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Secretaria de Derechos Humanos

ACUERDO Nro. SDH-DRNPOR-2022-0138-A

SR. ABG. ANDRES MAURICIO MARMOL VALENCIA
DIRECTOR DE REGISTRO DE NACIONALIDADES PUEBLOS Y
ORGANIZACIONES RELIGIOSAS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18 de la Declaracion Universal de Derechos Humanos establece: "Toda
persona tiene derecho a la libertad de pensamiento, de conciencia y de religién o de creencia,
asi como la libertad de manifestar su religiéon o creencia, individual y colectivamente, tanto en
publico como en privado, por la ensefianza, la practica, el culto y la observancia";

Que, el numeral 1 del articulo 1 de la Declaracién sobre los Derechos de las Personas
Pertenecientes a Minorias Nacionales o Etnicas, Religiosas y Lingiiisticas prescribe: "Los
Estados protegeran la existencia y la identidad nacional o étnica, cultural, religiosa y
lingiiistica de las minorias dentro de los territorios respectivos y fomentaran condiciones para
la promocién de esa identidad."”;

Que, en numeral 8 del articulo 66 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, se
reconoce y garantiza el derecho a practicar, conservar, cambiar, profesar en publico o en
privado, su religién o sus creencias, y a difundirlas individual o colectivamente, con las
restricciones que impone el respeto a los derechos. El Estado protegera la practica religiosa
voluntaria, asi como la expresién de quienes no profesan religiéon alguna, y favorecerda un
ambiente de pluralidad y tolerancia;

Que, en los numerales 13 y 25 del articulo 66 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, se reconocen y garantizan: “El derecho a asociarse, reunirse y manifestarse en
forma libre y voluntaria”; y, “El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados
de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir informacion adecuada y
veraz sobre su contenido y caracteristicas’;

Que, el articulo 154, numeral 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone a
las ministras y ministros de Estado, ademads de las atribuciones establecidas en la ley, “(...) I.
Ejercer la rectoria de las politicas piiblicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion (...)”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador prescribe: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y
las personas que actien 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 y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constituciéon de la Reptblica del Ecuador establece que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 1 de la Ley de Cultos, prescribe: “Las didcesis y las demds organizaciones
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religiosas de cualquier culto que fuesen, establecidas o que se establecieren en el pais, para
ejercer derechos y contraer obligaciones civiles, enviardn al Ministerio de Cultos el Estatuto
del organismo que tenga a su cargo el Gobierno y administracion de sus bienes, asi como el
nombre de la persona que, de acuerdo con dicho Estatuto, haya de representarlo legalmente.
En el referido Estatuto se determinard el personal que constituya el mencionado organismo,
la forma de eleccion y renovacion del mismo y las facultades de que estuviere investido”;

Que, el articulo 3 de la Ley de Cultos, determina: “El Ministerio de Cultos dispondrd que el
Estatuto a que se refiere el articulo 1 se publique en el Registro Oficial y que se inscriba en la
Oficina de Registrador de la Propiedad del Canton o Cantones en que estuvieren situados los
bienes de cuya administracion se trate. Esta inscripcion se hard en un libro especial que se
denominard "Registro de las Organizaciones Religiosas", dentro de los ocho dias de recibida
la orden Ministerial”;

Que, el articulo 1 del Reglamento de Cultos Religiosos establece que para cumplir lo
previsto en el articulo 1 del Decreto Supremo 212, publicado en el Registro Oficial 547, de 23
de julio de 1937, y especialmente lo sefialado para las entidades catdlicas por el articulo quinto
del Modus Vivendi celebrado con la Santa Sede, el Ministro de Gobierno expedira el Acuerdo
respectivo, para ordenar la inscripcién de la entidad religiosa en el Registro Especial de los
Registradores de la Propiedad, y la publicaciéon del Estatuto en el Registro Oficial; y, el
articulo 2 dispone que el estatuto al que se refiere el articulo anterior ha de precisar el sistema
de la organizacién de su gobierno y administracion de bienes;

Que, los articulos 3 y 4 del Reglamento de Cultos Religiosos, publicado en Registro Oficial
Nro. 365 de 20 de enero de 2000, establecen los requisitos para la aprobacién de la
personalidad juridica y expediciéon de los Acuerdos Ministeriales de organizaciones
religiosas;

Que, el articulo 8 del Reglamento de Cultos Religiosos determina que si el Ministro
encontrara que el estatuto presentado contiene algo contrario al orden o a la moral publica, a la
seguridad del Estado o al derecho de otras personas o instituciones, lo notificard a los
interesados para que, si lo desearen, efectien las reformas del caso o justifiquen su posicion,
pero, si no lo hicieren dentro del plazo que les conceda, el Ministro lo rechazar4;

Que, Que, con Decreto Ejecutivo No. 27 de 24 de mayo de 2021, el Sefior Presidente
Constitucional de la Republica, nombré a la Abogada Bernarda Ordofiez Mocoso, como
Secretaria de Derechos Humanos;

Que, mediante Decreto Ejecutivo 216, articulo 1 y 2 numeral 5, emitido el de 01 de octubre
de 2021, el sefior Presidente de la Republica dispuso que la Secretaria de Derechos Humanos
tendra atribucién para legalizar y registrar estatutos, directivas y actos administrativos en el
marco de sus competencias de organizaciones de religién creencia y conciencia, aprobados
segin el derecho propio o consuetudinario. El registro de las organizaciones de religion
creencia y conciencia se hard bajo el respeto a los principios de libre asociacién y
autodeterminacion.

Que, EIl Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de
Derechos Humanos (SDH), en el numeral 1.2.1.3.1, Gestiéon de Registro de Nacionalidades,
Pueblos y Organizaciones Religiosas, establece que, entre otras responsabilidades y
atribuciones del Director/a de Registro de Nacionalidades, Pueblos y Organizaciones
Religiosas, le corresponde: 1. Administrar la plataforma tecnoldgica del Sistema Unificado de
informacién de las organizaciones sociales (SUIOS) de acuerdo a la necesidad institucional; 2.
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Ejecutar el seguimiento a las carteras de Estado sobre el registro de la informacién de
organizaciones sociales; 3. Gestionar el sistema de otorgamiento de personeria juridica, y
demds actos administrativos de las organizaciones religiosas; 4. Gestionar el sistema de
otorgamiento de personeria juridica, y demads actos administrativos de las organizaciones
sociales; 5. Administrar la plataforma Sistema Unificado de Informaciéon de las
Organizaciones Sociales (SUIOS); 6. Gestionar, desarrollar y ejecutar procesos de
acompafiamiento para el reconocimiento y fortalecimiento de nacionalidades, pueblos y
organizaciones religiosas; y, 7. Gestionar el sistema de otorgamiento de personeria juridica, y
demas actos administrativos de comunidades, pueblos y nacionalidades.

Que, mediante accion de personal Nro. 0206-A de 12 de noviembre de 2021, se designé a
Andrés Mauricio Marmol Valencia, como Director de Registro de Nacionalidades, Pueblos y
Organizaciones Religiosas.

Que, mediante comunicacion ingresada en la Secretaria de Derechos Humanos, con tramite
Nro. SDH-CGAF-2022-2705-E de fecha 03 de junio de 2022, el/la sefior/a Walter Aguas
Sanchez, en calidad de Representante/a Provisional de la organizacién en formacion
denominada CENTRO EVANGELISTICO BILINGUE PRESENCIA DE
DIOS-SHEKINAH (Expediente XA-1454), solicité la aprobacién del Estatuto y
otorgamiento de la personeria juridica de la citada organizacién, para lo cual remitié la
documentacién pertinente;

Que, mediante comunicacién ingresada en la Secretaria de Derechos Humanos, con tramite
Nro. Nro. SDH-CGAF-2022-3770-E de fecha 05 de agosto de 2022, la referida Organizacion
da cumplimiento a las observaciones formuladas previé a la obtencién de la personeria
juridica.;

Que, Que, mediante Informe Técnico Juridico Nro. SDH-DRNPOR-2022-0268-M, de fecha
11 de agosto de 2022, la Analista designada para el tramite, recomendd la aprobacién del
Estatuto y el reconocimiento de la personeria juridica de la citada organizacion religiosa en
formacién, por cuanto cumplié con todos los requisitos y condiciones exigidas en la Ley de
Cultos y su Reglamento de Cultos Religiosos; y,

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas en el numeral 1.2.1.3.1 del Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Derechos Humanos,

ACUERDA:

Articulo 1.- Aprobar el Estatuto y reconocer la personeria juridica a la organizacion religiosa
CENTRO EVANGELISTICO BILINGUE PRESENCIA DE DIOS-SHEKINAH, con
domicilio en la cooperativa Las Delicias, calle S/N, sector Ladrillera, parroquia Pascuales ,
cantén Guayaquil, provincia del Guayas, como organizacién religiosa, de derecho privado, sin
fines de lucro.

Para el ejercicio de sus derechos, obligaciones y demas actos que le corresponda dentro de su
vida juridica, se sujetara estrictamente a lo que determina la Constitucién de la Republica del
Ecuador, la Ley de Cultos; el Reglamento de Cultos Religiosos; su Estatuto y demas
normativa aplicable.

Articulo 2.- Ordenar la publicacién del presente Acuerdo en el Registro Oficial.
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Articulo 3.- Disponer que su reconocimiento se haga constar en el Registro de Organizaciones
Religiosas de la Secretaria de Derechos Humanos y su inscripcién en el Registro de la
Propiedad del Cantén Guayaquil, provincia del Guayas,

Articulo 4.- Disponer a la organizacion religiosa, ponga en conocimiento de la Secretaria de
Derechos Humanos, cualquier modificacién en su Estatuto; integrantes de su directiva o del
gobierno interno; ingreso y salida de miembros; y, del representante legal, a efectos de
verificar que se haya procedido conforme el Estatuto y ordenar su inscripcién en el Registro
correspondiente.

Articulo 5.- La referida organizacion religiosa debera convocar a Asamblea General conforme
su Estatuto, para la eleccién de la Directiva, en un plazo maximo de 30 dias, contados a partir
de la notificacién del presente acuerdo y poner en conocimiento de la Secretaria de Derechos
Humanos, para el tramite respectivo.

Articulo 6.- La Secretaria de Derechos Humanos, en cualquier momento, podrda ordenar la
cancelacién del registro de la referida organizacion religiosa y de oficio proceder con su
disolucién y liquidacién, de comprobarse que no cumple con sus fines y objetivos o se
evidencien hechos que constituyan violaciones al ordenamiento juridico.

Articulo 7.- Disponer que el presente Acuerdo se incorpore al respectivo expediente, el cual
debera reposar en el Archivo de Organizaciones Religiosas de la Secretaria de Derechos
Humanos, cumpliendo condiciones técnicas de organizacién, seguridad y conservacion.

Articulo 8.- Notificar al Representante Provisional de la organizacién religiosa, con un
ejemplar del presente Acuerdo.

El presente Acuerdo, entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.
Dado en Quito, D.M., alos 11 dia(s) del mes de Agosto de dos mil veintidos.

Documento firmado electronicamente

SR. ABG. ANDRES MAURICIO MARMOL VALENCIA
DIRECTOR DE REGISTRO DE NACIONALIDADES PUEBLOS Y
ORGANIZACIONES RELIGIOSAS
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} Firmado electrénicamente por:
au ANDRES MAURICIO
By MARMOL VALENCIA
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Ministerio del
INAMHI Ambiente, Aguay

Toeo.anny stz TrANSICiON Ecoldgica

RESOLUCION No. DEJ-2022-011

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA-INAMHI

CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica dispone que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad
estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones
para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los
derechos reconocidos en la Constituciéon”;

que el articulo 277 de la Norma Constitucional dispone: “La administraciéon
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”

el articulo 7 del Coédigo Organico Administrativo establece respecto al
principio de desconcentracion que: “La funcién administrativa se desarrolla
bajo el criterio de distribucion objetiva de funciones, privilegia la delegacion de
la reparticion de funciones entre los 6rganos de una misma administracion
publica, para descongestionar y acercar las administraciones a las personas.”;

el articulo 47 del Codigo Organico Administrativo dispone que:
“Representacion legal de las administraciones ptiblicas. La mdaxima autoridad
administrativa de la correspondiente entidad publica ejerce su representacion
para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a su
competencia. Esta autoridad no requiere delegaciéon o autorizacion alguna de
un érgano o entidad superior, salvo en los casos expresamente previstos en la
ley.”;

el articulo 69 del Codigo Organico Administrativo establece en relacion a la
delegacion de competencias que: “Los o6rganos administrativos pueden
delegar el ejercicio de sus competencias incluida la de gestion, en: 1. Otros
organos o entidades de la misma administracion publica, jerdrquicamente
dependientes. (...) La delegacién de gestién no supone cesion de la titularidad
de la competencia.”
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Que,

Que,

Que,

Que,

el articulo 70 del Codigo Organico Administrativo dispone: “Contenido de la
delegacion. La delegacion contendrd: 1. La especificacion del delegado; 2. La
especificacion del organo delegante y la atribucion para delegar dicha
competencia; 3. Las competencias que son objeto de la delegacion o los actos
que el delgado debe ejercer para el cumplimiento de las mismas; 4. El plazo o
condicion, cuando sean necesarios; 5. El acto del que conste la delegacion
expresarda ademds lugar, fecha, y numero; 6. Las decisiones que pueden
adoptarse por delegacion. La delegacion de competencias y su revocacion se
publicardn por el érgano delegante, a través de los medios de difusion
institucional.”;

el articulo 55 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcion
Ejecutiva dispone: “La delegacion de atribuciones.- Las atribuciones propias
de las diversas entidades y autoridades de la Administracion Publica Central
e Institucional seran delegables en las autoridades u érganos de inferior
jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por Ley o por Decreto. La
delegacion serd publicada en el Registro Oficial (...)”.;

las Normas de Control Interno expedidas por la Contraloria General del
Estado mediante Acuerdo Nro. 039 publicadas en el Registro Oficial
Suplemento 87 de 14 de diciembre de 2009, en su norma Nro. 200-05 en
relacion a la Delegacion de Autoridad establece: “La delegacion de funciones
o tareas debe conllevar, no solo la exigencia de la responsabilidad por el
cumplimiento de los procesos y actividades correspondientes, sino también la
asignacion de la autoridad necesaria, a fin de que los servidores puedan
emprender las acciones mds oportunas para ejecutar su cometido de manera
expedita y eficaz. Las resoluciones administrativas que se adopten por
delegacion seran consideradas como dictadas por la autoridad delegante. El
delegado serd personalmente responsable de las decisiones y omisiones con
relacion al cumplimiento de la delegacion”.;

mediante Decreto Supremo No. 3438 publicado en el Registro Oficial No. 839
de 25 de mayo de 1979, el Consejo Supremo de Gobierno expidio la Ley del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, INAMHI como el organismo
rector, coordinador y normalizador de la politica nacional en todo cuanto se
refiere a meteorologia e hidrologia;

mediante Decreto Ejecutivo No. 391 publicado en el Registro Oficial 224 de
29 de junio del 2010, el Presidente de la Republica dispuso que el Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia se adscriba a la Secretaria Nacional de
Gestion de Riesgos;
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,
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mediante Decreto Ejecutivo No. 533 publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 360 de 05 de noviembre de 2018, el Presidente de la Republica
dispuso, la fusion del Ministerio del Ambiente con la Secretaria del Agua, y
dispuso que, una vez concluido el proceso de fusion, se adscriban al
Ministerio del Ambiente y Agua, entre otras entidades, el Instituto Nacional
de Meteorologia e Hidrologia, INAMHI;

mediante Decreto Ejecutivo No. 709 publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 458 de 1 de Abril 2019, el Presidente de la Republica derogo el
Decreto Ejecutivo No. 533 publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 360 de 05 de noviembre de 2018, y dispuso la adscripcion del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia INAMHI a la Secretaria del Agua;

mediante Decreto Ejecutivo No. 1007 publicado en el Segundo Suplemento
del Registro Oficial No. 194 de 30 de abril de 2020, el Presidente de la
Republica del Ecuador dispuso la fusion del Ministerio del Ambiente y la
Secretaria del Agua, en una nueva entidad a denominarse "Ministerio del
Ambiente y Agua";

mediante Decreto Ejecutivo No. 059 publicado en el Cuarto Suplemento del
Registro Oficial No. 478 de 22 de junio 2021, el Presidente de la Republica
dispuso el cambio de la denominacién del "Ministerio del Ambiente y Agua’,
por el de "Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecologica;

en sesion Ordinaria No. 02/2021 de 19 de octubre de 2021, el Directorio del
INAMHI resolvio nombrar al doctor Bolivar Andrés Erazo Maldonado, como
Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia,
INAMHI, tal como consta en la Accion de Personal No. AP-RH-235-2021 de
08 de noviembre del 2021;

mediante Resolucion Nro. DEJ-025D-2020 de 17 de agosto de 2020, el
Director Ejecutivo del INAMHI designo a la doctora Livia Janeth Cartagena
Quimbiamba, Especialista en Calidad de Agua y Sedimentos 3 de la
Direccion del Laboratorio Nacional de Calidad de Agua y Sedimentos
(LANCAS), como coordinadora del mismo;

la doctora Livia Janeth Cartagena Quimbiamba, Especialista en Calidad de
Agua y Sedimentos 3 de la Direccion del Laboratorio Nacional de Calidad de
Agua y Sedimentos (LANCAS) y coordinadora del mismo hara uso de sus
vacaciones planificadas desde el 15 al 25 de agosto del afio en curso (11
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dias), conforme consta de la solicitud de licencia por vacaciones aprobada
por el jefe inmediato; y,

Que, es necesario dar continuidad a los procesos que ejecuta la Direccion del
Laboratorio Nacional de Calidad de Agua y Sedimentos (LANCAS), a través
de su Coordinadora por cuanto son de suma importancia para la gestion del
INAMHI.

