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Resolucion Nro. CNII-CNII-2023-0004-R

Quito, D.M., 17 de febrero de 2023

CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD INTERGENERACIONAL

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD INTERGENERACIONAL

Considerando:

Que, el articulo 156 de la Constitucién de la Republica dispone que: “Los consejos
nacionales para la igualdad son organos responsables de asegurar la plena vigencia y el
ejercicio de los derechos consagrados en la Constitucion y en los instrumentos
internacionales de derechos humanos. Los consejos ejercerdn atribuciones en la
Jormulacion, transversalizacion, observancia, seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas relacionadas con las temdticas de género, étnicas, generacionales,
interculturales, y de discapacidades y movilidad humana, de acuerdo con la ley. Para el
cumplimiento de sus fines se coordinardn con las entidades rectoras y ejecutoras y con
los organismos especializados en la proteccion de derechos en todos los niveles de
gobierno'’;

Que, el articulo 157 de la Constitucién de la Republica manifiesta que: “Los consejos
nacionales de igualdad se integrardn de forma paritaria, por representantes de la
sociedad civil y del Estado, y estardn presididos por quien represente a la Funcion
Ejecutiva. La estructura, funcionamiento y forma de integracion de sus miembros se
regulard de acuerdo con los principios de alternabilidad, participacion democrdtica,
inclusion y pluralismo";

Que, el articulo 226 de la Constituciéon de la Republica 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 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 229 de la Constitucion de la Republica determina que: “Serdn servidoras
o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico. Los derechos de las servidoras y servidores piiblicos son irrenunciables. La ley
definird 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 remuneracion y cesacion de funciones de sus
servidores'";
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Que, el articulo 3 de la Ley Orgédnica de los Consejos Nacionales para la Igualdad,
determina las finalidades de los Consejos Nacionales para la Igualdad, entre estos el
Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional, estds son: “I. Asegurar la plena
vigencia y el ejercicio de los derechos consagrados en la Constitucion y en los
Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos. 2. Promover, impulsar, proteger y
garantizar el respeto al derecho de igualdad y no discriminacion de las personas,
comunas, comunidades, pueblos, nacionalidades y colectivos, en el marco de sus
atribuciones y en el admbito de sus competencias, a fin de fortalecer la unidad nacional en
la diversidad y la construccion del Estado Plurinacional e Intercultural. 3. Participar en
la formulacion, transversalizacion, observancia, seguimiento y evaluacion de las
politicas publicas a favor de personas, comunas, comunidades, pueblos, nacionalidades y
colectivos, dentro del dmbito de sus competencias relacionadas con las temdticas de
género, étnicas, generacionales, interculturales, de discapacidad y movilidad humana,
fomentando una cultura de paz que desarrolle capacidades humanas orientadas hacia la
garantia del derecho de igualdad y no discriminacion; medidas de accion afirmativa que
favorezcan la igualdad entre las personas, comunas, comunidades, pueblos,
nacionalidades y colectivos; y, la erradicacion de actos, usos, prdcticas, costumbres y
estereotipos considerados discriminatorios';

Que, el articulo 7 de la Ley Organica de los Consejos Nacionales para la Igualdad,
establece que: “Los Consejos Nacionales para la Igualdad estardn conformados
paritariamente por consejeras y consejeros, representantes de las funciones del Estado y
de la sociedad civil. Cada Consejo Nacional para la Igualdad se integrard por diez (10)
consejeros en total, cada uno con su correspondiente suplente, de acuerdo con lo que
determine el Reglamento de la presente Ley, durardn cuatro aiios en sus funciones
podrdn ser reelegidos por una sola vez, estardn presididos por el representante que la o
el Presidente de la Repiiblica designe para el efecto, quien tendrd voto dirimente";

Que, el articulo 50 de la Ley Orgénica del Servicio Publico determina: “Organismos de
aplicacion. La aplicacion de la presente Ley, en lo relativo a la administracion del
talento humano y remuneraciones, estard a cargo de los siguientes organismos: a)
Ministerio de Relaciones Laborales; y b) Unidades de Administracion del Talento
Humano de cada entidad, institucion, organismo o persona juridica de las establecidas
en el articulo 3 de la presente Ley";

Que, el literal C) del articulo 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, sefiala que es
atribuciéon de las Unidades de Administracion de Talento Humano: “FElaborar el
reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a las normas
técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales';

Que, el articulo 78 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico
dispone que: “En el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles, o indicios de responsabilidad penal en
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las que pudiere incurrir la o el servidor publico que incumpliere sus obligaciones o
contraviniere las disposiciones previstas en la LOSEP, este Reglamento General, normas
conexas y los reglamentos internos de cada institucion que regulan sus actuaciones, la o
el servidor serd sancionado disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas
en el Capitulo 4 del Titulo 11l de la LOSEP y en el presente Reglamento General';

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico
determina que: “Las UATH elaborardn obligatoriamente, en consideracion 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 Estatuto Orgédnico de Gestion por Procesos del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional y su reforma, publicado en Registro Oficial Suplemento Nro.23 de 17
de marzo de 2022 , define la estructura orgdnica funcional, productos y/o servicios que
competen a cada una de las unidades administrativas;

Que, es necesario expedir normas reglamentarias que permitan la eficaz aplicacion de los
principios constitucionales y normas legales que regulen el desarrollo institucional y la

administracion de los recursos humanos del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional; vy,

En ejercicio de la facultad prescrita en el articulo 12 numeral 5 de la Ley Orgénica de los

Consejos Nacionales para la Igualdad, la Secretaria Técnica del Consejo Nacional para la
Igualdad Intergeneracional.

Resuelve:

Expedir: “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD
INTERGENERACIONAL”

Titulo I

DEL SERVICIO PUBLICO

Capitulo I
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DEL OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Del Objeto.- El presente Reglamento Interno tiene como objeto establecer las
regulaciones complementarias a la legislacion vigente para la aplicacion del régimen
relativo a la administracién del Talento Humano del CNII, a fin de cumplir con las
disposiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y su
Reglamento General, para alcanzar un alto grado de compromiso y desarrollo profesional
de las servidoras y servidores, en el contexto del desarrollo institucional; y, de esta
manera cumplir con las finalidades de la institucidn, prescritas en la Ley Orgénica de los
Consejos Nacionales para la Igualdad.

Att. 2.- Ambito de aplicacion. Las normas contenidas en este reglamento regulan las
relaciones entre el CNII y sus servidores de carrera, nombramiento provisional y de
contrato de servicios ocasionales; comisiones de servicio regidos por la LOSEP, su
Reglamento General de aplicacién y las resoluciones emitidas por el Ministerio del
Trabajo.

Se excluye del alcance de este Reglamento a los consejeros principales y suplentes del
CNII y a los obreros o trabajadores regidos por el Codigo de Trabajo.

Art. 3.- De la administracion y Control del Sistema Integrado del Talento Humano.-
La Direccion Administrativa Financiera es la encargada de la Unidad Administrativa de
Talento Humano de la institucidn, en virtud del presente reglamento, de conformidad con

la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento General.

Art. 4.- Autoridad Nominadora.- La Autoridad nominadora es la Secretaria o Secretario
Técnico del CNII.