En ejercicio de las atribuciones prevista en el articulo 69 del Codigo Organico
Administrativo;

RESUELVE:

Articulo 1.- Designar desde el 15 hasta el 25 de agosto del 2022, a la Quimica
Daniela Carolina Baque Tumbaco, servidora publica de la Direccion del Laboratorio
Nacional de Calidad de Agua y Sedimentos (LANCAS), como Coordinadora del
referido Laboratorio.

Articulo 2.- La quimica Daniela Carolina Baque Tumbaco, servidora publica de la
Direccion del Laboratorio Nacional de Calidad de Agua y Sedimentos (LANCAS)
debera cumplir cabal y oportunamente con las funciones y atribuciones detalladas
en el articulo 3 de la Resolucion No. DEJ-025D-2020 de 17 de agosto de 2020.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La presente designacion no implica incremento alguno en la masa
salariar de la quimica Daniela Carolina Baque Tumbaco, servidora publica de la
Direccion del Laboratorio Nacional de Calidad de Agua y Sedimentos (LANCAS).

SEGUNDA.- La quimica Daniela Carolina Baque Tumbaco, servidora publica de la
Direccion del Laboratorio Nacional de Calidad de Agua y Sedimentos (LANCAS)
debera presentar a la maxima autoridad del INAMHI, un informe de las actividades
administrativas y técnicas realizadas, una vez concluida la presente designacion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - La presente designacion se mantendra vigente mientras dure las
vacaciones de la doctora Livia Janeth Cartagena Quimbiamba.
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DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA: De la ejecucion del presente instrumento, encarguese a la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos del INAMHI y a la Direccion del Laboratorio

Nacional de Calidad de Agua y Sedimentos (LANCAS).

SEGUNDA: Notifiquese a la Direccion de Asesoria Juridica para el tramite de
publicacion de la presente Resolucion en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrara en vigencia desde la fecha de expedicion, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el DM de San Francisco de Quito al, 15 de agosto del 2022.

Firmado electrénicamente por:
BOLIVAR ANDRES
* ERAZO MALDONADO

PhD. Bolivar Erazo Maldonado
DIRECTOR EJECUTIVO DEL INAMHI

10
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) Ministerio de Produccion,
Comercio Exterior, Inversiones y Pesca

Resolucion Nro. MPCEIP-SC-2022-0218-R

Quito, 15 de agosto de 2022

MINISTERIO DE PRODUCCION, COMERCIO EXTERIOR, INVERSIONES Y
PESCA

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 52 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, “Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de
optima calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una informacion precisa y no
engariosa sobre su contenido y caracteristicas”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion establece que las Instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien
en virtud de una potestad estatal ejerceran las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar las acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion;

Que, la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad establece: el Sistema Ecuatoriano de
la Calidad, tiene como objetivo establecer el marco juridico destinado a: i) regular los
principios, politicas y entidades relacionados con las actividades vinculadas con la
evaluacion de la conformidad, que facilite el cumplimiento de los compromisos
internacionales en esta materia;, ii) Garantizar el cumplimiento de los derechos
ciudadanos relacionados con la seguridad, la proteccion de la vida y la salud humana,
animal y vegetal, la preservacion del medio ambiente, la proteccion del consumidor
contra prdcticas engariosas 'y la correccion y sancion de estas prdcticas; y, iii) Promover
e incentivar la cultura de la calidad y el mejoramiento de la competitividad en la
sociedad ecuatoriana.” ;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 559 vigente a partir del 14 de noviembre de 2018,
publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 387 del 13 de diciembre de 2018, en su
Articulo 1 se decreta “Fusionese por absorcion al Ministerio de Comercio Exterior e
Inversiones las siguientes instituciones: el Ministerio de Industrias y Productividad, el
Instituto de Promocion de Exportaciones e Inversiones Extranjeras, y el Ministerio de
Acuacultura y Pesca”; y en su articulo 2 dispone “Una vez concluido el proceso de
fusion por absorcion, modifiquese la denominacion del Ministerio de Comercio Exterior
e Inversiones a Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca’;

Que, en la normativa Ibidem en su Articulo 3 dispone “Una vez concluido el proceso de

fusion por absorcion, todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones,
y delegaciones constantes en leyes, decretos, reglamentos, y demds normativa vigente,
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que le correspondian al Ministerio de Industrias y Productividad, al Instituto de
Promocion de Exportaciones e Inversiones Extranjeras y, al Ministerio de Acuacultura y
Pesca”; seran asumidas por el Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones
y Pesca”;

Que, el Articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 338, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 263 del 9 de junio de 2014 establece: "Sustitiiyase las
denominaciones del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion por Servicio Ecuatoriano de
Normalizacion. (...)";

Que, de conformidad con el Articulo 2 del Acuerdo Ministerial No. 11256 del 15 de julio
de 2011, publicado en el Registro Oficial No. 499 del 26 de julio de 2011, dispone que las
normas técnicas ecuatorianas, codigos, guias de prictica, manuales y otros documentos
técnicos de autoria del INEN deben estar al alcance de todos los ciudadanos sin
excepcion, a fin de que se divulgue su contenido sin costo;

Que, mediante Oficio Nro. INEN-INEN-2022-0374-OF de 09 de mayo de 2022, el
Director Ejecutivo del INEN, remitio a la Subsecretaria de Calidad del MPCEIP, para su
aprobaciéon y trdmite de oficializacion la NTE INEN 3182 “DISPOSITIVO DE
DESCARGA PRESURIZADA (VALVULA FLUXOMETRO) PARA APARATOS
SANITARIOS. REQUISITOS Y METODOS DE ENSAYQO”; asi como las Actas de la
Reuniones del CTN INEN “Suministro de agua”, del 17 de febrero y 16 de junio de
2021; e Informe de Oficializacion No. 079 del 6 de septiembre de 2021.

Que, el Servicio Ecuatoriano de Normalizacién, INEN, de acuerdo a las funciones
determinadas en el literal b) del articulo 15, de la Ley del Sistema Ecuatoriano de la
Calidad, que manifiesta: “b) Formular, en sus dreas de competencia, luego de los
andlisis técnicos respectivos, las propuestas de normas, reglamentos técnicos y
procedimientos de evaluacion de la conformidad, los planes de trabajo, asi como las
propuestas de las normas y procedimientos metrologicos;(...)”, ha formulado la Norma
Técnica Ecuatoriana NTE INEN 3182 mediante Oficio Nro. INEN-INEN-2022-0374-OF
de 09 de mayo de 2022, y solicit6 a la Subsecretaria de Calidad, proceda con los trdmites
pertinentes para su oficializacion;

Que, su elaboracién ha seguido el tramite regular de conformidad al Instructivo Interno
del INEN para la elaboracion y aprobacion de documentos normativos del INEN
mediante el estudio y participacion en Comités Nacionales Espejo establecido en la
Resolucion Nro. INEN-INEN-2020-0013-R de fecha 14 de septiembre de 2020;

Que, el desarrollo de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 3182, ha sido
coordinado con las partes interesadas pertinentes a fin de garantizar el cumplimiento de
sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion;
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Que, mediante Informe Técnico realizado por la Direccién de Gestion Estratégica de la
Calidad y aprobado por el Subsecretario de Calidad; contenido en la Matriz de Revision
Técnica No. CON-0231 de fecha 06 de julio de 2022, se recomendd continuar con los
trdmites de oficializacion de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 3182
“DISPOSITIVO DE DESCARGA PRESURIZADA (VALVULA FLUXOMETRO)
PARA APARATOS SANITARIOS. REQUISITOS Y METODOS DE ENSAYO”;

Que, de conformidad con el dltimo inciso del Articulo 8 de la Ley del Sistema
Ecuatoriano de la Calidad, el Ministerio de Industrias y Productividad es la Institucion
rectora del Sistema Ecuatoriano de Calidad; de igual manera lo sefala el literal f) del
Articulo 17 de la Ley Ibidem en donde establece: "En relacion con el INEN, corresponde
al Ministerio de Industrias y Productividad: aprobar las propuesta de normas o
reglamentos técnicos y procedimientos de evaluacion de la conformidad, en el dmbito de
su competencia (...)", en consecuencia es competente para aprobar y oficializar con el
caricter de VOLUNTARIA la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 3182
“DISPOSITIVO DE DESCARGA PRESURIZADA (VALVULA FLUXOMETRO)
PARA APARATOS SANITARIOS. REQUISITOS Y METODOS DE ENSAYO”,
mediante su publicacién en el Registro Oficial, a fin de que exista un justo equilibrio de
intereses entre proveedores y consumidores;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 11 446 del 25 de noviembre de 2011, publicado
en el Registro Oficial No. 599 del 19 de diciembre de 2011, la Ministra de Industrias y
Productividad delega a la Subsecretaria de la Calidad la facultad de aprobar y oficializar
las propuestas de normas o reglamentos técnicos y procedimientos de evaluacién de la
conformidad propuestos por el INEN en el 4mbito de su competencia de conformidad con
lo previsto en la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad y en su Reglamento General;

Y,

En ejercicio de las facultades que le concede la Ley,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Aprobar y oficializar con el cardcter d¢ VOLUNTARIA la Norma
Técnica Ecuatoriana NTE INEN 3182 (Dispositivo de descarga presurizada (Valvula
Fluxometro) para aparatos sanitarios. Requisitos y métodos de ensayo), que
establece los requisitos y métodos de ensayo para los dispositivos de descarga
presurizada (DDP) usados para conducir agua a los bafios, urinarios y otros
aparatos sanitarios.

ARTICULO 2.- Disponer al Servicio Ecuatoriano de Normalizacién, INEN, que de
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conformidad con el Acuerdo Ministerial No. 11256 del 15 de julio de 2011, publicado en
el Registro Oficial No. 499 del 26 de julio de 2011, publique la Norma Técnica
Ecuatoriana NTE INEN 3182 “DISPOSITIVO DE DESCARGA PRESURIZADA
(VALVULA FLUXOMETRO) PARA APARATOS SANITARIOS. REQUISITOS Y
METODOS DE ENSAYO”, en la pdgina web de esa institucion,
www.normalizacion.gob.ec.

ARTICULO 3.- Esta norma técnica ecuatoriana NTE INEN 3182 entrard en vigencia
desde la fecha de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE en el Registro Oficial.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Edgar Mauricio Rodriguez Estrada
SUBSECRETARIO DE CALIDAD

Firmado electrénicamente por:
EDGAR MAURICIO
RODRIGUEZ

r ESTRADA
|
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Agencia Nacional de Transito

RESOLUCION Nro. 023-DIR-2022-ANT

EL DIRECTORIO DE LA AGENCIA NACIONAL DE REGULACION Y
CONTROL DEL TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL

CONSIDERANDO:

Que, laLey Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, contempla
la creacion de Organismos del Transporte Terrestre, entre los que se encuentra
la Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre,

Tréansito y Seguridad Vial;

Que, clarticulo 17 de la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial determina que “La Agencia Nacional de Regulacion y Control del
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, estara adscrita al Ministerio
del Sector, regida por un Directorio(...)”, integrado de conformidad al Art. 18

de la nomra ibidem;

Que, el articulo 20, numeral 4) del mismo cuerpo legal establece como una de las
funciones y atribuciones del Directorio la siguiente: “4. Nombrar al Director
(a) Ejecutivo (a) de la Institucion de una terna enviada por el Presidente de la

Republica’;

Que, el articulo 21 de la Ley citada, preceptia que el Directorio emitird
pronunciamientos mediante resoluciones motivadas, las mismas que seran

publicadas en el Registro Oficial;

Que, el articulo 28 de la Ley ibidem manifiesta que: “La Agencia Nacional de
Regulacion y Control del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
estara administrada por un Director Ejecutivo, de libre nombramiento y
remocion, y deberd reunir los requisitos de idoneidad, conocimiento y
experiencia en materia del transporte terrestre, transito o seguridad vial. Sera
designado por el Directorio, de una terna enviada por el Presidente de la

Republica. (...)";
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Que, mediante Oficio Nro. ANT-ANT-2022-0795-OF, de 08 de agosto de 2022, el
Dr. Adrian Ernesto Castro Piedra, presentd formalmente su renuncia ante el
Directorio de la Agencia Nacional de Regulacién y Control de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial, a travez de su presidente, al cargo de
Director Ejecutivo de la Agencia Nacional de Transito, mismo que lo
desempefiaba desde el 08 de junio de 2021; vy,

Que, mediante Resolucion Nro 022-DIR-2022-ANT, de 11 de agosto de 2022, el
Directorio de la Agencia Nacional de Transito, resuelve, entre otros aspectos:
“Aceptar la renuncia presentada por el Dr. Adrian Ernesto Castro Piedra, al
cargo de Director Ejecutivo de la Agencia Nacional de Regulacion y Control

de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.”’;

Que, mediante Oficio Nro. T. 239-sgj-22-0157, de 10 de agosto de 2022, el Sefior
Guillermo Alberto Santiago Lasso Mendoza, Presidente de la Republica del
Ecuador remite al Lic. Dario Vicente Herrera Falconez, Ministro de Transporte
y Obras Publicas, la terna de profesionales, a fin de que el Directorio de la
Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial proceda a la designacion del Director Ejecutivo de la

Institucion; y,

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias,

RESUELVE:

Articulo 1.- NOMBRAR al Master Ernesto Emilio Varas Valdez, como Director
Ejecutivo de la Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre,

Tréansito y Seguridad Vial.

Articulo 2.- DESEAR éxitos en las delicadas funciones que desempenara el Master
Ernesto Emilio Varas Valdez, como Director Ejecutivo de la Agencia Nacional de

Regulacion y Control del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Articulo 3.- REQUERIR al Director Ejecutivo nombrado, efectlie un periodo de
transicion con el presonal de la Agencia Nacional de Trénsito, con la finalidad de

garantizar el correcto traspaso de informacion y atencion de las competencias de la
ANT.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Encarguese a la Direccion de Secretaria General la notificacion de la
presente Resoluciéon; a la Direccion de Comunicacion Social, quien realizara la
socializacion y publicacion de la presente Resolucién; a las Direcciones
Administrativas; y, a las Direcciones Provinciales de la Agencia Nacional de Transito,
quienes a su vez, notificardn a los Gobiernos autébnomos Descentralizados de su
jurisdiccidn.

Segunda. - La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de la fecha de

suscripcion sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 11 dias del mes de
agosto de 2022, en la Sala de uso multiple del Ministerio de Transporte y Obras
Publicas, en la Cuarta Sesion Extraordinaria de Directorio.

it SILVIA PAMELA
MENDIETA

Mgs. Silvia Pamela Mendieta Molina
Subsecretaria de Transporte Terrestre y Ferroviario, Encargada
MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE LA AGENCIA NACIONAL DE
REGULACION Y CONTROL DEL TRANSPORTE TERRESTRE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

Ing. Daniel Leonidas Cardenas Jaramillo
Subdirector Ejecutivo de la Agencia Nacional de Regulacion y Control del
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
SECRETARIO DEL DIRECTORIO DE LA AGENCIA NACIONAL DE
REGULACION Y CONTROL DEL TRANSPORTE TERRESTRE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL, DELEGADO

LO CERTIFICO:
—

[= Firmado electrénicamente por:
t—r MIGUEL HUMBERTO
1] VASCONEZ IGLESIAS

Ing. Miguel Humberto Vasconez Iglesias

Director de Secretaria General

AGENCIA NACIONAL DE REGULACION Y CONTROL DEL
TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
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Unidad del Registro Social

Resolucion Nro. URS-DEJ-2022-0006-R

Quito, D.M., 29 de julio de 2022

UNIDAD DEL REGISTRO SOCIAL

ECONOMISTA DIANA GABRIELA APRAES GUTIERREZ
DIRECTORA EJECUTIVA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226, de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, determina: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién™;

Que, el articulo 227, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: "La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacién™;

Que, el articulo 228, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: "El ingreso
al servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran
mediante concurso de méritos y oposicion en la forma que determine la ley, (...)";

Que, el articulo 229, de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina: “Seran
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracidn y cesacién de funciones de sus servidores.

Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Cédigo de Trabajo. (...)";
Que, el articulo 326, en los numerales 2, 3 y 16, de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, establecen como principios del derecho al trabajo: “(...) 2. Los derechos

laborales son irrenunciables e intangibles. Serd nula toda estipulacién en contrario 3. En
caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales
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en materia laboral, estas se aplicardn en el sentido mds favorable a las personas
trabajadoras. (...) 16. En las instituciones del Estado y en las entidades de derecho privado
en las que haya participacion mayoritaria de recursos publicos quienes cumplan
actividades de representacion, directivas, administrativas o profesionales, se sujetaran a
las leyes que regulan la administracién publica. Aquellos que no se incluyen en esta
categorizacion estardn amparados por el Codigo del Trabajo”;

Que, el articulo 77, literal e), numeral 1 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del
Estado, dispone entre las atribuciones y responsabilidades de la mdxima autoridad de
cada organismo del sector publico, el establecimiento de politicas, métodos y
procedimientos de control interno para salvaguardar sus recursos a través de la
expedicion de reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 2 establece: “El servicio publico
y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico
y personal de las y los funcionarios o servidores ptblicos, para lograr el permanente
mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus
instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de
gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no
discriminacion’;

Que, el articulo 52, literal c), de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece entre las
atribuciones y responsabilidades de las unidades de administraciéon del talento humano:
(...) “c) Elaborar el reglamento interno de administraciéon del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo”;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico,
establece: “Las UATH elaborardn obligatoriamente, en consideracién de la naturaleza de
la gestion institucional los Reglamentos internos de administracion del talento humano,
en los que se establecerdn las particularidades de la gestion institucional que serdn objeto
de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley”;

Que, el articulo 117 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico,
sefiala: “Las UATH constituyen unidades ejecutoras de las politicas, normas e
instrumentos expedidos de conformidad con la ley y este Reglamento General, con el
propésito de lograr coherencia en la aplicacion de las directrices y metodologias de
administracion del talento humano, remuneraciones, evaluacion, control, certificacion del
servicio y mejoramiento de la eficiencia en la administracion publica en lo que
correspondiere a sus atribuciones y competencias (...)”;

Que, el Cddigo Orgénico Administrativo en su articulo 130 determina que las
“Competencia normativa de cardcter administrativo. Las mdximas autoridades
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administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo unicamente
para regular los asuntos internos del 6rgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley
prevea esta competencia para la mdxima autoridad legislativa de una administracion
publica.

La competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente
atribuida en la ley.”

Que, el articulo 5 del Decreto Ejecutivo Nro. 712, de 11 de abril de 2019, reformado
mediante Decreto Ejecutivo Nro. 228, de 20 de octubre de 2021, dispone: “Créase la
Unidad del Registro Social, como un organismo de derecho piublico, adscrito a la
Presidencia de la Repiiblica, con personalidad juridica propia, dotado de autonomia
administrativa, operativa y financiera, con sede en la ciudad de Quito, con facultades de
coordinacion, gestion, seguimiento y evaluacion.

Serd la entidad encargada de la administracion y el mantenimiento de los sistemas que
permitan la gestion del Registro Social. Asi como: de la administracion, el
mantenimiento, la actualizacion e intercambio de la informacion de la base de datos del
Registro Social. (...)”.

Que, el articulo 6 del Decreto Ejecutivo Nro. 712, de 11 de abril de 2019, reformado
mediante Decreto Ejecutivo Nro. 228, de 20 de octubre de 2021, contempla: “La Unidad
del Registro Social estard representada legal, judicial y extrajudicialmente por un
director ejecutivo o una directora ejecutiva, quien serd de libre nombramiento Yy
remocion, serd designado por el Presidente de la Repiiblica mediante Decreto Ejecutivo
y tendrd el grado 7 de la escala remunerativa del nivel jerdrquico superior.”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2019-007 de 09 de enero de 2019,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 412 de 23 de enero de 2019, el
Ministro del Trabajo expidi6 la “Norma Técnica de Sustanciacion de Sumarios
Administrativos para las y los servidores ptblicos”;

Que, mediante resoluciéon URS-DEJ-2021-0003-R, publicada en 22 de abril de 2021, en
el Tercer Suplemento del Registro Oficial, se expidi6 Reglamento Interno de
Administracion del Talento Humano de la Unidad del Registro Social.

Que, Mediante Acta de Sesion Extraordinaria Emergente, de 15 de septiembre de 2021,
el Comité Interinstitucional del Registro Social, resolvié designar a la Economista Diana
Gabriela Apraes Gutiérrez como Directora Ejecutiva de la Unidad del Registro Social;
quien mediante accién de personal Nro. CGAF-DTH-2021-0191, de fecha 15 de
septiembre de 2021, inici6 su gestion.

Que, mediante memorando No. URS-CGAF-DTH-2022-0453-M, de fecha 29 de julio de
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2022, la Direccion de Talento Humano, remitié a la Coordinaciéon General Administrativa
Financiera, el Informe Técnico No URS-GTH-2022-015-IFT-013, de 29 de julio de 2022,
para la actualizacién del Reglamento Interno de la Administracién del Talento Humano
del personal que se encuentra sujeto a la Ley Orgédnica de Servicio Ptblico y su
Reglamento de aplicacion; y recomienda “Actualizar el Reglamento Interno de la
Administracién del Talento Humano, conforme la normativa legal vigente.

Que, mediante memorando No. URS-CGAF-2022-0333-M, de fecha 29 de julio de 2022,
la Coordinacion General Administrativa Financiera, conforme las atribuciones
enmarcadas en el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA UNIDAD DEL REGISTRO SOCIAL, emitido mediante Resolucion
Nro. 003-2019- URS, solicita a la Direccion Nacional Juridica la respectiva revision,
conforme la normativa legal vigente.

Que, con memorando Nro. URS-DAJ-2022-0241-M de 29 de julio de 2022, la Direccién
de Asesoria Juridica de la Unidad del Registro Social, valida el proyecto de actualizacion
del Reglamento Interno de la Administracién del Talento Humano.

Que, es necesario contar con una normativa interna reglamentaria actualizada y acorde a
la realidad actual de la Institucién, que se encuentre en armonia con los preceptos
constitucionales y que regule la administracion del talento humano de la Unidad del
Registro Social - URS; a fin de crear, mantener y fortalecer condiciones organizacionales
que fomenten el desarrollo de los recursos humanos, que permitan brindar servicios de
calidad a la ciudadania.

En ejercicio de las atribuciones y facultades legales, que le confiere el articulo 130 del
Codigo Organico Administrativo, el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado, el articulo 6 del Decreto Ejecutivo Nro. 712,
REFORMADO CON DECRETO 228 de 20 de octubre de 2021 el numeral 1.1.1.2 los
literales s) x) v); y, s) del "Estatuto Orgédnico de Gestion Organizacional por Procesos de
la Unidad del Registro Social", RESOLUCION 002-URS-DEJ-2020;

RESUELVE:

Expedir la actualizacién del “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD DEL REGISTRO SOCIAL”

CAPITULO I
GENERALIDADES
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Articulo 1.- Objeto.- El presente Reglamento Interno de Administracién del Talento,
tiene por objeto establecer disposiciones complementarias y técnicas para normar las
relaciones de trabajo entre la Unidad de Registro Social y de los servidores ptiblicos para
la correcta aplicacion de la Ley Orgénica del Servicio Pablico, su Reglamento General de
Aplicacion, y demds normas conexas vigentes, con el fin de establecer un adecuado
sistema de administracion del talento humano, obteniendo como resultado un desarrollo
eficiente y eficaz de las y los servidores, que permita asegurar el progreso institucional.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién. - Las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento son de obligatorio cumplimiento y aplicacién para todas las servidoras y los
servidores, regidos por la Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General, y
demas resoluciones internas emitidas que ejerzan aplicacion para el régimen de la LOSEP
y las emitidas por el Ministerio que ejerce la rectoria del trabajo, que laboran en la
Unidad del Registro Social.

Entiéndase por servidoras y servidores todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro
de la Unidad del Registro Social.

Articulo 3.- Principios. - El presente Reglamento Interno se sustenta en los siguientes
principios: calidad, calidez, competitividad, continuidad, eficacia, eficiencia, equidad,
efectividad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad,
responsabilidad social, solidaridad, transparencia, trabajo en equipo, unicidad vy
universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad y la no discriminacion.

Articulo 4.- Objetivos de la Gestion del Talento Humano. - La Gestion del Talento
Humano tiene como objetivos los siguientes:

a) Impulsar, sobre la base del mérito, la eficiencia, la evaluacion del desempefio y la
estabilidad de las y los servidores publicos de la Unidad del Registro Social;

b) Proponer herramientas técnicas que permitan integrar los intereses de las y los
servidores publicos con los objetivos estratégicos de la institucion;

c) Asesorar oportunamente al talento humano de la instituciéon sobre los derechos y
obligaciones en el &mbito laboral;

d) Garantizar la provision de los beneficios sociales a favor del talento humano conforme
a la legislacion vigente;

e) Orientar a las y los servidores respecto al cumplimiento de condiciones adecuadas de
trabajo para garantizar la seguridad y salud ocupacional dentro de la institucion.

CAPITULO 11
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
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Articulo 5.- Autoridad Nominadora. — La Autoridad Nominadora de la Unidad de
Registro Social, es El/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, quien ejercerd todas
aquellas funciones que le correspondan en el dmbito de la aplicacion de la Ley, entre las
que constan la facultad de nombrar, contratar y remover a las servidoras y servidores de
la Institucién., previo el cumplimiento de los requisitos legales establecidos en la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, su Reglamento General y mds normativa vigente,

Articulo 6.- Administracion del Talento Humano.- La Direccion de Talento Humano
de la Unidad del Registro Social, serd la responsable de gestionar el desarrollo integral
del Talento Humano con un enfoque sistémico promoviendo un desempefio de calidad y
eficiencia en los servidores y servidoras, ademds aplicar el régimen interno de
administracion del Talento Humano, establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico,
su Reglamento General y demds Normas emitidas por el ente rector y este Reglamento.

CAPITULO III
POLITICAS INSTITUCIONALES

Articulo 7.- Politicas. - Las politicas institucionales que se establecen para el presente
Reglamento Interno de la Unidad de Registro Social deberdn ser observadas y cumplidas
por los servidores publicos, durante la vigencia de su relacion laboral con la Entidad,
cualquiera que sea su modalidad de vinculacion; el incumplimiento de las mismas debe
ser notificada al responsable de la Direccion de Talento Humano que deberd impulsar las
acciones pertinentes.

Articulo 8.- Politica de confidencialidad de la informacion. - Los servidores ptblicos
no podran revelar a terceros la informacién confidencial a la que tengan acceso en virtud
del cumplimiento de sus funciones o usarla en beneficio propio, atin si la relacién laboral
hubiese concluido. Entiéndase como informacion confidencial a los procedimientos
internos, técnicos, administrativos, informéticos, definidos de tal manera por el 6rgano
competente de la institucion, exceptuando la informacién que es de cardcter publico
conforme lo determina la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 9.- Normas de Comportamiento Etico Gubernamental. - Los servidores
publicos que a cualquier titulo laboren en la institucion, cumplirdn con las Normas de
Comportamiento Etico Gubernamental en el cumplimiento de sus deberes y el ejercicio
de sus competencias, sin perjuicio de las responsabilidades a las que hubiere lugar en caso
de darse un incumplimiento de estas Normas.
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CAPITULO IV
DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Articulo 10.- Principios del subsistema. - El subsistema de reclutamiento y seleccién de
personal se sustentard en los siguientes principios:

a) Normativo. - De conformidad con lo que dispone la Constitucién de la Reptblica del
Ecuador, en su articulo 228, y la Ley Orgénica de Servicio Publico en sus articulos 65, 66
y 68, el ingreso al sector publico, el ascenso y la promocion en la carrera se realizardn
mediante concurso de méritos y oposicion.

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

c) Credibilidad. - El proceso selectivo se ajustard a la observancia de politicas, normas,
procedimientos, métodos y técnicas preestablecidas que den confianza y seguridad en su
aplicacion, obtencion y verificacion de resultados.

d) Igualdad. - La aplicacién del proceso selectivo en condiciones de igualdad para las y
los aspirantes y en funcidn de los requisitos de los puestos.

e) Insercion y equidad. - Contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad de
género, la insercion y el acceso de las personas con discapacidad, con enfermedades
catastrdficas, de las comunidades, pueblos y nacionalidades y de migrantes ecuatorianos
en el exterior que hayan prestado servicios con anterioridad en el servicio publico, a un
puesto publico.

f) Difusion. - La difusion en la convocatoria y conocimiento, en las normas del concurso
de méritos y oposicidn y su respectivo procedimiento y resultados.

Articulo 11- De la Seleccion de Personal. - Para ocupar un puesto con nombramiento
permanente en la Unidad del Registro Social, el aspirante deberd someterse al concurso
de méritos y oposicion, en base a la aplicacion de lo preceptuado en la Ley Orgdnica de
Servicio Publico, su Reglamento General, Normativa Técnica expedida por el ente rector
del trabajo.

El concurso putblico de méritos y oposicién abarcard la preparacion del proceso de

reclutamiento, convocatoria, evaluacion y seleccion, expedicion del nombramiento y la
etapa de induccion.
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CAPITULO V
DEL INGRESO AL SERVICIO EN LA UNIDAD DEL REGISTRO SOCIAL

Articulo 12.- Del ingreso al sector publico. - Para el ingreso al servicio publico en la
Unidad del Registro Social, como servidor publico o bajo cualquier modalidad, se deberd
contar previamente con la asignacion presupuestaria; ademds de cumplir con lo previsto
en la Constitucion de la Republica, Ley Orgdnica del Servicio Publico, su Reglamento
General y en las Normas emitidas por el ente rector del trabajo.

Articulo 13.- Requisitos para el ingreso a la Institucion. - La Direccién de Talento
Humano, verificard el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa legal
para lo cual previo al ingreso de las servidoras y servidores a la institucién, deberdn
presentar los siguientes documentos detallados a continuacion:

a) Hoja de vida actualizada en el formato establecido para el efecto en la Red Socio
Empleo, con los documentos de sustento de la informacién consignada en la misma

(copias simples de los certificados, titulos de estudio, laborales entre otros);

b) Declaracién patrimonial juramentada de bienes, otorgada electronicamente a través de
la pagina web de la Contraloria General del Estado;

¢) Documento de respaldo en el que conste el nimero de cuenta bancaria ahorros o
corriente del sistema financiero nacional, en la que se acreditaran sus haberes laborales;

d) Certificado de no tener impedimento para ejercer un cargo publico, otorgado a través
de la pagina web del Ministerio del Trabajo, y;

e) Impresion del Historial Laboral en el que se incluya el detalle de aportes del sistema de
afiliacién del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS.

Una vez que el o la servidor/a publico/a ingrese oficialmente a trabajar en la Unidad del
Registro Social, deberd entregar la siguiente documentacion adicional:

1. Presentar el Formulario 107 del altimo empleador, sea publico o privado, cuando la
persona haya tenido relacién de dependencia;

2. Copia simple del carné emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades o el
Ministerio de Salud, para las personas con discapacidad de ser el caso;

3. Solicitud de acumulaciéon o mensualizacion de los fondos de reserva, en el caso de que
el dltimo empleo haya sido en una institucién publica;
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4. Formulario de Proyeccion de Gastos, siempre que sus ingresos superen la base
imponible;

5. Luego de haber entregado la documentacion, la Direccion de Talento Humano, enviard
el oficio al ente rector respectivo para el tramite de caucidn, de los servidores de nuevo
ingreso o cambios, producto de los movimientos de personal ejecutados, y;

6. Otros documentos y formularios que ameriten segtin corresponda.

En el caso de personas extranjeras para su ingreso a la Unidad del Registro Social, de
manera adicional se verificard el cumplimiento de las disposiciones emitidas para el
efecto por el ente rector del trabajo.

Articulo 14.- Inhabilidades y Prohibiciones. - Serd responsabilidad de la Direccién de
Talento Humano, verificar si previo al ingreso al servicio publico en la Unidad del
Registro Social, las personas no se encuentren inmersas en las inhabilidades,
prohibiciones o impedimentos determinados en la Ley Organica del Servicio Puablico y su
Reglamento General.

La revision de inhabilidades, prohibiciones o impedimentos, ademads, se realizard durante
la permanencia del servidor/a en la institucion por parte de la Direccion de Talento
Humano.

Articulo 15.- Prohibicion de laborar sin contrato y/o acciéon de personal. - Ninguna
persona podrd ingresar a laborar en la Unidad de Registro Social, sin que exista la
respectiva autorizacion por escrito, accién de personal o contrato debidamente suscrito.

CAPITULO VI
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES

Seccion 1
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 16.- Clases de nombramientos. - Los nombramientos expedidos por la maxima
autoridad o su delegado para el ejercicio de un puesto en la Unidad del Registro Social, se
encuentran determinados en el articulo 17 de la Ley Orgénica del Servicio Pudblico y
articulo 17 de su Reglamento General, por lo que la Direccion de Talento Humano,
deberd dar estricto cumplimiento con lo dispuesto en las referidas disposiciones o a la
normativa que para el efecto emita el ente rector del trabajo.
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Seccion 11
DE LOS CONTRATOS

Articulo 17.- Clases de Contratos. - Podrdn celebrarse cumpliendo lo dispuesto en la
normativa legal vigente, los siguientes contratos:

a) De servicios ocasionales;

b) Civiles de servicios profesionales o técnicos especializados;

¢) Indefinidos, para el caso de personal sujeto al Cédigo del Trabajo; y,
d) De pasantias y précticas.

Articulo 18.- Contratos de Servicios Ocasionales. - El/la Director/a Ejecutivo/a de la
Unidad del Registro Social o su delegado/a, podrd suscribir contratos para la prestacion
de servicios ocasionales, por necesidades institucionales no permanentes, previo informe
técnico favorable de la Direccién de Talento Humano; para el efecto se contard con la
certificacion de que existen los recursos econdmicos disponibles en la correspondiente
partida presupuestaria. La contratacion de personal ocasional para la ejecuciéon de
actividades no permanentes, no podrd sobrepasar el 20% por ciento de la totalidad del
personal de la entidad contratante; en caso de que se superare dicho porcentaje, deberd
contarse con la autorizacion previa del Ministerio de Trabajo.