Titulo II

DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS
Capitulo I

DEL INGRESO, NOMBRAMIENTO, CONTRATACION DE PERSONAL,
PASANTIAS, PRACTICAS PRE- PROFESIONALES Y VINCULACION CON LA
COLECTIVIDAD
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Art. 5.- Ingreso.- Para el ingreso del personal al CNII se requiere, ademds de cumplir con
lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley Orgénica del Servicio Puablico, se cumpla con las
siguientes condiciones segun la modalidad laboral:

a. Para el ingreso por contrato de servicios ocasionales se verificard el cumplimiento del
perfil de puesto vigente en cuanto a preparacién académica, experiencia y demds
competencias requeridas; asi como cumplir con el proceso de seleccion que determine
la UATH, y cumplir con los requisitos que determinen la ley;

b. Para obtener nombramiento provisional como servidor/a, la partida debe encontrarse
vacante y planificada dentro del Concurso de Mérito y Oposicién, y cumplir con los
requisitos del perfil vigente en cuanto a preparacion académica, experiencia y demds
competencias requeridas; asi como cumplir con el proceso de seleccion que determine la
UATH; y,

¢. Para obtener nombramiento permanente como servidor/a, debe haber sido declarado
ganador del Concurso de Méritos y Oposicién, en cumplimiento con los requisitos del
perfil del puesto aprobado por el Ministerio del Trabajo, en cuanto a preparacién
académica, experiencia y demds competencias requeridas; asi como cumplir con el
proceso de seleccion que determine la UATH, considerando lo determinado en el articulo
17 de la LOSEP, literal b;

d. Para el ingreso de extranjeros al servicio publico, los responsables de cada area
requirente solicitardn de manera motivada a la autoridad nominadora, la autorizacion para
nombrar o contratar el personal extranjero. En caso de requerirse la contratacion de
personas extranjeras, la autoridad nominadora, previo informe de la UATH, solicitard la
respectiva autorizacion del Ministerio del Trabajo.

Se garantizard la vinculacion laboral a personas de los pueblos de nacionalidades
indigenas, afroecuatoriano, montubio, asi como a personas con discapacidad, de acuerdo
alaley.

Art. 6.- Seleccion.- Corresponderd a la Unidad Administrativa de Talento Humano
UATH, realizar el proceso de seleccion de Talento Humano, asi como la elaboracion de
los respectivos contratos para su suscripcion.

Art. 7.- De la contratacion por servicios ocasionales.- Para proceder a la contratacion

de la o el servidor por Servicios Ocasionales se deberd seguir el siguiente procedimiento:

a. Deteccion de necesidad institucional por parte de la Unidad requirente;
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b. Informe favorable de la necesidad institucional emitido por la UATH;
¢. Disponibilidad presupuestaria por parte de la unidad financiera;

d. Verificacion del perfil vigente; y,

e. Autorizacion de contratacion por parte de la autoridad nominadora.

Una vez que la autoridad nominadora autoriza la contratacidn, se procederd con el ingreso
en el distributivo de remuneraciones, siempre que se haya realizado el proceso de
seleccion en funcion del perfil y entregado toda la documentacion solicitada.

Art. 8.- De la contratacion por servicios profesionales.- Para proceder a la contratacién
de la o el servidor por Servicios Profesionales se cumplird con lo establecido en la
LOSEP y su Reglamento General.

Para proceder a la contrataciéon de servidoras/es mediante Contrato Civil de Servicios
Profesionales, se debera contar con la respectiva certificacion presupuestaria y el informe
técnico de la Direccion Administrativa Financiera; éstas contrataciones no generardn
relacion de dependencia y se suscribirdn en estricto cumplimiento de lo establecido en la
LOSEP, su Reglamento General; y de lo determinado en el Cédigo Civil.

Art. 9.- Pasantias y Practicas Pre-profesionales.- Se atenderan solicitudes de Pasantias
y Practicas Preprofesionales segun las siguientes condiciones:

Pasantias: Para suscribir un convenio individual de pasantia, debe existir previamente la
aprobacion del Ministerio de Finanzas del rubro presupuestario de pasantias, la
aprobacion del Ministerio del Trabajo, y la suscripcion del convenio general o marco con
la institucién de Educacién Superior.

Practicas Preprofesionales: Previo a la aprobacién de Précticas Preprofesionales se
suscribird un convenio entre la Unidad de Educaciéon Media y Superior; y la Autoridad
Nominadora.

Art. 10.- Vinculacion con la Colectividad.- El CNII suscribird convenios con las
Instituciones de Educacién Superior y organizaciones de la sociedad civil, con Ia

finalidad de servir a la colectividad mediante programas, brigadas y planes que permitan
solucionar problemas sociales en el marco de la vinculacion con la sociedad.

Titulo II1

DEL REGIMEN INTERNO
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Capitulo I

DE LAS JORNADAS Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 11.- De la jornada de trabajo y horario de almuerzo.- La jornada ordinaria de
trabajo en el CNII, serd unica y continda, de 8 horas diarias, con un receso de 45 minutos
destinados al almuerzo, que podrdn tomarse entre las 12h30 a 14h30, durante cinco dias
en cada semana, de lunes a viernes. El horario de ingreso a la institucion es a las 08h00 y
la salida a las 16h45.

Podrén suspenderse las jornadas de trabajo conforme a los dias establecidos en la reforma
a la Ley de Servicio Publico y al Cdédigo del Trabajo, que tiene como propdsito regular
los feriados.

Cuando por disposicion del Presidente de la Republica se suspendiera la jornada de
trabajo, esta serd compensada en la forma que disponga el Decreto Ejecutivo para el
efecto. Ninguna autoridad o servidor podrd actuar contraviniendo lo previsto por el Jefe
de Estado. La UATH deberd informar al Ministerio del Trabajo del incumplimiento de lo
previsto en este articulo.

En el caso de que el CNII, por la misién que cumple, requiera que sus servidoras y
servidores cumplan con jornadas u horarios especiales fuera de la jornada ordinaria o
Unica de trabajo, la institucion en forma justificada deberd para cada caso, obtener la
aprobacion del Ministerio del Trabajo; sometiéndose a lo determinado en la LOSEP, su
Reglamento General, y en las normas técnicas que dicha cartera emita para el efecto.

Art. 12.- Asistencia.- Las servidoras y servidores publicos asistirdn con puntualidad al
cumplimiento de sus labores, para el exitoso desempefio de sus funciones en la unidad a
la que pertenecen.

Art. 13.- Abandono injustificado.- Durante la jornada ordinaria de trabajo, las servidoras
y servidores del CNII no podrdn ausentarse de su sitio de trabajo sin contar previamente
con la respectiva autorizaciéon de su inmediato superior. En caso de que, durante la
jornada ordinaria de trabajo, la servidora o el servidor se viese obligado a ausentarse por
calamidad doméstica o enfermedad imprevista que demande atencion médica urgente,
deberd reportar dicha circunstancia a su inmediato superior, quien a su vez pondrd el
hecho en conocimiento de la Unidad Administrativa de Talento Humano; a través de
cualquiera de los medios informaticos con los que cuente el CNII.