El plazo méximo de duracién del contrato de servicios ocasionales serd segin lo
establezca la Ley Orgénica de Servicio Publico y su Reglamento

De persistir la necesidad de cumplimiento de actividades permanentes, la Direccion de
Talento Humano, planificard la creacion de puestos e iniciard el concurso de méritos y
oposicion, de acuerdo con la normativa aplicable.

Este tipo de contratos no genera estabilidad laboral alguna, ni derecho adquirido para la
emisién de un nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en cualquier
momento; no son sujetos de indemnizacién por supresion de puestos o partidas,
incentivos para la jubilacion, planes de retiro voluntario con indemnizacion, compras de
renuncias, compensaciones por renuncia voluntaria, licencias sin remuneracién y
comisiones de servicio con remuneracion para estudios regulares de postgrado, no
ingresardn a la carrera del servicio publico mientras dure la relacion contractual.

Las personas contratadas deberdn cumplir con todos los requisitos y el perfil del puesto
requerido.
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El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales podrd subrogar o encargarse de un
puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico superior, para lo
cual deberd cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o encargarse.

Los contratos de servicios ocasionales terminardn por las causales establecidas en el
articulo 146 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.

Para la seleccion de personal por contratos de servicios ocasionales, se realizard un
procedimiento simplificado, el cual serd efectuado por la Direccion de Talento Humano
de Ia Unidad De Registro Social con las areas requirentes.

Articulo 19.- Del procedimiento simplificado. - La seleccién de personal por contratos
de servicios ocasionales, se ejecutard en los siguientes términos:

1. La unidad requirente deberd pedir al o la Directora Ejecutiva o su delegado la
autorizacion de contratacion.

2. En funcién del requerimiento emitido, se solicitard la disponibilidad presupuestaria por
parte de la Direccion Financiera.

3. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria, la Direccion de Talento
Humano receptard la documentacion habilitante, validard el perfil requerido con el
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos y se emitird el Informe
Técnico correspondiente.

4. La Direccion de Talento Humano serd la responsable de notificar a la persona su fecha
de ingreso y los documentos que debe presentar para la vinculacién.

Articulo 20.- Ingreso de personal extranjero al servicio publico. - Los responsables
del édrea requirente, solicitardn de manera motivada a la Autoridad Nominadora o su
Delegada/o, la autorizacion para nombrar o contratar al personal extranjero, evidenciando
que no exista un perfil profesional con caracteristicas similares en el pais, lo que
determina la necesidad de vincular a una persona extranjera.

En caso de requerirse la contratacion de personas extranjeras, la autoridad nominadora o
su delegada/o, previo informe de la Direccién de Talento Humano y el procedimiento
descrito, solicitard la respectiva autorizacion del Ministerio del Trabajo; siendo un
requisito indispensable la visa de trabajo y el pasaporte, segin corresponda.

Articulo 21.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales o Técnicos Especializados.-
El/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, previa certificacion presupuestaria, €
informe técnico de la Direccion de Talento Humano en el que se justifique que el trabajo
a desarrollarse no pueda ser ejecutado por el personal de la institucion, o se requiera
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especializacion en trabajos especificos a ser desarrollados, los mismos que deben ser
comprobables; podrd suscribir excepcionalmente, contratos civiles de servicios
profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de dependencia.

Las personas por contratarse bajo esta modalidad no deberdn tener inhabilidades,
prohibiciones e impedimentos establecidos para las y los servidores publicos.

Tratandose de personas que hayan recibido indemnizacién o compensacion econdémica
por compra de renuncia, retiro voluntario, venta de renuncia u otras figuras similares, no
constituird impedimento para suscribir un contrato civil de servicios.

Articulo 22- De los Contratos Indefinidos para el personal sujeto al Cédigo del
Trabajo.- El/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, previa certificacion
presupuestaria, e informe técnico de la Direccion de Talento Humano, de acuerdo a las
necesidades institucionales y naturaleza de las actividades a desarrollar, podrd contratar
bajo Cddigo del Trabajo y previo el cumplimiento de los requisitos legales aquellos
puestos relacionados a (conductores, servicios generales etc.), para su generacion y
registro se estard a lo dispuesto por dicho cuerpo normativo y demds disposiciones
emitidas por el ente rector del trabajo.

El contrato para el personal sujeto al Codigo de trabajo, debe ser registrado en la pagina
del Ministerio de Trabajo, en el tiempo establecido dispuesto para el efecto.

Articulo 23.- De los Contratos o convenios de Pasantias y Practicas.- La autoridad
nominadora o su delegado, podrd suscribir contratos o convenios de pasantias y/o
précticas, con estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas, respetando
la equidad y paridad de género, discapacidad y la interculturalidad, mismos que se
sustentardn en convenios previamente celebrados con las respectivas instituciones del
sistema de educacion superior, asi mismo, se podran celebrar convenios de practica con
los establecimientos de educacion secundaria.

Por estos convenios o contratos no se origina relacion laboral ni dependencia alguna, no
generan derechos ni obligaciones laborales, o administrativas, y se caracterizan por tener
una duracién limitada, para lo cual se aplicard lo dispuesto por el ente rector del trabajo.

Articulo 24.- Registro de los Contratos de Servicios Ocasionales y nombramientos. -
Los contratos de servicios ocasionales y nombramientos se registrardn en la Direccién de
Talento Humano, a través de la asignacion de un cédigo de identificacion, con la fecha,
sello institucional, constancia del registro y firma del responsable, de acuerdo con cada
ejercicio fiscal, dentro del plazo de 15 dias.

El contrato y/o nombramiento debidamente suscrito y registrado, serd entregado a la o el
servidor e incorporado en su expediente para los efectos legales correspondientes.
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Los actos administrativos realizados con contrato y/o nombramiento no registrado no
afectardin a terceros y dardn lugar a la determinacién de responsabilidades
administrativas, civiles y penales.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales no serd necesaria la accion de personal,
debiendo tinicamente registrarse en la Direccion de Talento Humano.

Capitulo VII
DE LA INDUCCION, USO DE LA CREDENCIAL Y JORNADA DE TRABAJO

Seccion I
DE LA INDUCCION

Articulo 25.- Induccidn. - La Direccién de Talento Humano implementard mecanismos
de induccidén durante la primera semana de labores del nuevo servidor o servidora, a fin
de garantizar una adecuada insercion a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura
organizacional de la Institucion; asi también, se entregardn los equipos y materiales
necesarios para el normal desenvolvimiento. Dicho periodo de induccion comprendera
aspectos relacionados con la promocion de derechos, obligaciones y responsabilidades del
puesto, trato a sus compaferos y usuarios, igualdad de género, trato a personas con
discapacidades y otros aspectos que se consideren relevantes.

En el caso de puestos ocupados por personas con discapacidad, este tiempo podrd ser de
hasta dos semanas.

Seccion 11
USO DE LA CREDENCIAL

Articulo 26.- Credencial. - Es el documento institucional de uso personal, exclusivo e
intransferible que todo servidor o servidora, deberd portar de manera visible en los actos
propios de su cargo, no obstante que su labor sea desempenada fuera de las instalaciones
de la Unidad del Registro Social. En caso de pérdida el servidor o servidora deberd
realizar el trdmite para su reposicion correspondiente ante la Direccion de Talento
Humano.

Seccion I11
DE LA JORNADA DE TRABAJO
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Articulo 27.- Jornada y Horario de Trabajo. - La jornada ordinaria de trabajo en la
Unidad del Registro Social, serd de 8 horas diarias efectivas, durante cinco dias en cada
semana. Los servidores laborardn en jornada unica, de 08h30 a 17h00, incluido el tiempo
destinado para el almuerzo, el mismo que serd de treinta minutos que podrd iniciar en
turnos desde las 12:00 hasta las 15:00. La jornada ordinaria de trabajo y el horario de
almuerzo podran ser modificados en base a las necesidades institucionales, debidamente
motivadas, para lo cual la mdxima autoridad o su delegado, emitird la directriz respectiva,
sin que sea necesario reformar el presente reglamento, de conformidad con el articulo 24
y 25 del Reglamento a la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

El tiempo destinado al almuerzo deberad tomarse por turnos coordinados a la mitad de la
jornada laboral, de acuerdo con los horarios establecidos en este articulo y distribuidos
por cada uno de sus jefes inmediatos, con la finalidad de no dejar desatendidas las areas.
Unicamente quienes cuenten con licencias y permisos debidamente autorizados y
justificados no estardn obligados a cumplir la jornada completa de trabajo.

Los servidores del Nivel Jerarquico Superior de la Unidad de Registro Social, deben
cumplir la jornada laboral de ocho horas, por lo que tendrdn un horario de ingreso y salida
acorde sus atribuciones y actividades propias al desempefio de su cargo, debiendo
registrar su asistencia al inicio y al finalizar la jornada laboral en el sistema biométrico o
mecanismo establecido para el efecto para lo cual la Coordinacion General
Administrativa Financiera a través de la Direccion de Talento Humano verificard su
cumplimiento.

En el caso de jornadas especiales de trabajo legalmente aprobadas por parte del ente
rector del trabajo, por la naturaleza de las actividades y tareas que ejecutan los proyectos
institucionales u otras unidades administrativas, el jefe inmediato debe remitir a la
Direccion de Talento Humano el horario de trabajo de las y los servidores a su cargo, para
el correspondiente registro y control, observando el principio de continuidad, equidad, y
optimizacion asi como las disposiciones emitidas para el efecto por el ente rector del
trabajo.

Articulo 28.- Registro y Control de Asistencia. - Las y los servidores publicos de la
Unidad del Registro Social, obligatoriamente registrardn 4 marcaciones en el sistema de
control de asistencia, su ingreso, inicio de su almuerzo, retorno del almuerzo y salida al
término de sus labores. Solo se considerardn vdlidas las marcaciones registradas en el
sistema de control de asistencia determinado por la institucién para este fin.

En los casos que se ausente de su puesto de trabajo por permisos de cualquier tipo y por

cumplimiento de servicios institucionales se justificard a través del formulario establecido
por la Direccién de Talento Humano.
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La permanencia de las y los servidores en su lugar de trabajo, estard a cargo y bajo la
responsabilidad del jefe inmediato.

La Direccion de Talento Humano es la responsable del control de la asistencia diaria
través del reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto.

El servidor/a podra justificar hasta por dos ocasiones en el mismo mes, la falta de registro
de asistencia en el sistema biométrico a través de un correo electrénico dirigido a la
Direccion de Talento Humano con copia a su jefe inmediato, sefialando la novedad
acontecida, en un maximo de 3 dias laborables posteriores; caso contrario se considerard
el tiempo como falta injustificada y se realizard el descuento con cargo a vacaciones.

La Direccidén de Talento Humano cuando considere necesario, realizard un control de
asistencia sin previo aviso durante la jornada de trabajo. Una vez terminado el proceso de
control de asistencias en el drea correspondiente, no se permitird el registro de los
servidores en las listas de control, para lo cual se elaborard el informe correspondiente
con las novedades respectivas.

Articulo 29.- Atraso y Salida Anticipada. - Se considera atraso el registro del ingreso
posterior a la hora del inicio de la jornada laboral y aquel posterior a la finalizacién del
horario de almuerzo, en el turno correspondiente; a su vez se considerard salida
anticipada cuando el servidor registre su salida de la Institucion antes de finalizarla
jornada laboral.

Las justificaciones por atrasos o salidas anticipadas por causas de fuerza mayor o casos
fortuitos debidamente respaldadas, serdn presentadas ante el responsable de la unidad en
la que el servidor presta sus servicios y a la Direcciéon de Talento Humano, para su
procesamiento y registro.

En el caso de que la o el servidor/a publico/a incurriere en atrasos por mas de 3 ocasiones
en un mismo mes, se aplicard lo establecido en los manuales de procesos de régimen
disciplinario que correspondan.

Articulo 30.- Ausencia Injustificada. - Se entenderd como ausencia injustificada,
cuando la o el servidor se ausentare de su puesto de trabajo, en horas laborables sin previa
autorizacion del jefe inmediato superior. En este caso, se aplicard la sancién determinada
en este Reglamento y la normativa aplicable vigente.

Articulo 31.- Responsables las Unidades. - Los coordinadores, directores y responsables
de las unidades administrativas deben controlar tanto la asistencia puntual del personal a
su cargo, como la permanencia en sus lugares de trabajo. Debiendo comunicar
oportunamente a la direccion encargada del talento humano las novedades del personal a
su cargo.
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Articulo 32.- Justificacion. - La servidora o el servidor publico que no haya asistido a
laborar por cualquier motivo, deberd justificar su inasistencia, dentro del término miximo
de 72 horas, o caso contrario serd considerada como ausencia o abandono injustificado y
se realizardn las acciones de régimen disciplinario correspondientes.

Las servidoras o los servidores publicos que por olvido u omision no hayan registrado
alguna de las cuatro marcaciones diarias, la Direccion de Talento Humano, justificara
Unicamente 2 no marcaciones mensuales, una vez que el servidor entregue evidenciables
de las actividades realizadas, mismos que deben ser entregados en el mismo dia de
suscitado el hecho.

CAPITULO VIII
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Seccion I
DE LAS LICENCIAS CON REMUNERACION

Articulo 33.- Licencias con Derecho a Remuneracion. - Las y los servidores publicos
de la Unidad del Registro Social, tendran derecho a licencia con remuneracién en los
siguientes casos:

a)Por Enfermedad. - Que determine imposibilidad fisica o psicoldgica debidamente
comprobada, para realizacion de sus labores, hasta por 3 meses por enfermedad
catastréfica o accidente grave debidamente certificada, hasta por 6 meses.

En el caso de que el permiso médico sea mayor a 3 dias, deberd ser validado por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

La servidora o el servidor ptblico, sus familiares o terceras personas en el término de tres
dias de ocurrido el hecho deberd comunicar del particular, mediante el certificado médico
correspondiente conferido por el profesional que atendi6 el caso, al jefe inmediato del
servidor o servidora y a la Direccién de Talento Humano.

Las licencias con remuneracién por enfermedad se extenderdn segin lo establecido en el
articulo 33 del Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicio Publico. En el caso de
que la o el servidor publico haya solicitado licencia por enfermedad y su afeccion
requiera de mds tiempo para su recuperacion, que aquel que le concede la Ley y su
Reglamento General, la Unidad de Administracion de Talento Humano, emitird un
informe en el que se haga constar que el servidor puede acceder a la licencia sin
remuneracion de acuerdo con lo normado en la Ley Orgdnica del Servicio Publico.
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Concluida la licencia con remuneracién por enfermedad y una vez reintegrado al trabajo
la o el servidor publico podrd hacer uso de hasta 2 horas diarias de permiso para
rehabilitacion hasta por tres meses.

Para el caso de rehabilitacién por enfermedad catastréfica o accidente grave, debidamente
certificados, se concedera este permiso de conformidad con la prescripcion médica.

b)Por maternidad o paternidad. - La o el servidor publico, tendrd derecho a licencia
por maternidad o paternidad en los dias y casos establecidos en el articulo 27, literales c),
d), e), f) y g) de la Ley Orgénica de Servicio Puablico y los articulos 35 y 36 de su
Reglamento General. La Direcciéon de Talento Humano verificard la autenticidad de los
justificativos presentados por la o el servidor publico.

c¢)De la licencia para atencién de los hijos. - La servidora o servidor publico tendra
derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracion para atender los casos de
hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podra ser
tomada en forma conjunta, continua o alternada. Para justificar su ausencia al trabajo la
servidora o el servidor deberd presentar en la Direccion de Talento Humano, el
certificado médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado de
hospitalizacion, en el término de tres dias posteriores al percance producido, el mismo
que deberd encontrarse validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

d)Por calamidad doméstica.- Se entiende por calamidad doméstica de la o el servidor
publico el fallecimiento, accidente o enfermedad grave de su cényuge o conviviente
legalmente reconocido, o de sus hijos, padres, hermanos, nietos o abuelos es decir de los
parientes hasta el segundo grado de consanguinidad; de los suegros, nuera o yerno y
cuflados, es decir hasta el segundo grado de afinidad; licencia que se concederd, a partir
de la fecha en que se produzca la calamidad y de conformidad con la presentacién en la
Direccion de Talento Humano, del certificado conferido por la autoridad correspondiente
en el término de 3 dias posteriores de ocurrido el hecho, para lo cual se observard el
detalle, establecido en el articulo 38 del Reglamento General a la Ley Orgénica del
Servicio Publico.

¢)Por matrimonio o unién de hecho. - La licencia con remuneracién por matrimonio o
uniéon de hecho se aplicard en los dias y casos establecidos en el articulo 39 el
Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Publico. La Direccion de Talento
Humano, concederd esta licencia, conforme los justificativos presentados por la o el
servidor.

Articulo 34.- Del Informe Técnico. -. La servidora o servidor deberd registrar en el

Sistema biométrico dispuesto para el efecto, la solicitud de autorizacion de licencia con
remuneracion, y una vez que sea aprobado por su jefe inmediato, la Direccion de Talento
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Humano, realizard el informe técnico correspondiente y la accién de personal a partir de
que la licencia tenga una duracién de mas de cinco dias.