En el caso de que existan salidas cortas fuera de la institucidn, sin contar con la debida
autorizacion del inmediato superior, éstas serdn sancionadas conforme a lo establecido en
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la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 14.- Jornada semanal de trabajo.- Las servidoras y servidores publicos tendrdn que
cumplir obligatoriamente 40 horas de trabajo semanales, de lunes a viernes, de
conformidad con el articulo 25 literal a) de la Ley Orgénica del Servicio Publico
(LOSEP), con cuarenta horas semanales, con periodo de cuarenta y cinco minutos para el
almuerzo que no serdn considerados como parte de la jornada de trabajo.

Capitulo I1

DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Art. 15.- Control de asistencia.- El control de asistencia y puntualidad se llevard a cabo
en los medios de control que la UATH determine para tal efecto.

Art. 16.- Registro de asistencia.- Las/los servidoras/es del CNII, registrardn
obligatoriamente para control de su asistencia en el/los reloj/es biométrico/s de la
institucion o en los medios o sistemas determinados para el efecto por la UATH
institucional, sus ingresos o salidas de la institucion; ya sea aquellos/as que se presenten
de manera regular por el cumplimiento de la jornada laboral o aquellos/as que se deriven
del otorgamiento de permisos personales, por enfermedad, calamidad doméstica u
oficiales en el cumplimiento de servicios institucionales.

Art. 17.- Atrasos.- Para efectos de la aplicacion del presente Reglamento serd
considerado como atraso, el hecho de que la servidora o servidor registre su ingreso a la
institucion para iniciar su jornada de trabajo en reloj biométrico o en los medios o
sistemas determinados para el efecto por la UATH institucional, luego de la hora de
ingreso a las 08h00, dando lugar a que dicho tiempo sea descontado del saldo acumulado
de vacaciones de la servidora o servidor a través del Sistema de Control de Asistencia
CNIL

Los atrasos que requieran justificarse por parte de las/los servidoras/ es, se deberd
gestionar dentro de los (3) dias siguientes al dia en que fue cometida la falta a través del
Sistema de Control de Asistencia del CNIL.

Es importante mencionar que los atrasos que no fuesen justificados por los/las
servidores/as dentro del plazo establecido cumpliendo los requisitos exigidos, dardn lugar
a ser descontados del saldo acumulado de vacaciones de la servidora o servidor.

Se exceptian de ésta disposicion aquellos atrasos que se deriven de circunstancias propias
del uso del servicio de transporte institucional, en cuyo caso no se descontardn los
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minutos de atraso del saldo de vacaciones de los servidores involucrados: La UATH
institucional procederd a justificar el atraso mediante verificacion de los hechos a través
de la comunicacion que le remita el drea de transportes de la institucion.

Art. 18.- Responsabilidad del control de asistencia. - La Unidad Administrativa de
Talento Humano, serd responsable del control de asistencia y puntualidad, debiendo
presentar a las unidades administrativas un informe mensual a fin de que se tomen las
acciones pertinentes.

Capitulo III

DE LOS ATRASOS

Art. 19.- Atrasos injustificados. - Los atrasos que no son justificados por las servidoras o
servidores dentro del plazo establecido y cumpliendo con los requisitos contemplados en
el articulo 17 del presente Reglamento, dardn Iugar a ser descontados del saldo
acumulado de vacaciones de la servidora o servidor.

Si por més de seis (6) ocasiones en un mismo mes incurren en atrasos, las servidoras o
servidores serdn susceptibles de las sanciones previstas en la LOSEP y su Reglamento
General.

Art. 20.- De los atrasos o faltas por enfermedad. - Serdn comprobados mediante
certificado otorgado por un médico privado, galenos del IESS o del Ministerio de Salud
Publica; y, deberd comunicarse a su Jefe Inmediato y a la Unidad Administrativa de
Talento Humano, hasta (3 dias) después, a partir del dia de la falta.

El servidor que se enferme, deberd dar aviso oportuno de su no asistencia y concurrir de
preferencia al Centro de Salud del Seguro Social, cuyo certificado contendré los datos de
la cita de atencion médica, el cual serd entregado inmediatamente a la oficina de Talento
Humano o a su jefe inmediato para su conocimiento. De no hacerlo en el tiempo oportuno
se entenderd que la enfermedad no se produjo.

En casos de emergencia, cuando la servidora o servidor no pueda concurrir
oportunamente a la hora de ingreso a la institucién por motivos de enfermedad, se deberd
dar aviso oportuno de su retraso o no asistencia para conocimiento de su jefe inmediato; y
concurrir segin sus condiciones médicas, al Centro de Salud del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social o a un centro de salud privado; el certificado médico que le sea
conferido deberd ser entregado en la oficina de Talento Humano hasta dentro de (3) dias
posteriores al dia en que se suscitd dicha circunstancia, la no entrega del certificado
médico se entenderd como que la enfermedad no se produjo. En todo caso si las

10
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condiciones médicas del servidor o servidora lo ameritan podrd hacer uso de los permisos
correspondientes.

Art. 21.- De los atrasos por evento fortuito o fuerza mayor. - Cuando el atraso o
inasistencia se deba a circunstancias imputables a un caso fortuito o de fuerza mayor, se
aplicard de acuerdo a lo descrito en los siguientes literales:

a. Calamidad Doméstica, entendida como suceso fortuito e inesperado, previa
presentacion de documento del correspondiente documento de respaldo; y

b. Siniestro con afectacion a los bienes del servidor o servidora, entendiéndose como
robo, asalto o pérdida debidamente respaldada.

Art. 22.- Acontecimientos Inesperados de Impacto a la Comunidad. - Entendiéndose
los eventos o sucesos que afecten al libre trdnsito vehicular y que sea respaldado con una
publicacidn, imdgenes o noticias por medios de comunicacion.

Capitulo IV

DEL PAGO DE HORAS EXTRAS

Art. 23.- Pago de horas suplementarias y extraordinarias.- Cuando las necesidades
institucionales lo requieran y exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente,
previa disposicién y autorizacion de la Secretaria o Secretario Técnico del CNIL, y a
solicitud por escrito del inmediato superior, las/los servidoras/es podran trabajar en horas
suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo legalmente establecidas
conforme los limites y disposiciones contempladas en la LOSEP y su Reglamento
General; el Reglamento para el Pago de Horas Suplementarias y Extraordinarias para
Funcionarios y Servidores de las Instituciones, Entidades, Organismos y Empresas del
Estado; y los reglamentos o normas técnicas que se dicten para el efecto.

Ninguna autoridad obligard a las/los servidores/es a trabajar fuera de la jornada ordinaria
de trabajo legalmente establecida, en dias feriados o de descanso obligatorio, sin que se
les reconozca el pago de horas extraordinarias o suplementarias.

Las horas suplementarias y extraordinarias de labor, autorizadas en los términos
sefalados en este Reglamento, se contabilizardn y pagardn al servidor/a que tuviere
derecho a ellas, como parte de la remuneracién que le corresponda en el mes siguiente al
mes en que se hubiesen generado, y observando el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

11
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a. Solicitud previa, por escrito y suscrita por el jefe inmediato del/ de la servidor/a para
laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias, en la que se determine claramente la
necesidad institucional;

b. Autorizacién de la autoridad nominadora institucional o su delegada/ol¥%
¢. Informe de las actividades realizadas por cada uno de las/ los servidores/es; y,

d. Reporte de control de asistencia de entradas y salidas donde consten las horas extras
laboradas.