Articulo 35.- Licencias sin Remuneracion. - Se podrd conceder licencia sin
remuneracion a las o los servidores publicos de la Unidad del Registro Social, en los
siguientes casos:

a) Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, la Jefa o el Jefe de una oficina,
podrd conceder licencia sin remuneracién hasta por quince dias calendario; y, con
aprobacion de la autoridad nominadora respectiva o su delegada o delegado, hasta por
sesenta dias, durante cada afo deservicio, a través de la Unidad de Administracion del
Talento Humano;

b) Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacién de la
autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de
educacion superior, hasta por un periodo de dos afios, siempre que la servidora o servidor
hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la Unidad del Registro Social;

c¢) Para cumplir con el servicio militar;

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo
por votacion popular;

e) Para participar como candidata o candidato de eleccién popular, desde la fecha de
inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser
servidor de carrera de servicio publico; y,

f) Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendrdn derecho a una
licencia opcional y voluntaria sin remuneracion, hasta por nueve (9) meses adicionales,
para atender al cuidado de los hijos, dentro de los primeros doce (12) meses de vida del
nifio o nifa.

Para acceder a la licencia sin remuneracion la servidora o el servidor pdblico deberd
presentar su solicitud formal dirigida a la maxima autoridad o su delegado/a, adjuntando
toda la documentacion de respaldo en original o copias certificadas. Para la licencia sin
remuneracion para asuntos personales, la Direccién de Talento Humano, aplicard lo
determinado en la Ley Orgénica del Servicio Pablico y su Reglamento General.

Articulo 36.- Suspension de la Relacion. - Para todos los casos de licencia sin
remuneracion, se considerard que se suspende la relacion de trabajo por el lapso que dure
la misma y no se le reconocerd ningin valor econdmico, aportacion al IESS, ni
acumulacion del tiempo de servicio para el goce de vacaciones.
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Articulo 37.- Del Informe Técnico de Factibilidad.- Previa a la autorizacién de la
licencia sin remuneracion por parte de la Direccion de Talento Humano la o el servidor o
servidora, remitird la documentacién habilitante para el andlisis correspondiente de la
Direccién de Talento Humano, unidad que emitird el informe técnico o dictamen segtin
corresponda; su recomendacion serd dirigida al Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a,
observando los procedimientos determinados en la Ley Orgdanica del Servicio Pablico y
su Reglamento General.

CAPITULO IX
DE LA COMISION DE SERVICIOS EN OTRA INSTITUCION CON O SIN
REMUNERACION

Articulo 38.- De las Comisiones de Servicios con Remuneracion.- La Unidad del
Registro Social, podrd declarar en comision de servicios con remuneracion hasta por dos
afios, a las servidoras o servidores de carrera que hubieren sido requeridos por otras
instituciones del Estado, previa solicitud escrita de la mdxima autoridad de la Institucion
requirente, con la aceptacion por escrito del servidor requerido y el correspondiente
informe favorable de la Direccion de Talento Humano, de conformidad a lo previsto en
los articulos 30 de la Ley Orgénica del Servicio Publico y 46 de su Reglamento General.

Durante el tiempo que dure la comisién de servicios, las o los servidores publicos
conservardn los derechos y beneficios establecidos por la Unidad del Registro Social.
Esta clase de comision s6lo serd aplicable a las servidoras y servidores con nombramiento
permanente, queda expresamente prohibido autorizar comisiones de servicios con
remuneracion al personal que presta servicios bajo la modalidad de contrato de servicios
ocasionales.

En el caso de las comisiones de servicios con remuneracion en el exterior, sélo se
autorizardn para prestar servicios en instituciones del Estado ecuatoriano.

Articulo 39.- Otras comisiones de servicios.- Las o los servidores ptiblicos de carrera
podrén ser declarados en comisién de servicios con remuneracidn para efectuar estudios
regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion,
comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internacionales y similares, que
beneficien a la administracién publica, en el pais o en el exterior, hasta por un plazo de
dos afios, previas las autorizaciones y procedimientos correspondientes.

Articulo 40.- De las Comisiones de Servicios sin Remuneracion. - La Unidad del
Registro Social, podrd conceder comisién de servicios sin remuneracion, a las servidoras
y los servidores publicos de carrera que fueren requeridos por otra Institucion, hasta por
seis afos siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un afo de
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servicios en la institucidn, y siempre y cuando no afecte al interés institucional, conforme
lo establecido en el articulo 31 de la Ley Orgénica del Servicio Publico y articulo 51 de
su Reglamento General. Para este proceso se considerardn los siguientes requisitos:

a) La motivacion por escrito de la maxima autoridad de la Institucion o requirente;

b) La aceptacion por escrito del servidor o servidora requerido/a;

¢) El informe favorable de la Direccion de Talento Humano;

d) Autorizacion de la Méxima Autoridad o su delegado/a de la Unidad del Registro
Social, donde el/la servidor/a presta sus servicios.

La concesion de esta clase de comision suspende todos los derechos, beneficios y
prestaciones sociales que la Unidad del Registro Social, otorga a sus servidores, hasta el
momento en que se produce el reintegro a su puesto original.

El servidor o servidora publica se sujetard a la modalidad contractual de la institucion
para la cual preste sus servicios por comision, esto dependerd de lo establecido en la Ley,
el Reglamento General y su normativa interna.

Articulo 41.- Terminacion de las Comisiones. - Toda comisién de servicios con o sin
remuneracion, se dard por concluida el momento en que termine el plazo para el que fue
autorizada o cuando la médxima autoridad o delegado de la Unidad del Registro Social
resuelva dar por terminada, debiendo el servidor reintegrarse en un plazo maximo de 24
horas a la Unidad del Registro Social. El incumplimiento dard lugar al proceso
disciplinario conforme lo dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento General. Una vez concluida se deberd emitir la accién de personal respectiva
y entregarla al servidor, a fin de que se reintegre a su puesto de origen.

No se efectuardn procesos de supresion de puestos de los servidores mientras se
encuentren en comision de servicios.

Articulo 42.- De la Terminacion de las comisiones. - En el caso de que la comisién de
servicios con o sin remuneracion termine por el cumplimiento del lapso concedido o
cuando la institucién requirente lo considere pertinente, y, sin mds tramite, la o el servidor
comisionado se reintegrard inmediatamente a la Unidad del Registro Social. Una vez
concluida la comision se deberd emitir la accion de personal respectiva a la o el servidor
publico a fin de que se reintegre a su puesto de origen.

En caso de que la o el servidor ptiblico que se encuentre en comision de servicios decida
no continuar prestando la comision de servicios, de manera anticipada, previa
coordinacién con la entidad requirente presentara su solicitud de reintegro a la Unidad del

Registro Social.

Articulo 43.- Renuncia del servidor. - En caso de que la o el servidor que se encuentre
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en comision de servicios con o sin remuneracion decida renunciar a la Unidad del
Registro Social deberd previamente solicitar su reincorporacion y una vez reintegrado a
su puesto, podré presentar la renuncia a su autoridad nominadora.

Articulo 44.- Vacaciones. - La Direccién de Talento Humano de la Unidad del Registro
Social, certificard a la entidad requirente el saldo de vacaciones pendientes del servidor
comisionado.

Para fines de registro y control, al momento que el servidor se reintegre a la Unidad del
Registro Social, deberd entregar la certificacion emitida por la direccién encargada del
talento humano de la Institucion requirente, con el saldo total de vacaciones a su favor.

Articulo 45.- Integridad de derechos. - Al finalizar la comisién de servicios, el servidor
tendrd derecho a que se lo reintegre a su puesto de origen, el jefe inmediato definird las
actividades a cumplir y la Direccion Administrativa entregard los equipos y materiales
para su normal desenvolvimiento.

CAPITULO X
DE LOS PERMISOS

Seccion I
DE LOS PERMISOS CON O SIN CARGO A VACACIONES

Articulo 46.- Solicitud de Permiso. - Las servidoras y los servidores publicos de la
Unidad del Registro Social, podrdn solicitar los permisos con o sin cargo a vacaciones,
conforme a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, en concordancia con lo dispuesto en la presente normativa, mediante la entrega
del respectivo formulario y los documentos de justificacion a la Direcciéon de Talento
Humano.

Permisos sin cargo a vacaciones:

a.Para atencion médica, lo cual se justificara con el certificado médico que se presentard
en el término de 72 horas; el cual de ser mayor a tres (3) dias, deberd ser validado por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).

b.Para el cuidado del recién nacido;

c.Permiso para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan discapacidades severas o
enfermedades catastréficas debidamente certificadas;
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d.Por calamidad doméstica estan considerados los siguientes: el fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida;
del padre, madre o hijos o sus parientes, asi como por los siniestros que afecten
gravemente la integridad, propiedad o bienes de la o el servidor ptblico;

e.Para el cumplimiento de asuntos oficiales;

f.Para estudios regulares debidamente autorizados, previo informe favorable de la
Direccion de Talento humano;

g.Para la matriculacion de hijos e hijas en planteles de educacion bésica y bachillerato,
hasta dos horas diarias; por cada hijo por una vez en el afo.

h.Para las servidoras publicas, victimas de violencia contra la mujer, por el tiempo
necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las medidas administrativas o
judiciales dictadas por autoridad competente. Este permiso no afectard su derecho a
recibir su remuneracién completa, ni sus vacaciones.

Permisos con cargo a vacaciones:

a.Cuando el permiso para atencion médica en general, no ha sido justificado con el
certificado médico correspondiente, el mismo debera ser cargado a vacaciones;

b.Cuando los permisos concedidos para la matriculacion de hijos e hijas en planteles de
educacion bésica y bachillerato, excedan a las dos horas permitidas por la Ley;

c.Cuando los permisos para estudios regulares, excedan las dos horas permitidas por la
Ley;

d.Los atrasos o ausencias que no sean justificados en los tiempos establecidos en el
presente reglamento y su manual de procesos, se descontardn de vacaciones; y,

e.Los permisos particulares, para lo cual la servidora o servidor deberd solicitar con
anticipacion de por lo menos veinte y cuatro horas.

Todos los permisos que no sean considerados como una emergencia deberdn ser
solicitados al menos con 24 horas de anticipacion.

Articulo 47.- Del procedimiento y registro de los permisos personales. - El
responsable de cada Unidad Administrativa, concederd y aprobard el permiso
correspondiente el cual deberd ser ingresado en el sistema o formulario establecido para
el efecto, indicando el tiempo que requiere para dicho permiso, y remitirlo por el sistema
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establecido para el proceso o entregar a la Direccién, anexando el documento que
justifica el mismo en caso de tenerlo.

Para el caso de los certificados médicos que superen los cinco dias el original con la
respectiva validacién del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, deben ser
obligatoriamente entregados en la Direccidon de Talento Humano, para elaborar el informe
respectivo.

La o el servidor deberd registrar su salida y retorno, mediante los mecanismos
establecidos para el efecto; de no hacerlo se considerard abandono injustificado del
puesto de trabajo y se sujetard al régimen disciplinario.

Articulo 48.- Del procedimiento y registro de los permisos institucionales. - La o ¢l
servidor publico que deba realizar actividades oficiales por horas, fuera de la Institucidn,
deberd presentar a la Direccion de Talento Humano, o registrar en el sistema destinado
para el proceso, el permiso correspondiente aprobado por el Jefe o Responsable de la
Unidad Administrativa o quien haga sus veces, para su registro y justificacion.

CAPITULO XI
DE LAS VACACIONES

Articulo 49.- Vacaciones. - Las servidoras y los servidores publicos amparados bajo la
Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General, tendran derecho a treinta
dias de vacaciones anuales pagadas, que se generan después de once meses de servicio
continuo. Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion
definitiva de funciones y desvinculacién de la Institucidn.

Las vacaciones podrdn ser acumuladas hasta por sesenta dias, en el caso que exceda el
saldo mdximo este serd debitado automdticamente,

Para el célculo de las vacaciones que la o el servidor tiene derecho, se tomard en cuenta
que en los treinta dias estdn incluidos: veintidos dias laborables, cuatro sabados y cuatro
domingos considerando que los permisos imputables a vacaciones no deben sobrepasar
los veintidés dias habiles.

Articulo 50.- Calendario Anual de Vacaciones. - El periodo de vacaciones de las o los
servidores se sujetard al calendario que formulen los directores o responsables de las
unidades administrativas, en conjunto con sus colaboradores, de acuerdo con las
necesidades institucionales considerando tanto el plan anual de vacaciones aprobado y la
fecha de ingreso del servidor. Dicho calendario deberd ser remitido a la Direccion de
Talento Humano de acuerdo con el cronograma establecido para el efecto.
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Articulo 51.- Autorizacion de Vacaciones. - Una vez adquirido el derecho se concedera
las vacaciones en la fecha prevista en el calendario anual de vacaciones, autorizadas por
la méxima autoridad o sus delegados, para tal efecto se expedird la accion de personal
correspondiente a partir de los cinco dias de vacacién. La o el servidor publico, una vez
autorizadas las vacaciones deberd hacer uso obligatoriamente, y s6lo por necesidad
institucional, podrdn ser suspendidas o reprogramadas para otra fecha, por un méaximo de
dos (2) ocasionales, y debe ser solicitada mediante comunicacién formal por parte de su
jefe inmediato a la Direccion de Talento Humano.

La Direccion de Talento Humano previo a la solicitud del cronograma de vacaciones
notificard anticipadamente a los titulares de las unidades administrativas el ndmero de
dias de vacaciones pendientes.

Articulo 52.- Procedimiento. - La servidora o servidor publico presentard el formulario
de vacaciones a su jefe inmediato, o registrard en el sistema establecido para el efecto,
con al menos con tres (3) dias de anticipacion a su salida a vacaciones, debidamente
autorizado por su jefe inmediato, se remitird la solicitud a la Direccion de Talento
Humano para su verificacion y registro mediante acciéon de personal, la misma que se
realizard a partir del quinto dia consecutivo de vacaciones tomadas por la o el servidor
publico.

La Direccién de Talento Humano verificard previamente que los servidores cuenten con
dias disponibles para hacer uso del derecho a vacaciones.

Ninglin servidor podrd hacer uso de vacaciones sin presentar previamente la
correspondiente solicitud.

Articulo 53.- Modificacion del calendario. - Por necesidad institucional, se podrd
modificar el calendario de vacaciones las cuales serdn diferidas a otra fecha dentro del
mismo periodo, previa aprobacion de la Director/a o responsable de la unidad
administrativa, las que deberdn ser remitidas a la Direccion de Talento Humano, para su
reprogramacion con la debida anticipacion. S6lo se podran realizar dos reprogramaciones
en el periodo por cada servidor.

Articulo 54.- Anticipo de vacaciones. - Se podrd conceder anticipo de vacaciones a
favor de las servidoras y los servidores, previa solicitud motivada. En el evento de que se
anticipe vacaciones y se produjere el cese de funciones sin haberse laborado la parte
proporcional concedida, se descontard de la liquidacion de haberes, el valor
correspondiente al tiempo de las vacaciones no devengadas.

Articulo 55.- Permisos imputables a vacaciones. - Podrian concederse permisos
imputables a vacaciones a favor de las servidoras y los servidores, siempre que éstos no
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excedan los dias de vacacion a los que la servidora o servidor tenga derecho al momento
de la solicitud.

Articulo 56.- Del seguimiento al plan anual de vacaciones. - La Direccién de Talento
Humano sera la responsable de realizar el seguimiento y control anticipado y de manera
mensual a través de medios fisicos o digitales, en el cudl se informard el nimero de dias
de vacaciones pendientes de las o los servidores a su cargo a los titulares de las unidades
administrativas, y las fechas programas para hacer uso de las mismas.

Articulo 57.- Los servidores en comision de servicios. - La o el servidor publico
declarado en comisién de servicios con o sin remuneracion en otra institucion publica,
podra hacer uso de sus vacaciones con la aprobacion de la autoridad nominadora o su
delegado, de la institucién donde se encuentra prestando sus servicios. Al reintegrarse a la
Unidad del Registro Social obligatoriamente deberd presentar un certificado emitido por
la direccién encargada del talento humano de la entidad donde prest6 sus servicios, que
incluya el saldo total de vacaciones.

Articulo 58.- Liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones. - En caso de
cesacion definitiva de funciones y desvinculacién de la Institucion, la o el servidor
publico tendra derecho a que se le compense en dinero las vacaciones no gozadas, hasta
un maximo de sesenta dias segtn lo que determina la Ley.

CAPITULO XII
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS E
INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS

Articulo 59.- Traslado administrativo. - Es el movimiento administrativo de la
servidora o servidor publico de un puesto a otro vacante, y se lo podra realizar previo el
informe favorable elaborado por la Direccién de Talento Humano.

Los traslados administrativos serdn autorizados por la o el Director/a Ejecutivo o su
Delegado/a de conformidad con lo dispuesto en los articulos 35 y 36 de la Ley Orgénica
del Servicio Publico, y siempre que se cumplan las condiciones previstas en el articulo 68
de su Reglamento General.

Articulo 60.- Traspaso de Puestos. - Es el movimiento de la o el servidor ptblico con su
respectiva partida. Si se lo realiza al interior de la Unidad del Registro Social, se requerird
del informe técnico de la Direccion de Talento Humano y procederd conforme cualquiera
de los criterios dispuestos en el articulo 69, numeral 1 del Reglamento a la Ley Orgénica
del Servicio Publico si se lo realiza fuera de la Institucion se motivara por los criterios del
invocado cuerpo legal, en su numeral 2. Los traspasos administrativos se realizaran solo
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por necesidades institucionales y se efectuaran con sujecion a lo dispuesto en el articulo
37 de la Ley Organica del Servicio Publico.