En los casos en que por necesidades laborales urgentes de la institucion, las horas no
fuesen planificadas; el jefe inmediato o superior bajo su responsabilidad comunicard por
escrito a la Unidad Administrativa de Talento Humano a fin de que se reconozca el pago
de las horas efectivamente trabajadas.

El jefe inmediato serd el responsable por el cabal cumplimiento de las labores de las/los
servidoras/es que han sido designados para trabajar en horas extraordinarias o
suplementarias.

Se entiende por necesidad institucional a la situacién de cardcter administrativo laboral,
prevista en base del conocimiento de los responsables de la unidad que necesitan
culminar trabajos, entregar productos de forma inmediata, que no se pueden satisfacer
dentro de las ocho horas diarias de trabajo; o, por un volumen de trabajo superior al
normal o la entrega imprevista de productos, que deben ser atendidos y entregados dentro
de un lapso de tiempo determinado.

Titulo IV
DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Capitulo I

DEBERES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DE LA SERVIDORA O
SERVIDOR PUBLICO

Art. 24.- Deberes.- A mds de los establecidos en la LOSEP y su Reglamento General, son
deberes de la servidora o servidor publico del CNII los siguientes:

a. Cumplir y respetar las 6rdenes que les sean impartidas por el Jefe inmediato, y en
general por sus respectivos superiores jerarquicos; el/la servidor/a publico/a podra
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negarse por escrito a acatar las ordenes superiores que sean contrarias a la Constitucion
de la Republica y la Ley;

b. Cumplir el trabajo en los términos de su contrato o nombramiento, en el drea o
departamento al que se le asigne desarrollar sus labores, de conformidad con lo
establecido en el presente reglamento;

¢. Cumplir con el traspaso, cambio administrativo o intercambio de su puesto de trabajo, a
cualquiera de las unidades del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional, en
cumplimiento de los demds requisitos exigidos por ley, previa su aceptacion por escrito
en el caso de que este movimiento implique un cambio de domicilio;

d. Cumplir tareas oficiales o desempefiar actividades inherentes a su trabajo en cualquiera
otra ciudad delegada por el CNII. Para éste efecto los/las servidores/as que por necesidad
institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
dentro del pais; tendrdn derecho al pago de vidticos y movilizaciones de conformidad a la
ley, los reglamentos y normas técnicas que se dicten para el efecto;

e. En caso de ausencia por enfermedad, a partir del tercer dia de ausentismo deberdn
presentar los correspondientes certificados médicos conferidos por el dispensario médico
del IESS, Ministerio de Salud Publica o médico privado;

f. Reportar a la UATH cualquier cambio producido sobre los siguientes aspectos: estado
civil, aumento o disminucion de cargas familiares por nacimiento de hijo/as, cambio de
estado civil de los hijo/as mayores de edad, defunciones, cambio de direccién
domiciliaria, titulos académicos y cualquier actualizacidn a su hoja de vida;

g. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre la documentacion e informacién
declarada como reservada y la que tenga bajo su responsabilidad en razén del
cumplimiento de sus funciones; absteniéndose de publicar o divulgar cualquiera de ellos;
pues los mismos solo serdn conferidos o divulgados una vez que se cuente con las
autorizaciones respectivas, cumpliendo con el trdmite establecido por la institucion a fin
de evitar su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacién. Se exceptian de ésta
disposicion aquellos casos en los que el/la servidor/a tenga conocimiento del
cometimiento de cualquier acto u omision contrario a la ley, en cuyo caso tendrd la
obligacion de denunciarlo ante la autoridad competente;

h. Mantener orden y limpieza en el sitio o lugar de trabajo;
i. Cuidar y velar por la integridad, buen estado y funcionamiento de vehiculos, equipos de

trabajo, bienes, herramientas y mobiliario que se les hubieren asignado y se encuentren
bajo su custodia, responsabilidad o servicio;
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J- Utilizar el mobiliario, bienes y equipos asignados, exclusivamente para el
cumplimiento de las labores que le correspondan; asi como dar buen uso a herramientas,
maquinas y equipos, y optimizar el consumo de materiales de trabajo;

k. Informar permanente y periddicamente al jefe inmediato, sobre el estado y
funcionamiento de los equipos, la calidad y existencia de los materiales, y los defectos o
desperfectos de los mismos;

. Utilizar la credencial de identificacion del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional durante toda la jornada y horario de trabajo;

m. Mantener buenas relaciones interpersonales, armonia y comunicacién con sus
compaiieros de trabajo, durante las horas laborables;

n. Justificar en legal y debida forma, por si mismo, por medio de sus familiares o de
terceras personas la inasistencia a su sitio de trabajo en el término de tres dias, contados
desde el dia en que ocurrieron los hechos que motivaron tal ausencia, conforme las
causales, disposiciones y requisitos contemplados en la LOSEP y su Reglamento
General;

0. Registrar su ingreso y salida diaria de la institucion, incluyendo las que se utilizan
dentro del horario de almuerzo, conforme el presente reglamento a excepcion de casos
fortuitos puestos en conocimiento de su jefe inmediato, previo el cumplimiento del
procedimiento respectivo;

p. Demostrar cortesia, buena educacion, respeto, profesionalismo y atencién de calidad a
los usuarios internos y externos del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional;

y,

q. Sujetarse y cumplir con las jornadas y horarios de trabajo legalmente establecidos
conforme el presente reglamento, los decretos que dicte para el efecto el Presidente de la
Republica o lo establecido por el Ministerio del Trabajo. El CNII, de acuerdo a las
necesidades institucionales, podra establecer jornadas especiales de trabajo, mismas que
deberdn cumplir los requisitos y demds formalidades establecidas en la LOSEP, su
Reglamento General; el Cédigo de Trabajo; y las demds normas técnicas y reglamentos
que se dicten para el efecto en el 4mbito laboral.

Art. 25.- Prohibiciones.- Ademads de lo sefialado en el articulo 24 de la Ley Orgénica de
Servicio Publico, queda prohibido a las/os servidoras/es del CNII, lo que a continuacién
se expresa:

a. Utilizar el mobiliario, equipos, bienes, herramientas y material de trabajo en otras

actividades o servicios extrafios a los fines e intereses del CNII;
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b. Ingerir bebidas alcohdlicas o administrarse a si mismo o a terceros, sustancias
estupefacientes, psicotropicas o sometidas a control en los lugares de trabajo o
presentarse a laborar bajo el efecto de las mismas;

c. Usar las oficinas, dependencias e instalaciones para fines distintos a las actividades del
CNII;

d. Propagar rumores falsos que afecten al prestigio del CNII o de algtin servidor o
autoridad, o que produzcan inquietud y malestar entre los servidores del CNII;

e. Promover escdndalos, participar en grescas o algazaras en las dependencias de la
Institucion;

f. Faltar el respeto u ofender de palabra u obra a sus superiores o compafieros de trabajo o
a las autoridades del CNII;

g. Portar armas de cualquier clase dentro de las dependencias del CNII;

h. Borrar, rectificar o alterar de cualquier manera todo tipo de documento elaborado o
expedido por el CNII, sin contar con la debida autorizacidn; sin perjuicio de que el CNII
proceda con la imposicién de las sanciones administrativas correspondientes o inicie las
acciones legales a las que hubiere lugar en contra del servidor/a publico/a del CNII
presuntamente responsable;

i. Suspender indebidamente sus actividades, o abandonar su sitio de trabajo o trasladarse a
un lugar distinto de aquel en el cual debe cumplir las tareas asignadas sin contar con
autorizacion expresa de su inmediato superiorl%

j- Ejecutar trabajos o actividades ajenos al CNII durante la jornada de trabajo;

k. Ingresar a las instalaciones y oficinas, durante fines de semana y dias festivos, sin la
autorizacion de su superior;