En el caso de que el traspaso sea fuera de la Institucion deberd contar con los dictimenes
favorables del Ministerio del Trabajo y Ministerio de Finanzas en el dmbito de su
competencia, cumpliendo los requisitos establecidos en el articulo 70 del Reglamento
General a la Ley Orgénica del Servicio Publico.

El traspaso de puesto se registrard en accién de personal, la misma que serd comunicada a
las Unidades involucradas, en un término de 72 horas, posterior a su expedicion.

Articulo 61.- Traspaso de Puestos a otras Instituciones que tienen Categorias
Presupuestarias diferentes. - Para que una o un servidor de la Unidad del Registro
Social, pueda ser transferido a entidades autonomas, descentralizadas, banca publica,
empresas publicas, etc., se procederd en la forma indicada en el inciso tercero del articulo
37 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico.

Articulo 62.- Cambio Administrativo. - Es el movimiento administrativo de la servidora
o el servidor para que cumpla funciones en una unidad administrativa distinta, por un
periodo mdximo de 10 meses dentro de un afio fiscal y sin que se modifique la partida
presupuestaria en el Distributivo de Remuneraciones.

La o el Director/a Ejecutivo/a o su Delegado/a, podré autorizar el cambio administrativo,
previo informe técnico favorable de la Direcciéon de Talento Humano, de conformidad
con lo sefialado en el articulo 38 de la Ley Orgédnica del Servicio Publico y en los casos
que dispone el articulo 71 de su Reglamento General.

La Direccion de Talento Humano, deberd realizar la accion de personal del cambio
administrativo y del reintegro cuando la o el servidor publico haya cumplido el periodo
establecido en el articulo 38 de la Ley Orgénica del Servicio Puablico.

Articulo 63.- Intercambio Voluntario de Puestos.- La Unidad del Registro Social,
previo informe de la Direccion de Talento Humano, podrd autorizar el intercambio
voluntario de puestos de las y los servidores publicos, siempre que sean puestos de los
mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos, en los siguientes casos: por
motivos de enfermedad, cambio de estado civil y seguridad familiar o personal,
observando las condiciones y el procedimiento establecido en los articulos 73, 74, 75y 76
del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico.

Por el intercambio voluntario de puestos no podrd mediar pago alguno en caso de

comprobarse el pago, previo sumario administrativo, se procederd a la destitucion de las o
los servidores sumariados.
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CAPITULO XIII
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 64.- De la remuneracion. - Se establece la remuneracién mensual unificada, la
misma que resulta de dividir para doce la suma de todos los ingresos anuales que las
autoridades, servidoras y servidores a que tenga derecho y que se encuentren
presupuestados.

En esta remuneracion mensual unificada no se sumardn aquellos ingresos que
correspondan a los siguientes conceptos:

a) Décimo tercer sueldo;

b) Décimo cuarto sueldo;

c) Vidticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias;
d) Fondos de reserva;

e) Subrogaciones o encargos;

f) Honorarios por capacitacion;

g) Remuneracion variable por eficiencia;

h) Gastos de residencia; y,

1) Bonificacién geogrifica.

Los puestos serdn remunerados sobre la base de un sistema que garantice el principio de
que la remuneracion de las servidoras o servidores sea proporcional a sus funciones,
eficiencia, responsabilidades y valorard la profesionalizacion, capacitacion y experiencia,
observando el principio de que a trabajo de igual valor corresponde igual remuneracion.

Articulo 65.- Pago por remuneraciones. - El pago de las remuneraciones mensuales
unificadas de las y los servidores publicos bajo la modalidad de nombramiento o contrato
de servicios ocasionales se lo realiza de manera mensual.

La remuneracion de la o el servidor publico, que estuviere en el ejercicio de un puesto,
serd pagada desde el primer dia del mes, siempre que la prestacion de servicios se
efectuare desde dicho dia, caso contrario se pagard la parte proporcional del tiempo
efectivamente trabajado.

Para el pago de la décima tercera remuneracion se aplicard lo dispuesto en el articulo 97
de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, para el pago de la décima cuarta remuneracion a
lo establecido en el articulo 98 de la misma ley, fondos de reserva lo establecido en el
articulo 99 respectivamente. Para el pago de horas extraordinarias y suplementarias
siempre que se cuente con la debida certificacion presupuestaria y la autorizacion de la o
el Director Ejecutivo o su delegado/a y a lo determinado en el articulo 114 del mismo
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cuerpo legal.

Para el personal sujeto al Cdodigo del Trabajo se estard a lo dispuesto en dicho cuerpo
normativo.

Articulo 66.- Viaticos, movilizaciones y subsistencias. - Para el reconocimiento y pago
de viaticos, movilizaciones y subsistencias de acuerdo con las necesidades institucionales
se estard a lo dispuesto en los articulos 259, 260, 261, 262, 263 y 264 del Reglamento
General de la Ley Orgénica del Servicio Publico y por la normativa establecida para el
efecto por el ente rector del trabajo.

Articulo 67.- Del cumplimiento de servicios institucionales. - Cuando una servidora o
servidor publico se desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones, conferencias, visitas
de observacion o a desempefiar actividades propias de su puesto, dentro o fuera del pais
se le reconocerd los correspondientes vidticos, subsistencias, alimentacion, gastos de
movilizacién y/o transporte por el tiempo que dure los servicios desde la fecha de salida
hasta el retorno debido a las tareas oficiales cumplidas. Para estos casos, no serd
necesario haber cumplido un afio de servicio en la Institucion.

Independientemente del informe de justificacion para el desplazamiento de la comision de
servicios remitido a la Coordinaciéon General Administrativa Financiera, la o el servidor
publico estd obligado a presentar a quien autorizé la comisién de servicios, un informe
pormenorizado de las actividades desarrolladas y los productos alcanzados.

Articulo 68.- De la subrogacion. - La subrogacion procederd de conformidad al articulo
126 de la Ley Orgénica de Servicio Publico, considerando que la o el servidor subrogante
tendrd derecho a percibir la diferencia que exista entre la remuneraciéon mensual unificada
de su puesto y la del puesto subrogado. A efectos de la subrogacion se deberd cumplir con
los requisitos del puesto a subrogarse y en funcién de esta se ejercerdn las funciones
correspondientes al puesto subrogado. El pago por subrogacion correrd a partir del primer
dia y hasta cuando dure el tiempo de subrogacion; y los aportes al Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social - IESS seran los que corresponda al puesto subrogado.

Articulo 69.- Encargo en puesto vacante.- El encargo en puesto vacante procederd
cuando la o el servidor de carrera o no, deba asumir las competencias y responsabilidades
de un puesto directivo ubicado o no en la Escala del Nivel Jerarquico Superior, y que
cumpla con los requisitos establecidos en los Manuales de Clasificacion Puesto
Institucional, para lo cual y por excepcidn tratindose de casos que por las atribuciones,
funciones y responsabilidades del puesto a encargarse, deban legitimar y legalizar actos
administrativos propios de dicho puesto, siempre y cuando la o el servidor cumpla con los
requisitos del puesto a encargarse. Los asesores inicamente podrdn encargarse de puestos
de igual o mayor jerarquia o con igual o mayor remuneracién a la que se encuentre
percibiendo. El encargo en puesto vacante correrd a partir del primer dia del ejercicio y
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hasta cuando dure el tiempo del encargo; los aportes al IESS serdn los que corresponda al
puesto encargado. En caso de que la remuneracién del puesto encargado fuere menor,
percibird la remuneracion de mayor valor.

CAPITULO XIV
DE LA FORMACION Y CAPACITACION

Articulo 70.- De la formacién. - La formacion es el proceso que permite la adquisicion
de competencias especializadas a través de estudios de carrera a nivel superior con el fin
de generar conocimientos cientificos y realizar investigaciones aplicadas en las dreas de
prioridad nacional.

Articulo 71.- De los requisitos para acceder a la formacion. - La autoridad nominadora
podrd autorizar a la o el servidor permisos de estudios regulares de especializacion,
licencias sin remuneracion, comision con remuneracidon para asistir a eventos de
formacion en el pais o en el exterior previo informe de la Direccion Talento Humano, la
misma que observard los siguientes requisitos:

1. Ser servidor de carrera y haber cumplido por lo menos un afio de servicio dentro de la
Unidad del Registro Social;

2. Haber obtenido en la evaluacion de desempeiio el resultado de excelente o muy buena;
3. Que el programa de formacién sea acorde con el perfil de puesto, misién y objetivos de
los procesos institucionales;

4. Certificacion de disponibilidad presupuestaria por parte de la Direccion Financiera
cuando la institucion asuma estos valores; y,

5. Suscribir el convenio de devengacion.

Articulo 72.- Capacitacion. - La capacitacion constituye un proceso de adquisicion y
actualizacion de conocimientos, en el que se desarrollan técnicas, habilidades, destrezas y
valores, con el fin de contar con servidoras y servidores técnicos, profesionales
vinculados con las necesidades y objetivos institucionales.

Articulo 73.- Plan Anual de Capacitacion. - La Direccion de Talento Humano, es la
encargada de estructurar un plan anual de formacién y capacitacion en funcién de
necesidades reales de la Unidad del Registro Social, detectadas en las evaluaciones de
desempefio de las y los servidores de la institucion, en la planificacién institucional, y en
el levantamiento de informacién de la encuesta INC del Ministerio del Trabajo.

La o el Director/a Ejecutivo/a o su Delegado/a, aprobard el plan anual de formacién y

capacitacion, documento habilitante para la autorizacion y concesion de permisos,
licencias sin remuneraciéon y comision de servicios con remuneracion para estudios
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regulares o de posgrado.

De la estructuracion del plan anual de formacion y capacitacion, participaran
obligatoriamente todas las unidades administrativas de la Unidad del Registro Social, las
mismas que determinardn en conjunto con la Direccion de Talento Humano los
requerimientos en formacidn y capacitacion de las y los servidores, en funcién de las
necesidades y puntajes de sus evaluaciones de desempefio.

Articulo 74.- Del Convenio de Devengacion.- Es un compromiso escrito entre la Unidad
del Registro Social y la o el servidor beneficiado con garantias personales o reales, en el
cual se obliga a prestar sus servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o
cuando se le conceda:

a) Comision de servicios con remuneracion para formacion y capacitacion;

b) Permisos para estudios regulares de especializacion; y,

c) Licencia sin remuneracion para estudios de postgrado, corresponderd seguir laborando
por un tiempo igual al de la realizacion de los estudios de postgrado.

En el caso de las capacitaciones virtuales en las que no se requiera la presencia del
servidor, no se proceder a suscribir un convenio de delegacion sin embargo se velara por
el cumplimiento de lo establecido en el Articulo68, numerales 1y 3.

Articulo 75.- Obligaciones de las Servidoras o Servidores que sean Beneficiarios de
un Programa de Formacion o Capacitacion. - Las y los servidores publicos de la
Institucion que participen en procesos de formacion o capacitacion, tendrédn las siguientes
obligaciones:

1. Asistir y aprobar los programas de formacién o eventos de capacitacién en los que
participe.

2. Suscribir y cumplir los convenios de devengacion, segin corresponda.

3. Poner en préctica los conocimientos y destrezas aprendidas en los procesos de
formacién y capacitacion.

4. Cumplir con los programas de transferencia de conocimientos adquiridos en los
procesos de formacidn y capacitacion realizados para propiciar el efecto multiplicador.

5. La o el servidor estd obligado a entregar garantias personales o reales y a devengar el
tiempo y/o valor invertido por la Unidad del Registro Social, conforme a lo establecido en
los convenios respectivos, seglin corresponda.

CAPITULO XV
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS
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Articulo 76.- Definicion. - El subsistema de clasificacion de puestos es el conjunto de
politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos.

Articulo 77.- De la Clasificacion de Puestos. Con base en este subsistema la Direccion
de Talento Humano, efectuard el andlisis, descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos de la Unidad del Registro Social que serd puesto para conocimiento y resolucion
de la méxima autoridad o su delgado/a y por su intermedio remitir al ente rector del
Trabajo para el correspondiente estudio y aprobacion.

La revision de la clasificacion de los puestos serd procedente cuando por razones técnicas
funcionales y de fortalecimiento institucional sean necesarios para cumplir con los
objetivos creados, como efecto de una reestructura institucional, de la misma manera,
podra revisarse la clasificacion de los puestos cuando se compruebe que existe un cambio
en las funciones y responsabilidades de los mismos.

Este proceso serd realizado bajo los procedimientos que se encuentran establecidos en la
Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General y la Normativa Técnica que
para el efecto expida el ente rector del Trabajo.

Articulo 78.- Del manual de puestos. - Los puestos que formen parte de la estructura
posicional de la Unidad del Registro Social, atenderdn al tipo de trabajo, su dificultad,
ubicacién geografica, &mbito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad,
cuya descripcion deberd estar consignada en el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos de la Unidad del Registro Social.

CAPITULO XVI
DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 79.- De la Planificacion del Talento Humano. - La planificacién del talento
humano consiste en el andlisis de las necesidades cuantitativas y cualitativas de talento
humano que requiera el sector publico para su eficaz y eficiente funcionamiento.

La Direccién de Talento Humano analizard, estructurard, elaborard y presentard la
planificacion del talento humano, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica
de Servicio Publico, su Reglamento y la Norma Técnica que el ente rector del Trabajo
emita para el efecto.

Dicho andlisis serd aprobado por la/el Director/a Ejecutiva/o, o su delegado/a y remitido
al ente rector del Trabajo en las fechas establecidas en la norma técnica de planificacién y
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se basard en la disponibilidad presupuestaria del afio correspondiente o seglin directrices
emitidas para el efecto.

CAPITULO XVII
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 80.- De la evaluacion del desempeiio. - La evaluacion del desempefio tiene por
finalidad que la Unidad del Registro Social, las unidades o procesos internos y servidores,
tengan una vision consensuada y de conjunto que genere condiciones para aplicar
eficientemente las estrategias institucionales, tendientes a optimizar la gestion o los
servicios que brindan los servidores, para satisfaccion de los ciudadanos.

Articulo 81.- De los objetivos de la evaluacion del desempefio. - La evaluacion del
desempefio se realiza una vez al afio y se rige por lo dispuesto en la Ley Orgdnica de
Servicio Publico, su Reglamento General y la norma técnica emitida por el ente rector del
trabajo. Tiene los siguientes objetivos:

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

b) Tomar los resultados de la evaluacion del desempeio para establecer y apoyar,
ascensos y promociones, traslados, traspasos, cambios administrativos, estimulos y
menciones honorificas, licencias para estudios, becas, cursos de capacitaciéon vy
entrenamiento, cesacion de funciones, destituciones, entre otros;

c) Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los servidores de la
institucion;

d) Generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que permita el desarrollo
institucional, sustentado en la evaluacion del rendimiento individual, con el propdsito de
equilibrar las competencias disponibles del servidor con las exigibles del puesto de
trabajo; y,

e) Cohesionar el sistema de gestion de desarrollo institucional y de recursos humanos
bajo el concepto de ciudadano usuario. El subsistema de evaluacién del desempeio se
transforma en mecanismo de retroalimentacion para los demds subsistemas de
administracion de recursos humanos.

Articulo 82- Niveles de aplicacion de la evaluacion del desempeiio. -La evaluacion del
desempefio, se aplicard considerando los siguientes niveles:

a. Evaluadores. - El evaluador en el proceso de evaluacién del desempefio es el Jefe

inmediato superior, quien debera evaluar al servidor en el factor correspondiente durante
el periodo que ejerza sus funciones.
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La asignacion de responsabilidades de cada servidor o servidora podré ser modificada por
parte del evaluador en funcién de la planificacion de actividades o redistribucion de la
carga de trabajo de acuerdo con su criterio técnico y el cambio debera ser notificado por
escrito al evaluado.