1. Hacer propaganda politica o religiosa dentro de las dependencias del CNII;

m. Suscribir comunicaciones de cualquier indole, hacer declaraciones o entregar
informacion a nombre del CNII, sin contar con la debida autorizacion;

n. Utilizar los equipos de comunicacion del CNII para asuntos particulares, sin contar con
la debida autorizacion;

o. Introducir en las instalaciones y dependencias del CNII, cualquier clase de bienes,
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equipos personales o de terceros, sin el registro correspondiente y el conocimiento de su
inmediato superior;

p. Fumar dentro de las oficinas o instalaciones del CNII;

q. Ceder, vender u obsequiar a terceros los bienes, materiales, equipos o suministros del
CNII;

r. Evidenciar falta de concentracién y/o colaboracion durante la jornada de trabajo;

s. Realizar actos de intimidacion, extorsion, acoso laboral o sexual o que atenten o vayan
en contra del pudor, la honra, la dignidad, de las/los servidoras/ es o autoridades del
CNII; sin perjuicio de que el/la servidor/a afectado inicie las acciones legales
correspondientes;

t. Organizar y participar en reuniones o eventos sociales en las instalaciones del CNII; a
excepcion de las que cuenten con la debida autorizacion;

u. Escuchar miisica proveniente de dispositivos eléctricos o electrénicos a volumen alto,
que alteren la tranquilidad de los espacios de trabajo o menoscaben la concentracion de
las/los servidores/es que se encuentren desarrollando actividades propias de sus funciones
durante las jornadas de trabajo;

v. Recibir visitas en cualquier parte de las instalaciones del CNII, dentro o fuera de la
jornada de trabajo, sin contar con la debida autorizacion del jefe inmediato;

w. Vender, promocionar, o comercializar cualquier clase de productos en las instalaciones
del CNII, dentro o fuera de la jornada de trabajo; y,

x. Tomar atribuciones ajenas a las de su competencia.

Art. 26.- De los Derechos.- A més de los derechos establecidos en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, la Ley Orgdnica del Servicio Pablico y su Reglamento General,
son derechos de las servidoras y los servidores del CNII los siguientes:

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

b. Percibir el pago por concepto de encargo o subrogacion de funciones, vidticos y
movilizaciones por cumplimiento de servicios institucionales; vidticos por gastos de
residencia; horas suplementarias y extraordinarias de labor de conformidad con la
LOSEP, su Reglamento General, las normas técnicas y demds normativa que dicte para el
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efecto el Ministerio del Trabajo;

¢. 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. Solicitar la actualizacién de datos, su rectificacion, eliminacion o anulacion, cuando
fueren erréneos o inexactos y afecten ilegitimamente los derechos del servidor;

e. Gozar en forma oportuna y legitima de las Vacaciones; Permisos; y Licencias con o sin
Remuneracion, a las que tuviere derecho;

f. Participar conforme a las disposiciones legales o reglamentarias en los concursos de
méritos y oposicion para la obtencién de nombramientos permanentes y ascensos; y,

g. Ser sometidos a una evaluacidn justa, de acuerdo a su conocimiento, a la dificultad de
las tareas encomendadas y a su desempeio laboral.

Capitulo 11

DE LAS VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 27.- Vacaciones. - El/la servidor/a del CNII tendrd derecho a disfrutar de 30 dias de
vacaciones anuales pagadas después de once (11) meses de servicio continuo. Este
derecho no podréd ser compensado en dinero, salvo el caso de cesacion de funciones, en
cuyo caso las vacaciones no gozadas se pagardn sobre la base de la dltima remuneracién
unificada percibida, con una acumulaciéon méaxima de hasta 60 dias.

Los directores de cada unidad administrativa del CNII, conjuntamente con las/los
servidores, establecerdn los periodos y las fechas en las que éstos hardn uso de sus
vacaciones. Esta programacion, se remitird a la Direccion Administrativa Financiera hasta
el 30 de noviembre de cada afio, para establecer el cronograma del plan anual de
vacaciones y su ejecucion en el siguiente periodo anual. Sin mds requisitos que los
exigidos por la ley, las vacaciones se concederdn en la fecha prevista en el cronograma
aprobado de cada unidad.

El Sistema de Control de Asistencias del CNII, informara a los servidores los saldos de
disponibilidad del nimero de dias con los cuales cuentan para hacer uso de sus
vacaciones.

En ningtin caso se negard injustificadamente o por la omisién de formalidades, el uso

legitimo de sus vacaciones a los servidores, y en el caso de que por este hecho ocasione la
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acumulacion de las mismas por mds de 60 dias, se procederd conforme lo establecido en
el inciso segundo del articulo 29 del Reglamento General de la LOSEP

Art. 28.- Periodo de vacaciones. - De conformidad al articulo 29 de la LOSEP, todos los
servidores del CNII gozardn de 30 dias de vacaciones anuales, los cuales podran ser
divididos en dos periodos de 15 dias ininterrumpidos, este derecho no podrd ser
compensado en dinero, salvo en caso de cesacion de funciones en que se liquidaran las
vacaciones no gozadas.

Los responsables del drea deberdn comunicar a la UATH cualquier cambio en el
calendario de vacaciones que se presente en su equipo de trabajo. El calendario de
vacaciones entrard en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada
afio y deberd ser aprobado por la autoridad nominadora o su delegado.

Art. 29.- Reprogramacién de vacaciones.- Unicamente por necesidades institucionales
debidamente fundamentadas, o en los casos en que los servidores desempefien labores
técnicas, de direccidn u otras andlogas, que dificulten su reemplazo, el jefe inmediato
superior podrd, por una sola vez, suspenderlas antes de su inicio y diferirlas, atendiendo
obligatoriamente a las necesidades de los servidores, dentro del mismo periodo anual de
vacaciones o del siguiente, observando ademds que éstas no se acumulen por mds de
sesenta dias conforme lo establece la LOSEP y su Reglamento General, para lo cual se
dejara constancia en documento escrito, de la suspension, diferimiento y modificatoria del
calendario, el mismo que serd comunicado a la Direccion Administrativa Financiera del
CNII para la reprogramacion respectiva.

Art. 30.- Accién de personal para vacaciones. - La Unidad Administrativa de Talento
Humano, emitira la accién correspondiente hasta con (1) un dia de anticipacion a la fecha
prevista para el goce de vacaciones del/la servidor/a.

Art. 31.- Anticipos de vacaciones.- Se podrd conceder adelanto de las vacaciones, a las
servidoras y servidores que laboran bajo la modalidad de contrato o nombramiento,
tomando en cuenta la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la
duracidén del contrato o nombramiento.

En el caso de que el personal que habria hecho anticipo de sus vacaciones por cualquier
motivo sea separado de la institucion se procederd a descontar el tiempo de las vacaciones
no devengadas de la liquidacion.

Art. 32.- Liquidacién de las vacaciones.- Unicamente quienes cesaren en funciones sin
haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendrdn derecho a que en la liquidacion
correspondiente se pague en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el
mismo considerdndose para el efecto también los casos de cambios de puestos que afecte
la remuneracién mensual unificada percibida, salvo el caso de encargo o subrogacion, con
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una acumulaciéon méxima de hasta sesenta (60) dias. Cuando el servidor que cesa en
funciones, no hubiere cumplido once (11) meses de servicio, percibird por tal concepto la
parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

Art. 33.- De los permisos.- Permiso es la autorizacién que otorga la autoridad
nominadora o su delegado o jefe inmediato a la o el servidor, para ausentarse legalmente
del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 y 34
de la LOSEP.

Son permisos no imputables a las vacaciones, los siguientes:
a. Permisos para estudios regulares;

b. Permisos para atencion médica;

c. Permisos para el cuidado del recién nacido;

d. Permisos para el cuidado de familiares con discapacidad severa o enfermedad
catastrofica; vy,

e. Permisos para matriculaciéon de hijos e hijas u otras actividades en el dmbito
Educativo.

Art. 34.- De los permisos para estudios regulares.- La autoridad nominadora del CNII
concederd permisos hasta por dos (2) horas diarias para estudios regulares, siempre y
cuando se acredite matricula y asistencia regular a clases.

Los estudiantes que no hubieran aprobado un afio, un ciclo o un semestre en forma total, e
injustificada perderdn el derecho al permiso concedido por el lapso de un periodo lectivo.

En caso de que los estudios contemplen un régimen de estudios presenciales y no
presenciales, podrd acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo de dos horas
en el dia que se requiera de los estudios presenciales.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podrd otorgar este permiso de
conformidad con las necesidades institucionales siempre y cuando la o el servidor
recupere el tiempo solicitado. Si la o el servidor de contrato de servicios ocasionales
compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de labores, no se
generard el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

No se concederd estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada
especial.
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Art. 35.- Permisos para atencion médica. - El responsable de la Unidad Administrativa
de Talento Humano o inmediato superior podrd conceder permiso para atenciéon médica
debidamente programada, hasta por dos horas en un mismo dia, siempre y cuando se
haya solicitado con al menos un (1) dia de anticipacion.

El permiso se justificard con la presentacion del correspondiente certificado médico
otorgado por un facultativo del IESS; y, a falta de este, por otro profesional de los centros
de salud publica o privada, en el término de (3) dias.

En caso de emergencia la ausencia se justificard con el correspondiente certificado
médico otorgado por el profesional que atendi6 la emergencia.

Art. 36.- Permiso para el cuidado del recién nacido.- La autoridad nominadora
concederd permiso con remuneracion a las servidoras para el cuidado del recién nacido
por dos (2) horas diarias durante doce (12) meses efectivos contados a partir de la
terminacion de la licencia por maternidad. El lapso en el cual se otorguen dichos permisos
se concederd en forma continua para garantizar un horario adecuado de atencién a
usuarios internos y externos, y serd establecido por la servidora sin que se pueda
fraccionar la autorizacion.

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

Art. 37.- De los permisos para el cuidado de familiares con discapacidad severa o
enfermedad catastrofica.- La autoridad nominadora, previo informe de la UATH,
concederd permisos hasta por dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccién y
tengan discapacidades severas o enfermedades catastréficas debidamente certificadas y
avalizadas por facultativos del IESS, y a falta de estos, por facultativos de los centros de
salud publica. En el caso que la atencién fuere brindada por médicos privados estos
certificados deberdn ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por
un centro de salud publico. Ademads, se requerird de la presentacion del certificado
emitido por el Ministerio de Salud Publica de ser el caso. El informe de la UATH
analizara la situacion familiar, determinando si el familiar se encuentra o debe
permanecer bajo la proteccion de la o el servidor solicitante, el grado de discapacidad, el
tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto.

Art. 38.- Permiso para matriculacion de hijos o hijas.- El inmediato superior concedera
a la servidora o el servidor permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles
de educacion inicial, bdsica y bachillerato, u otras actividades en el dmbito educativo,
hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, los mismos que serdn solicitados con un (1)
dia de anticipacion.
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Art. 39.- Permisos imputables a vacaciones. - En el caso de que el servidor lo requiera,
se concederd, a las y los servidores, previa la autorizacién correspondiente, permisos por
horas, fracciones de horas o dias, los mismos que serdn imputables a la parte proporcional
de sus vacaciones.

Art. 40.- De las licencias con remuneracion.- Los servidores tienen derecho a las
Licencias con remuneracion, en los siguientes casos:

a. Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica, debidamente
comprobada, para la realizacién de sus labores, e igual periodo podrd aplicarse para su

rehabilitacion;

b. Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado; asi como el
uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion médica;

¢. Por maternidad;
d. Por paternidad;
e. Por adopcion de hijos;

f. Para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas;

g. Por calamidad doméstica; y,
h. Por matrimonio o uniones de hecho legalmente reconocidas, tres dias en total.

Art. 41.- Licencia por enfermedad.- La o el servidor tendrd derecho a licencia con
remuneracion por enfermedad, de conformidad con lo que establece el articulo 27,
literales a) y b) de la LOSEP, la solicitud de licencia deberd ser presentada a la Unidad
Administrativa de Talento Humano, junto con el certificado del departamento médico del
IESS en el término de tres (3) dias a fin de que sea elaborada la respectiva accion de
personal.

Reintegrado al trabajo podrd hacer uso de hasta dos (2) horas diarias de permiso para
rehabilitacion, tiempo que no se imputard a las licencias por enfermedad sefialadas en el
inciso anterior, y para la consideracion del tiempo y su autorizacion se estard a lo que
prescriba el médico que atendid o que atiende el caso. Estos permisos no serdn
acumulables y se hard uso de ellos mientras dure la rehabilitacién.

De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica, y se hubiere agotado el tiempo de la
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licencia con remuneracién por enfermedad se concederd licencia sin remuneracién de
conformidad con las regulaciones del Instituto de Seguridad Social de acuerdo con el
régimen y la ley correspondiente; y, de superar dicho periodo se observara la legislacion
general de seguridad social.

La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica o
enfermedad catastréfica o accidente grave, se concederd siempre y cuando la o el
servidor, sus familiares o terceras personas justifiquen la ausencia del servidor, a través
de la presentacion de la respectiva solicitud ante la UATH institucional dentro del
término de tres (3) dias contados desde el dia en que se produjeron los hechos, adjuntando
para éste fin la correspondiente certificacion médica conferida por el profesional que
atendio o atiende el caso legalizada y avalizada ante el departamento médico del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social. La UATH podrd verificar la documentaciéon e
informacion presentada.