En caso de renuncia o remocion del jefe inmediato, previo a su desvinculacion deberd
llevar a cabo la evaluacion del desempefio anual o del periodo de prueba a los servidores
publicos a su cargo segin corresponda; de lo contrario, la efectuard la o el profesional de
mayor responsabilidad (rol del puesto) y tiempo de servicio en la respectiva unidad. La
calificacion serd el resultado del tiempo proporcional en el que el jefe inmediato ejercid
sus funciones.

b. Evaluados. - Seran evaluados todos los servidores de la Institucién, (nombramientos
permanentes, nombramientos provisionales y contratos de servicios ocasionales), previo
cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. El evaluado debe estar en ejercicio de sus funciones por el lapso minimo de tres (3)
meses;

ii. En el caso de servidores de reciente ingreso o por ascenso, los resultados de la
evaluacion del periodo de prueba serdn considerados como parte de la evaluacion del
desempefio anual del desempefio y serdn promediados proporcionalmente al tiempo de
evaluacion, convirtiéndose en su evaluacion final;

iii. Los servidores que hayan laborado en dos o mds unidades o procesos en la institucion,
dentro del periodo considerado para la evaluacion anual del desempefio, serdn evaluados
en el factor niveles de eficiencia del desempefio individual por los respectivos
responsables de esas unidades y los resultados serdn promediados proporcionalmente al
tiempo de evaluacidn, convirtiéndose en su evaluacidn final;

iv. Para los servidores con una permanencia dentro del periodo de evaluacion inferior a
diez (10) meses, su calificacién de evaluacién del desempefio serd Gnicamente el valor
reflejado por el factor niveles de eficiencia del desempefio individual;

v. Los servidores que se encuentren en comisiones de servicios en otras instituciones
serdn evaluados por la institucion donde se realiza la comisién observando lo estipulado
en la Ley Organica de Servicio Publico y la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacion del Desempefio. En caso de que el servidor se reintegre a la Unidad del
Registro Social, durante el transcurso del periodo de evaluacion, esta se realizard a través
del factor de niveles de eficiencia del desempefio individual y sus resultados serdn
promediados proporcionalmente al tiempo de evaluacion. Se coordinard entre las
Direcciones de Talento Humano institucionales para efectos de registro de resultados y
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del periodo evaluado;

vi. Los servidores que se encontraren en comision de servicios con remuneracién o
licencias sin remuneracion por estudios regulares dentro o fuera del pais, la evaluacion
serd el resultado de la calificacion obtenida en sus estudios;

vii. La Direccion de Talento Humano una vez que ha obtenido los resultados de la
evaluacion del desempefio notificard a los responsables de las unidades o procesos y a los
servidores, de acuerdo con el plazo o fecha dispuesta por el érgano rector, previo
conocimiento de la maxima autoridad o su delegado. El servidor que no se encontrare
conforme con su evaluacion, podrd presentar una solicitud escrita y debidamente
fundamentada de reconsideracion y/o recalificacion a la Direccion de Talento Humanos
en un plazo de 5 dias contados a partir de la notificacion del resultado de la calificacidn.
El servidor deberd adjuntar todo tipo de documentaciéon que considere necesaria que
respalde su solicitud. Si no presenta comunicacion alguna en el término determinado se
entenderd como conforme con la evaluacion.

viii. Una vez concluido el término establecido en el numeral anterior, para realizar las
solicitudes por parte de los servidores, la Direccion de Talento Humano en atencién a la
cantidad y complejidad de los reclamos, conformard hasta el siguiente dia hébil el o los
tribunales requeridos, asignando expresamente el o los casos respectivos en las actas de
conformacién y pondrd a su disposicion todos los documentos presentados.

El tribunal de reconsideracion y/o recalificacion admitird la solicitud de reconsideracion
y/o recalificacién presentada por el servidor y solicitard audiencia con el servidor que
presentd la solicitud de reconsideracion y/o recalificacién. En ningin caso se negard la
solicitud de reconsideracion y/o recalificacion directamente sin audiencia.

La audiencia se llevard a cabo en horas laborables e iniciard con la intervencion de los
miembros del tribunal que hardn constar los antecedentes del caso. Posteriormente
intervendra el servidor que solicitd la reconsideracion y/o recalificacion y finalmente
quien haya llevado a cabo la calificacion.

Para considerarse instalada la audiencia debera contarse con al menos dos miembros del
tribunal de reconsideracién y/o recalificacion. No serd necesario que el tribunal decida en
la audiencia; sin embargo, el informe de reconsideracion y/o recalificaciéon no podré
superar el plazo maximo de ocho (8) dias en total desde el conocimiento de la solicitud de
reconsideraciéon y/o recalificacion hasta la emision del referido informe que serd
definitivo.

El tribunal de reconsideracion y/o recalificacion analizard y resolvera sobre la solicitud

ingresada, en caso de que se evidencie que uno de los factores (indicadores de gestion
operativa de cada unidad o proceso interno, satisfaccion de usuarios internos y/o niveles
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de satisfaccion de usuarios externos) afecten la calificacion de otros servidores, se
cambiard de oficio todas las calificaciones obtenidas de los servidores afectados.

Un tribunal podrd resolver varios casos; sin embargo, no podrdn existir dos tribunales
distintos sobre la misma solicitud. En caso de que dos o mds tribunales resuelvan sobre el
mismo tema, se considerard como base para la resolucion el primer criterio emitido.

La autoridad nominadora o su delegado, notificard por escrito a través de la Direccion de
Talento Humano, durante el plazo establecido en el segundo inciso del articulo 24 de la
Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, directamente al servidor
solicitante, los resultados correspondientes.

Las y los responsables de las unidades o procesos de la institucion proporcionardn a la
Direccion de Talento Humano y al tribunal de reconsideracién y/o recalificacion la
informaciéon requerida relativa a los servidores evaluados que presentaren
reconsideraciones y/o recalificaciones.

Los instrumentos para la evaluacién y consolidacion de resultados, en todos los casos,
serdn los emitidos por el ente rector del trabajo de conformidad con la Ley Orgénica de
Servicio Publico, su Reglamento General y la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacién del Desempefio.

Los servidores de nivel jerdrquico superior, serdn sujetos a evaluacion con excepcion de
las primeras y segundas autoridades institucionales; y, asesores de acuerdo a los
instrumentos de aplicacion establecidos en la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacidn del Desempefio.

Esta evaluacion permitird conocer la percepcion de los servidores que integran la unidad
u orgdnicamente del nivel directivo sujeto a evaluacion, sobre las habilidades gerenciales
y directivas en la gestion de los procesos, manejo de recursos, administracién del talento
humano, toma de decisiones, entre otras competencias.

La evaluacién del nivel jerdrquico superior no tendrd ponderacién y su informacion serd
conocida por la mdxima autoridad como mecanismo de retroalimentacion. Los resultados
de la percepcion de la evaluacion de este factor tendrdn el cardcter de confidencial.

Los instrumentos para la evaluacién y consolidacién de resultados, en todos los casos,
serdn los emitidos por el ente rector del Trabajo de conformidad con la Ley Organica de
Servicio Publico, su Reglamento General y la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacion del Desempefio.
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CAPITULO XVIII
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LAS Y LOS
SERVIDORES

Seccion I
DE LOS DEBERES

Articulo 83.- Deberes. - Son deberes de las servidoras y los servidores publicos de la
Unidad del Registro Social, a mas de lo previsto en el articulo 22 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico los siguientes:

a.Mantener el sigilo y la confidencialidad sobre los asuntos relacionados con la
Institucién o con sus usuarios, que llegare a conocer en su condicién de servidora o
servidor de la Unidad del Registro Social, absteniéndose de divulgar cualquier dato que
sOlo debera darse a conocer mediante el tramite correspondiente;

b.Suscribir y cumplir con el Acuerdo de Confidencialidad con la Unidad del Registro
Social;

c.Excusarse de intervenir en todo aquello en que su actuacién como servidora o servidor
de la Unidad del Registro Social, pueda originar interpretaciones de parcialidad,
conforme lo establece el articulo 86 del Cédigo Organico Administrativo y demads
normativa aplicable;

d.Abstenerse de emitir comentarios o juicios de valor sobre la situacién general de la
Institucion y sobre la gestion, que puedan perjudicarla;

e.Comunicar por escrito a su jefe inmediato superior y a la Direccion Administrativa, la
pérdida, destruccidn, robo o hurto de un bien que se encuentre a su cargo dentro de las 24

horas de haber conocido el hecho;

f.Asistir y aprobar los cursos y eventos de capacitacion y formacién, que sean convocados
como obligatorios por la Unidad del Registro Social;

g.Acreditar su condicion de servidor de la Unidad del Registro Social, portando durante la
jornada diaria de trabajo la credencial emitida por la Institucion;

h.Utilizar las herramientas informadticas generadas por la Institucién para uso interno y
exclusivamente para fines laborales;

1.Proporcionar a la Direccién de Talento Humano en el tiempo que ésta determine, la
informacion de datos personales solicitados para la ejecucion de los procesos propios de
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la misma;
j-Mantener el orden y la limpieza del puesto de trabajo y las dreas de uso comtin, y;

k.Utilizar correctamente la imagen institucional conforme los lineamientos internos.

Seccion 11
DE LOS DERECHOS

Articulo 84.- Derechos. - Son derechos de las servidoras y los servidores publicos de la
Unidad del Registro Social, a mds de los previstos en la Constitucion de la Republica del
Ecuador y en el articulo 23 de la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento
General, los siguientes:

a.Recibir capacitacion previa a la implantacion, manejo o uso de cualquier nuevo proceso
o sistema;

b.Participar en los concursos de méritos y oposicion;

c.Acceder a documentos, registros informaticos, datos e informacién que conste en su
expediente personal, asi como conocer el uso que se haga de ellos;

d.Presentar las acciones de reclamo justificadas y sustentadas, ante las autoridades
competentes, sobre cualquier decision que afecte sus derechos;

e.Recibir las certificaciones laborales que le corresponda y que requiera;
f.Retirar previa autorizacion de la autoridad nominadora o su delegado en fisico copias
simples o digitales de documentos institucionales, inicamente de los temas que son de su

competencia y que no tengan el caricter de secreto, reservado o confidencial, y;

g.No ser suspendidos en sus funciones ni destituidos de sus cargos, sin que previamente
se sustancie el respectivo sumario administrativo que demuestre su responsabilidad.

Seccion 111
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 85.- Prohibiciones. - Estd prohibido a las servidoras y los servidores publicos
de la Unidad del Registro Social, a mas de las sefialadas en el articulo 24 de la Ley
Orgénica del Servicio Publico, las siguientes:
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a. Revelar datos de personas naturales o juridicas contenidos en sistemas, informes
confidenciales, oficios 0 memorandos internos relacionados con las instituciones de la
Unidad del Registro Social;

b.Asumir funciones o tomar decisiones que no fueren de su competencia, que perjudiquen
el normal funcionamiento de la Institucién o se contrapongan a los intereses
institucionales;

c.Hacer uso indebido de la credencial de identificacion de la Unidad del Registro Social;

d.Utilizar con fines de beneficio o lucro personal vehiculos, instrumentos de trabajo,
bases de datos institucionales fisicas o electronicas, datos, informacién de personas
naturales o juridicas reguladas, o servicios de la Institucidn;

e.Hacer uso indebido de su autoridad sobre otros para su propio beneficio; y;

f.Tener actitud descortés o generar malas relaciones con las autoridades, jefes inmediatos,
servidoras, servidores y con el ptblico que asiste a las oficinas de la Institucidn.

CAPITULO XIX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 86.- Responsabilidad Administrativa Disciplinaria.- En el ejercicio de la
potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir, la
o el servidor publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones
previstas en la Ley Orgdnica del Servicio Publico; su Reglamento General; el Codigo de
Etica institucional, este Reglamento y més disposiciones y normas conexas que regulen
sus actuaciones en el ejercicio de sus funciones, serd sancionado disciplinariamente.

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se
asegurard el derecho al debido proceso de acuerdo con las garantias basicas previstas en
la Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ningun servidor podrd ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de conformidad
con la Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley; por lo que, las autoridades de la

Unidad del Registro Social, garantizardn a sus servidores la seguridad juridica.

Las sanciones se impondrdn de conformidad con la gravedad de la falta.
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Articulo 87.- Atribuciones Administrativas para sancionar. - Las sanciones
disciplinarias de: amonestacion verbal, escrita y pecuniaria administrativa, serdn
impuestas por la mdxima autoridad o su delegado/a, a partir del informe técnico que emita
la Direccion de Talento Humano, mientras que la sancién de suspension temporal sin
goce de remuneraciéon o destitucion, se lo realizard conforme a la Norma Técnica de
Sustanciacion de Sumarios Administrativos para las y los servidores publicos.

Articulo 88.- Faltas disciplinarias. - Conforme lo prescrito en la Ley Orgénica del
Servicio Publico y su Reglamento General, las faltas disciplinarias, de acuerdo con su
incidencia pueden ser leves o graves; las que serdn sancionadas de conformidad con el
presente Reglamento.

Se entiende por faltas leves y graves lo siguiente:

a) Faltas leves: Son las acciones u omisiones cometidas por descuido, desconocimiento
sin intenciéon de causar dafno o incumplimiento no recurrente en el ejercicio de sus
funciones de disposiciones administrativas que perjudiquen levemente el desarrollo
institucional o alteren levemente el orden y subordinacion institucional. Las sanciones por
este tipo de faltas serdn autorizadas por la maxima autoridad o su delegado /a y aplicadas
por la Direccion de Talento Humano o quien hiciere sus veces.

a.1) Se consideraran como faltas leves, las siguientes:

a.Incumplir el horario de trabajo, por al menos tres (3) veces en el mismo mes

b.No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria;

c.Abandonar su puesto durante la jornada de trabajo por periodos breves o de mayor
tiempo sin la debida justificacion o faltar injustificadamente, por al menos tres (3) veces
en el mismo mes

d.Incumplir con las responsabilidades inherentes al puesto que ocupa;

e.Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo;

f.No acatar ni someterse a los procedimientos y politicas administrativas internas;

g Incumplir las disposiciones legitimas escritas o verbales del jefe inmediato, autoridad
competente 0 maxima autoridad institucional;

h.Faltar al respeto a sus superiores, compafieros y publico en general
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1.Emplear lenguaje soez;

J.Emitir comentarios o juicios de valor sobre la situacién general de institucidn o sobre la
gestion de sus autoridades;

k.Efectuar declaraciones que comprometan a la Institucion;

1.No asistir a los actos oficiales convocados por la Institucion;

m.Usar indebidamente los medios de comunicacién institucional;

n.Hacer uso indebido de materiales o con fines particulares: suministros, equipos, ttiles
de oficina, vehiculos o descuidar la conservacion de los bienes asignados para su
utilizacion;

0. No cuidar del orden y limpieza en su estacion de trabajo;

p.Fumar en &reas internas, comunales o externas de la Institucion en las que no sea
permitido hacerlo;

q-No acatar los lineamientos relacionados con la imagen institucional;

r.Omitir el uso de la credencial institucional durante la jornada laboral;

s.Incumplir las normas de seguridad y salud ocupacional y medio ambiente; y,

t.Recabar cuotas o contribuciones entre el personal, excepto las autorizadas.

b) Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones cometidas en el ejercicio de sus
funciones que contravengan gravemente los deberes y prohibiciones legalmente
establecidas en el ordenamiento juridico o alteren gravemente el orden institucional, y
aquellos actos que menoscabe el prestigio e imagen de la Unidad del Registro Social. Este
tipo de faltas serdn sancionadas con suspension temporal sin goce de remuneracion o

destitucion y se impondrd previa la realizacion de un sumario administrativo.

b.1) Se consideraran como faltas graves, a mas de las consideradas en los articulos
24 y 48 de la Ley Organica del Servicio Publico, las siguientes:

a.La reincidencia de dos o mds faltas leves, descritas en el literal al) del presente
articulo;

b.Intervenir en gestiones administrativas que no se le haya dispuesto o no se encuentren
dentro de sus funciones o competencia;
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c.Celebrar reuniones sociales en las instalaciones de la Institucion sin autorizacion;

d.Alterar documentos (certificados médicos, documentos personales, actas de defuncion,
facturas, entre otros, que utilice el servidor como justificacion o respaldos);

e.Mentir acerca de una enfermedad, accidente o fallecimiento ya sea del servidor o algtin
familiar;

f.Alterar, manipular documentos internos o externos relacionados con la gestion
institucional;

g.Divulgar o comunicar informacién confidencial y reservada, sin contar con la
autorizacion expresa de la autoridad nominadora o su delegado;

h.Utilizar bases de datos institucionales, datos o informacion privilegiada con fines
personales o de lucro;

i.Hurtar los materiales o insumos del lugar de trabajo o las pertenencias de sus
compaiieros de trabajo;

j.Utilizar los vehiculos institucionales para uso personal o de familiares;

k.Abuso de autoridad (Nivel de Jerdrquico Superior, responsables de unidades y gestiones
administrativas), en relacion con las actividades institucionales y no institucionales;

1.Agredir verbal o fisicamente a un compafiero de trabajo;

m.Participar en actos de discriminacidn hacia algin compafiero de trabajo en razén de su
género, etnia, u otro de dicha naturaleza;

n.Liderar o participar en la paralizacion de actividades de la institucion;
o.Maltrato a los usuarios internos y externos;
p-Mentir y ocultar datos en el momento de su contratacion o posterior a su contratacion;

q.Omitir procedimientos inherentes a su cargo que puedan ocasionar perjuicios a la
institucion o a los servidores;

r.Realizar actividades electorales o proselitismo politico, en el ejercicio de sus funciones
o aprovecharse de ellas para esos fines;
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s.No comunicar las novedades que generen dafos o perjuicios a la institucion, y;

t.Utilizar la identificacion institucional en forma indebida para gestiones de otra indole.

Seccion I
DE LAS SANCIONES POR FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 89.- Sanciones disciplinarias. - Las sanciones disciplinarias podrdn ser
solicitadas por el jefe inmediato de la o el servidor que presumiblemente cometio la falta,
o por la Direccion de Talento Humano; o, generadas en forma directa por la maxima
autoridad o su delegado/a.

Las sanciones se encuentran en el siguiente orden:

a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacion escrita;

c. Sancién pecuniaria administrativa;

d. Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,
e. Destitucion.

Las faltas leves, seglin su gravedad podrdn ser sancionadas con amonestacion verbal,
amonestacion escrita y sancion pecuniaria administrativa.

Articulo 90.- Amonestacion Verbal. - Las amonestaciones verbales se impondran a la o
el servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las
autoridades institucionales.