Art. 42.- Reemplazo por licencia.- Concedida la licencia en mencién, el inmediato
superior podré solicitar a la Unidad Administrativa de Talento Humano que realice los
ajustes de personal pertinentes, para reemplazar al servidor que goza de la misma,
siempre que las necesidades administrativas asi lo requieran y exista disponibilidad para
el efecto.

Art. 43.- Licencia por maternidad.- Toda servidora publica tiene derecho a una licencia
con remuneracién de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de
nacimiento multiple el plazo se extendera por diez (10) dias adicionales.

La servidora podrd hacer uso del derecho a la licencia por maternidad desde dos (2)
semanas anteriores al parto, mismas que serdn imputables a las doce (12) semanas
establecidas en el literal c) del articulo 27 de la LOSEP, que podran ser acumulables.

La licencia se justificard con la presentacion del respectivo informe médico, y en caso de
acumularse a mds tardar dentro del término de tres (3) dias hébiles de haberse producido
el parto mediante la presentacion del certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad
competente; y, a falta de este, por otro profesional de la salud;

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

Art. 44.- Licencia por paternidad.- El servidor tiene derecho a licencia con
remuneracion por el plazo de diez (10) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo
cuando el parto es normal, el cual se puede ampliar por cinco (5) dias mds en los casos de
nacimiento multiple o por cesérea.
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En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongard la licencia por paternidad con remuneracion por ocho (8) dias mds; y, cuando
hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de
discapacidad severa, el padre podré tener licencia con remuneracion por veinte y cinco
(25) dias, hecho que se justificard con la presentacion de un certificado médico, otorgado
por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro
profesional médico debidamente avalado por los centros de salud publica.

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por
maternidad, el padre podrd hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del
periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre.

La certificacion de maternidad servird de sustento para justificar la concesion de la
licencia por el tiempo establecido en el literal d) del articulo 27 de la LOSEP.

Art. 45.- Licencia por adopcion de hijos.- La madre y el padre adoptivos tendran
derecho a licencia con remuneracion por quince dias, los mismos que correrdn a partir de
la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado.

Art. 46.- Calamidad doméstica.- La servidora o servidor tendrd derecho a licencia con
remuneracion por calamidad doméstica, definida en los términos del literal 1) del articulo
27 de la LOSEP, la misma que no puede postergarse, acumularse o anticiparse. Una vez
producido el suceso, el/ la servidor/a que requiera hacer uso de esta licencia deberd
comunicar a la Unidad Administrativa de Talento Humano, en un término no mayor a tres
(3) dias de producido el suceso, a efectos de que elabore la respectiva accion de personal,
y observando lo siguiente:

1. Ante 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, hasta por ocho (8) dias en total, que serdn conocidos y registrados por la Unidad
Administrativa de Talento Humano, de acuerdo a lo que se enuncia en el presente
articulo:

1.1 Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente en
unioén de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concedera tres (3) dias, que
se justificard con la presentacion de la correspondiente partida de defuncién, dentro de los
tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto

1.2 Por fallecimiento de los suegros, cuiiados o nietos de la o el servidor, se concederd

dos (2) dias, que se justificard con la presentaciéon de la correspondiente partida de
defuncidn, dentro de los tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto;
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1.3 Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
hijos, conyuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida de la o
el servidor se concederd ocho (8) dias, que se justificard con la presentacion del
correspondiente certificado médico, dentro de los tres (3) dias posteriores del reintegro a
su puesto;

1.4 Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos de la o el servidor se concederd hasta dos (2) dias, que se justificard
con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los tres (3) dias
posteriores del reintegro a su puesto;

1.5 Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos de la o el servidor se concederd hasta dos (2) dias, que se justificara
con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los tres (3) dias
posteriores del reintegro a su puesto; y,

1.6 Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catdstrofes
naturales y delitos contra los integrantes del nucleo familiar de la o el servidor, se
concederd ocho (8) dias. La o el servidor debera presentar a la Unidad Administrativa de
Talento Humano, la respectiva denuncia dentro de los tres (3) dias posteriores del
reintegro a supuesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segtin el caso.

2. Los demds familiares no descritos en los literales anteriores y que se hallen
contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad de la o el
servidor, tendrdn como derecho dos (2) dias; y uno (1) adicional en caso de que tenga que
trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo.

La documentacion podrd ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o
terceros.

Art. 47.- Licencia por matrimonio o union de hecho.- La servidora o servidor que
contraiga matrimonio o unién de hecho, tendrd derecho a una licencia con remuneracion
de tres (3) dias hdbiles continuos en total, puede solicitarla antes o después de la
celebracion del acto respectivo. Una vez concedida esta licencia se deberd justificar con
el documento habilitante ante la Unidad Administrativa de Talento Humano con maximo
tres (3) dias después de su reintegro a su puesto de trabajo.

Art. 48.- De las licencias sin remuneracion.- Los servidores tienen derecho a Licencias
sin remuneracion, en los siguientes casos:

a. Licencia para asuntos particulares;
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b. Licencia para estudios regulares de postgrado; y,
c. Licencia para el cumplimiento del servicio militar.

Art. 49.- Licencia para asuntos particulares.- Previo informe favorable de la Unidad
Administrativa de Talento Humano, en el cual se determinen las circunstancias que lo
ameriten, se podrd conceder licencia sin remuneracion a servidores de carrera para
asuntos particulares durante cada afio de servicio, hasta por quince (15) dias calendario
durante cada afo de servicio, previa autorizacidn del jefe inmediato, autorizacién que se
pondrd en conocimiento de la maxima autoridad con por lo menos tres (3) dias de
anticipacion.

Se podran conceder licencias de hasta sesenta (60) dias, durante cada afo de servicio,
previa autorizacion de la autoridad nominadora del Consejo Nacional para la Igualdad
Intergeneracional, conforme lo dispuesto en el articulo 28 literal a) de la LOSEP, para lo
cual se considerara la fecha de ingreso a la institucion. Estas licencias no son acumulables
de un periodo a otro.

Art. 50.- Licencia para estudios regulares de postgrado.- Con sujeciéon a las
necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la autoridad nominadora, se
concederd licencia sin remuneracion a los servidores publicos de carrera para efectuar
estudios regulares de postgrado en instituciones de educacion superior, hasta por un
periodo de dos (2) afios, siempre que el/la servidor/a hubiere cumplido al menos dos (2)
afios de servicio en el CNII.

Para la concesion de esta licencia la Unidad Administrativa de Talento Humano emitira el
dictamen favorable, que se fundamentard en lo siguiente:

a. El requerimiento de la o el servidor de carrera de la licencia sin remuneracion;

b. Que el centro de educacion superior esté legalmente reconocido por la Secretaria
Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, SENESCYT;

c. Duracién de la formaci6n hasta la obtencién del titulol3
d. Que los estudios de postgrado no constituyan egreso econdmico para el presupuesto
del Estado, salvo los créditos otorgados por el Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo

o lo previsto respecto en el Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional;

e. Interés de beneficio para: la administracion publica, la institucion, la unidad drea o
proceso, relacionada con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor;

f. La formacion a adquirirse sea de utilidad para el puesto que ocupa;
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g. Contenido curricular del postgrado; y,
h. Aceptacion escrita del jefe inmediato.