Constituye una falta disciplinaria leve y son causales de la presente amonestacion las
determinadas en la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General y las
contempladas en el articulo 82 literal a.1) del presente Reglamento Interno.

Articulo 91.- Amonestacion Escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves segtin su
valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor que en el periodo
de un afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal,
serd sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

Articulo 92.- Sancién Pecuniaria Administrativa. - Sin perjuicio de que las faltas leves
segun su valoracion sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria
administrativa, a la o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan
provocado amonestacion escrita por dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se
impondrd la sancion pecuniaria administrativa, la que no excedera del diez (10%) por
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ciento de la remuneracion mensual unificada.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancidén pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afio calendario, serd considerada falta grave
conforme lo establecido en la Ley Orgédnica del Servicio Pdblico y su Reglamento
General y lo determinado en el articulo 81 literal a.1) de este Reglamento Interno.

Articulo 93.- Suspension Temporal sin Goce de Remuneracion.- La o el servidor
publico podré ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion, que no
exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los deberes establecidos en el articulo 22
de la Ley Orgénica del Servicio Pablico e incurriere en las prohibiciones sefialadas en el
articulo 24 de la misma ley; por el incumplimiento de los deberes y prohibiciones
previstos en el presente Reglamento; siempre y cuando el incumplimiento de tales
deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion.

Una vez autorizado por el Ministerio de Trabajo, la Direccion de Talento Humano, tendra
el término de 10 dias, para que aplique la sancion y proceda a la elaboracion de la accion
de personal correspondiente.

La Direccion de Talento Humano, en el término de 3 dias notificara a la o el servidor a
través de la accion de personal y se aplicard lo establecido en el Cddigo Orgédnico
Administrativo, documento que deberd ser incluido al expediente personal de la o el
servidor sancionado y registrado en el sistema correspondiente.

Articulo 94.- Destitucion.- La destitucion de la servidora o servidor publico constituye la
méaxima sancion administrativa disciplinaria, dentro del servicio ptblico y serd impuesta
por la autoridad competente del Ministerio del Trabajo, conforme establece el articulo 44
de la Ley Orgénica del Servicio Publico, en concordancia con el articulo 5 de la Norma
Técnica para la Sustanciacion de Sumarios Administrativos, en los casos previstos en el
articulo 48 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico y las demds que establezca la Ley,
previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

CAPITULO XX
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE SANCION DE LAS
FALTAS LEVES Y GRAVES

Seccion I

Articulo 95.- Del procedimiento para la imposicion de sanciones por el cometimiento
de faltas leves. - El procedimiento para la imposicion de las sanciones por faltas leves se
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desarrollard de la siguiente manera:

1.Cuando viniere en conocimiento de una autoridad o la o el servidor sobre el presunto
cometimiento de una falta disciplinaria, tal informacion serd remitida a la Direccion de
Talento Humano para estudio y andlisis de los hechos que presuntamente se inculpan.

2.La Direccién de Talento Humano deberd ejecutar las actuaciones previas necesarias a
fin de conocer las circunstancias del caso en concreto y determinar la conveniencia o no
de iniciar el procedimiento investigativo disciplinario interno.

3.La Direccion de Talento Humano avocard conocimiento y de ser el caso, iniciard un
procedimiento investigativo disciplinario, otorgando el término de 3 dfas a fin de
garantizar el debido proceso para que la o el servidor implicado en la falta ejerza su
derecho a la defensa y aporte con los elementos de descargo correspondientes, contados
desde la notificacion respectiva por escrito.

4.La Direccion de Talento Humano en el término de 30 dias contados a partir de que el
presunto cometimiento de la falta leve llegare a su conocimiento, considerando los
elementos de cargo y descargo, determinard mediante informe técnico motivado, su
andlisis, conclusiones y recomendaciones respecto del tipo de sancién administrativa que
amerite aplicarse a la o el servidor.

Seccion 11

Articulo 96.- De las garantias. - En los procedimientos disciplinarios se garantizaran los
derechos de proteccion contemplados en el articulo 76 de la Constitucion de la Reptiblica
del Ecuador y articulo 41, segundo inciso, de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, es
decir, en la aplicacién del régimen disciplinario se observard el debido proceso y el
derecho a la legitima defensa en todas las instancias administrativas.

Ningtn servidor ptiblico puede ser sancionado por un acto u omision que no se halle
expresamente declarado como falta por la ley, reglamentos o normas, ni sufrir una
sancién que no esté establecida en la normativa.

El procedimiento administrativo de los presuntos hechos que conlleven a la aplicacion de
sanciones disciplinarias al servidor publico, debera practicarse con la mayor celeridad de

manera que se cumplan los plazos establecidos en la Ley Orgédnica de Servicio Publico,
su Reglamento General y las demds normas conexas.

Seccion I11
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Articulo 97.- Sumario Administrativo. - Es el proceso administrativo, oral y motivado
por el cual el Ministerio del Trabajo determinard el cometimiento o no de las faltas
administrativas graves establecidas en la Ley Orgénica de Servicio Publico y este
Reglamento Interno, por parte de los servidores de la Unidad del Registro Social e
impondrd la sancién disciplinaria correspondiente. Su procedimiento se encuentra
normado a través del Acuerdo expedido por el ente rector del Trabajo.

El sumario administrativo se ejecutard en aplicacion de las garantias al debido proceso,
con la participacion de las partes involucradas, respeto al derecho a la defensa y
aplicacion del principio de que en caso de duda prevalecerd lo mds favorable a la
servidora o servidor publico.

Si el ente rector del trabajo establece responsabilidades administrativas impondrd a la
servidora o al servidor sumariado las sanciones sefialadas en la Ley Orgdnica de Servicio
Publico. De encontrar elementos que puedan conllevar una ulterior determinacion de
responsabilidades civiles o penales, correrd traslado a la Contraloria General del Estado o
a los organos jurisdiccionales competentes, segtin corresponda.

Articulo 98.- Procedimiento para la Imposicion de Sancion de las Faltas Graves.-
Cuando una servidora o servidor publico, incurriere en una presunta falta disciplinaria
grave, la autoridad, o el servidor que conociere del hecho, comunicard el particular por
escrito mediante informe debidamente motivado a la Direccién de Talento Humano,
observando los términos y plazos determinados en el articulo 14 de la Norma Técnica de
Sustanciacion de Sumarios Administrativos para las y los servidores publicos, adjuntando
los antecedentes y justificativos con que se cuente para el estudio y andlisis de los hechos
que presuntamente se imputan.

Articulo 99.- Informe Previo.- Una vez conocido y analizado por la Direccién de
Talento Humano estos hechos, en el término de cuatro dias a partir de la entrega de
informacion de descargo por parte de la o el servidor publico, presentard a la o el
Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, el informe previo sobre la procedencia de solicitar
ante la autoridad del Ministerio del Trabajo el sumario administrativo, consignando los
fundamentos de hecho y de derecho y los documentos de respaldo, en el caso que hubiere
lugar, dicho informe no tendrd el cardcter de vinculante.

Articulo 100.- Solicitud de Inicio del Sumario Administrativo. - La o el Director/a
Ejecutivo/a o su delegado/a, en el término de cinco dias de haber recibido el informe
emitido por la Direccién de Talento Humano, de ser procedente dispondrd la elaboracion
de la solicitud de inicio de sumario administrativo, debiendo cumplirse para el efecto, los
requisitos determinados en el articulo 13 de la Norma Técnica de Sustanciacion de
Sumarios Administrativos para las y los servidores publicos.
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Articulo 101.- Suscripcion de la Solicitud de Inicio del Sumario Administrativo. - La
o el Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, conjuntamente con el Direccion de Talento
Humano y el profesional designado para realizar la defensa técnica institucional,
suscribirdn la solicitud de inicio de sumario administrativo a ser presentada ante la
autoridad del trabajo.

Articulo 102.- Presentacion de la Solicitud de Inicio del Sumario Administrativo y
Sustanciacion.- La Direccién de Talento Humano, para la presentacién de la solicitud de
inicio de sumario administrativo ante la autoridad del trabajo, observando lo determinado
en el articulo 14 de la Norma Técnica de Sustanciacion de Sumarios Administrativos para
las y los servidores publicos, tendré el término de treinta dias contados a partir de que el
presunto cometimiento de la falta grave llegare a su conocimiento, siempre que dicha
accion u omision, se hubiere producido en un plazo no mayor a dos meses antes de que
dicho particular se hubiere puesto en su conocimiento. La sustanciacion del mismo estard
a lo dispuesto por la norma técnica expedida por el ente rector del trabajo.

Articulo 103.- De la Sancion. - La Direccién de Talento Humano, en el término de tres
dias contados a partir de la notificacion emitida por la autoridad del trabajo de la
resolucion motivada, deberd elaborar y notificar la accion de personal en la que se registre
la sancion impuesta al servidor; y, ademas, realizara el procedimiento de inscripcién del
impedimento para ejercer cargo publico en el Ministerio del Trabajo, cuando fuere
aplicable.

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

Articulo 104.- Accién Contencioso Administrativo.- En cumplimiento con lo prescrito
en el articulo 46 de la Ley Organica del Servicio Publico y articulo 27 de la Norma
Técnica de Sustanciacion de Sumarios Administrativos, las o los servidores publicos de la
Unidad del Registro Social suspendidos o destituidos, podran demandar o recurrir ante la
autoridad jurisdiccional competente del lugar donde se origind el acto impugnado o
donde este haya producido sus efectos, demandando el reconocimiento de sus derechos,
para lo cual la Direccion de Talento Humano, remitira el expediente completo e informe
respectivo para el patrocinio institucional a la Direccion de Asesoria Juridica de
conformidad con el procedimiento establecido para el efecto.

CAPITULO XXI
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

Articulo 105.- Caducidad de Derechos. - Los derechos a demandar contemplados en
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este Reglamento a favor de las y los servidores, caducardn en el término de noventa dias,
contados desde la fecha en que pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro
término especial para el efecto.

Articulo 106.- Prescripcion de Acciones / Sanciones Disciplinarias. - Las acciones que
concede este Reglamento a los servidores, que no tuvieren término especial, prescribirdn
en noventa dias, que se contard desde la fecha en que se le hubiere notificado
personalmente a la servidora o servidor publico con la resoluciéon que considere le
perjudica.

Las acciones que pueda ejercer la Maxima Autoridad o su delegado/a para imponer las
sanciones disciplinarias que contempla este Reglamento, prescribirdn en el término de
noventa dias contados desde la fecha en que tuvo conocimiento del acto generador de
responsabilidad disciplinaria / infraccion; sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles y penales que correspondan.

CAPITULO XXII
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Articulo 107.- Salud ocupacional. - La salud ocupacional tiene como objeto velar por la
seguridad fisica, psicoldgica y social, de los servidores publicos en el desempefio de su
trabajo, se estard a lo dispuesto en la normativa expedida para el efecto por parte de la
Unidad del Registro Social.

Articulo 108.- Plan de salud ocupacional. - La Unidad del Registro Social, contard con
un plan de salud ocupacional que serd parte integrante del desarrollo del talento humano,
orientado a controlar los accidentes y las enfermedades profesionales mediante la
reduccidn de los factores de riesgo.

Articulo 109.- Elementos del plan. - De conformidad con los articulos del 229 al 232 del
Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico, el plan de salud ocupacional
estd integrado por:

1. Medicina preventiva y del trabajo.

2. Higiene ocupacional.

3. Seguridad ocupacional.

4. Bienestar social.

Las directrices estardn dentro de las politicas y normas que se creen para tal efecto.

Articulo 110.- Responsabilidad del servidor publico. - Todo el personal de la Unidad
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del Registro Social es corresponsable de la aplicacion y el manejo del Plan de Salud
Ocupacional en beneficio de su seguridad y salud.

Es obligacion de los servidores publicos el seguimiento estricto de las normas de
seguridad dentro del dmbito de su trabajo donde se desarrolla a fin de garantizar un
trabajo preventivo. La seguridad del servidor depende sobre todo de su propia conducta,
lo cual estd condicionado a un acto voluntario de la y del servidor publico por
capacitacion, educacién y motivacion.

Articulo 111.- Responsabilidad de la Unidad del Registro Social. - La Unidad del
Registro Social estd en la obligacion de facilitar las licencias o permisos que
correspondan para la atenciéon médica y odontoldgica; y, realizard campaifias de medicina
preventiva,

La Unidad del Registro Social, no asumird responsabilidad alguna cuando los accidentes
se deriven de negligencias ocasionadas por descuidos o inobservancias de las medidas de
seguridad por parte de las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO XXIII
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo 112.- La cesacion de funciones genera la terminacion definitiva de la prestacion
de servicios de la o el servidor de la Unidad del Registro Social y se produce en los casos
sefialados en el articulo 47 de la Ley Organica del Servicio Publico, con sujecion a lo
dispuesto en el Capitulo VI del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico.

Articulo 113.- Renuncia Voluntaria y Cumplimiento de Obligaciones. - En caso de
renuncia voluntaria y para efecto de la liquidacion de haberes, la servidora o servidor
cesante deberd presentar a la Direccion de Talento Humano, los siguientes documentos

conforme lo establecido en el manual de procesos de la gestion de desvinculacion:

a.Declaracion patrimonial debidamente registrada en la Contraloria General del Estado en
la que deberd constar la fecha efectiva de salida;

b.Acta de descargo de bienes, uniformes o ropa de trabajo que estuvieron a su cargo,
otorgada por la Direccion Administrativa de la Unidad del Registro Social;

c.Informe de fin de gestién, conforme los lineamientos del ente rector.

d.Entrega de credencial de identificacion institucional y tarjetas de acceso;
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e.Acta de descargo de entrega de archivos fisicos y digitales;

f. En el caso de existir un convenio de pago, la Direccién Financiera notificard a la o el
servidor ptblico para subsanar los valores pendientes, y;

g.LLos demds que sean considerados por la Direccién de Talento Humano, establecidos en
el manual de procesos de la gestion de desvinculacion.

Todos los requisitos antes mencionados serdn validados por el responsable de la
Direccion de Talento Humano.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - La Direcciéon de Talento Humano, deberd mantener bajo su custodia los
expedientes individuales del personal de la Unidad del Registro Social, las mismas que
contendrdn documentos de identidad, de su formacién académica, capacitaciéon y
experiencia; ademds de los documentos que se generen en la gestion de la Institucion
como permisos, sanciones disciplinarias, entre otros, debidamente actualizados.

Los expedientes indicados son confidenciales por lo cual, ninguna autoridad y ninguna
tercera persona podra hacer uso de los mismos para acciones que no sean las relacionadas
con el desempefio del puesto de los servidores ptiblicos. Se exceptian las peticiones
formuladas mediante providencia judicial de conformidad con la Ley.

Segunda. - En los casos de duda que surjan de la aplicacion del presente Reglamento, el
Ministerio de Trabajo o quien haga sus veces, absolverd las consultas de manera que las
respuestas que esta Entidad emita ante los requerimientos, serdn de aplicacion
obligatoria.

Tercera. - En las sanciones pecuniarias que se impongan a las y los servidores ptiblicos
derivadas del incumplimiento del presente Reglamento, se procedera conforme lo estipula
la Ley y su Reglamento aplicable.

Cuarta. - Cuando se produzcan ascensos, traslados administrativos, traspasos
administrativos, cambios administrativos, comisiones de servicio, entre otros, la o el
servidor publico deberd realizar la entrega-recepcion de la documentacion, informacion y
archivos que estuvieren bajo su responsabilidad a su jefe inmediato y suscribir el acta
respectiva.

Quinta. - La Direccién de Talento Humano, entregard la credencial de identificacién
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institucional a las y los servidores publicos que ingresen a prestar sus servicios en la
Institucion bajo cualquier modalidad y a los servidores que se vinculen a la Institucion
mediante comision de servicios. La credencial serd utilizada por su titular en los actos
propios de su cargo. El servidor que use indebidamente la credencial serd sancionado
segin la gravedad de la falta. La credencial de identificacion perderd su validez en los
casos de cesacion de funciones del servidor y por la finalizacién de la comision de
servicios.

DISPOSICIONES ESPECIALES

Primera. - Para aspectos no previstos en este Reglamento, se aplicard lo establecido en la
Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General, el Cédigo del Trabajo y més
disposiciones que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo o quien haga sus veces.

Segunda. - Si en el futuro se efectuaren reformas legales o reglamentarias, o se
expidieren nuevas resoluciones por parte del organismo rector, se entenderdn
incorporadas en el presente Reglamento, en la parte pertinente.

Tercera. - Las personas que se encuentran bajo el régimen laboral sujeto al Codigo del

Trabajo, se sujetardn a dicha normativa y al presente reglamento en lo que fuere
aplicable, hasta la emision de la normativa interna propia.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - Encdrguese a la Direccién de Talento Humano la difusion y socializacion del
presente Reglamento a todo el personal de la Unidad del Registro Social, para su
conocimiento y aplicacion obligatoria.

Segunda. - Encérguese a la Unidad de Comunicacién Social, la publicacién del presente
instrumento en la padgina web de la institucion.

Tercera. - Encdrguese a la Direccion Administrativa, el trdmite de publicacion del
presente instrumento ante el Registro Oficial del Ecuador.

Cuarta. - El presente Reglamento entrard en vigencia desde la fecha de su suscripcion,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE. -

Dado y suscrito en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano a los 29
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dias del mes de julio de 2022.
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