Con visto bueno del jefe inmediato y por necesidad de servicio, podrd nombrarse en
forma provisional el reemplazo del servidor que goce de licencia

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendrdn la obligacién de
mantenerse laborando en la institucién por un tiempo igual al de la realizacién de los
estudios de postgrado, transmitiendo y poniendo en préctica los nuevos conocimientos de
conformidad con lo previsto en el capitulo de formacién y capacitaciéon del presente
Reglamento Interno; de no reintegrarse a la institucién, o presentare la renuncia sin ser
aceptada legalmente, se considerard como abandono del trabajo y se aplicard el régimen
disciplinario establecido en la LOSEP, su Reglamento General y en este Reglamento
Interno.

Exceptuiese de esta disposicion los casos de licencia con remuneracion para estudios de
postgrado en el Instituto de Altos Estudios Nacionales, establecidos en el Decreto
Ejecutivo No. 1046.

Art. 51.- Licencia para el cumplimiento con el servicio militar.- La servidora o el
servidor publico que se incorpore a cumplir con el servicio militar, en forma previa
deberd presentar la respectiva certificacion, y una vez concluido el mismo tendrd la
obligacion de reintegrarse a la institucion de origen en el plazo de ocho (8) dias, debiendo
entregar la respectiva libreta militar o certificado militar correspondiente a la Unidad
Administrativa de Talento Humano.

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

Capitulo I1I

DE LOS TRASLADOS Y TRASPASOS

Art. 52.- Del traslado administrativo.- Traslado administrativo es el movimiento
administrativo de una servidora o un servidor ptblico de un puesto a otro puesto que se
encuentre vacante dentro de la misma Institucién, que no implique cambio de domicilio,
en los términos sefialados en el articulo 35 de la LOSEP, y que retina las condiciones
determinadas en el articulo 36 de la indicada ley, previo informe favorable de la Unidad
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Administrativa de Talento Humano. Para el traslado administrativo no se requiere de la
aceptacion previa de la servidora o servidor.

El traslado procedera siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a. La existencia de un puesto vacante en la unidad, drea o proceso a la que se va a
trasladar;

b. Que ambos puestos tengan igual remuneracion;

¢. Que la servidora o el servidor publico a trasladarse cumpla con los requisitos
establecidos en el puesto vacante; y,

d. Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

En ningun caso se podré trasladar a una o un servidor a otra unidad en la cual no exista la
correspondiente partida presupuestaria.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, se
requerird aceptacion por escrito de la o el servidor, segin lo indicado en el Art. 68 del
Reglamento General de la LOSEP.

El servidor no podré retirarse de su puesto de trabajo hasta recibir la accién de personal
correspondiente.

Art. 53.- Del traspaso de puesto.- La autoridad nominadora, previo informe técnico de la
unidad de administracion del talento humano, podrd autorizar el traspaso de puestos, con
la respectiva partida presupuestaria, de una unidad administrativa a otra, dentro de la
misma institucion.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra entidad,
institucion, organismo o persona juridica de las sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP,
ademas del informe técnico de la unidad de administracion del talento humano, se
requerird dictamen presupuestario del Ministerio de Finanzas si ello implica aumento de
la masa salarial o gasto corriente de la entidad y la aprobacién del Ministerio del Trabajo.

Cuando se trate de traspasos de puestos cuyos presupuestos pertenecen a categorias
presupuestarias diferentes, (entidades auténomas, descentralizadas, banca publica
empresas publicas, etc.) se procederd a trasferir el puesto con la partida presupuestaria
correspondiente, asi como los recursos presupuestarios que financian los gastos de
personal del citado puesto, en los montos y valores que se encuentren contemplados hasta
el final del periodo fiscal en el presupuesto de la entidad de origen. La entidad receptora
del puesto estard obligada a incluir el respectivo financiamiento en su presupuesto
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institucional a partir del periodo fiscal siguiente.

Los traspasos de puestos a otras unidades o instituciones deberdn observar y cumplir con
los criterios y requisitos establecidos en los articulos 69 y 70 del Reglamento General de
la LOSEP.

En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto se
requerird aceptacion por escrito de la o el servidor.

Art. 54.- Del cambio administrativo y del intercambio voluntario de puestos.- El

cambio administrativo y el intercambio voluntario de puestos se realizaran conforme a lo
dispuesto en la Ley Orgénica de Servicio Publico y en su Reglamento General.

Titulo V
DE LAS SANCIONES Y SU PROCEDIMIENTO
Capitulo I

DE LAS SANCIONES

Art. 55.- Sanciones Disciplinarias.- Todas las sanciones disciplinarias determinadas en
el articulo 43 de la LOSEP, seran impuestas por la autoridad nominadora del CNII o su
delegado, y ejecutadas por la Unidad Administrativa de Talento Humano, previo el
cumplimiento del procedimiento establecido en el Reglamento General de la LOSEP.

Todas las sanciones administrativas que se impongan a las servidoras y servidores serdn
incorporadas a su expediente personal y se registrardn en el sistema informadtico integrado

del talento humano y remuneraciones, administrado por el Ministerio del Trabajo.

Las faltas disciplinarias podrdn ser leves o graves. Las sanciones se impondrdn de
conformidad con la gravedad de la falta disciplinaria.

Si la servidora o servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos o més faltas
simultdneas, se aplicard la sancién que corresponde a la mds grave.

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se
asegurard el derecho al debido proceso de acuerdo a las garantias previstas en la

Constitucion.

Ningtn servidor podrd ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de conformidad
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con la Constitucion de la Reptblica y la Ley; por lo que las autoridades del CNII
garantizardn a sus servidores la seguridad juridica.

Art. 56.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones por orden de gravedad son las
siguientes:

a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacion escrita;

¢. Sancion pecuniaria administrativa;

d. Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,

e. Destitucion.

Capitulo 11

FALTAS LEVES

Art. 57.- Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o
desconocimiento menor, sin intencién de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el
normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.

A mas de las determinadas en el articulo 42 de la LOSEP, se consideran como faltas leves
las siguientes:

a. Realizar colectas, rifas, sorteos, y todo tipo de juegos de azar dentro de las
dependencias de la Institucion, sin autorizacién de la Unidad Administrativa de Talento

Humano;

b. Abandonar sus labores, encargar sus obligaciones y responsabilidades de trabajo a otra
persona sin consentimiento expreso de su jefe inmediato;

¢. Negarse o dejar de efectuar las labores que le hayan sido encomendadas dentro del
desempefio de sus obligaciones;

d. Leer revistas, periddicos, textos, ver videos, television, navegar en internet, y otras
actividades con fines ajenos a su desempefio y rendimiento laboral; y,

e. Abusar del uso del teléfono, internet, copiadoras y demds equipos y materiales del
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CNII para uso personal.

Las faltas leves dardn lugar a la imposicién de sanciones de amonestacién verbal,
amonestacion escrita o sancion pecuniaria administrativa.

Art. 58.- De la reincidencia en faltas leves.- La reincidencia en el cometimiento de faltas
leves o que hayan recibido sancién pecuniaria administrativa dentro del periodo de un (1)
afio calendario, serd considerado falta grave y constituirdn causal para sancion de
suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion, previa la instauracion del
sumario administrativo correspondiente.

Art. 59.- De la amonestacion verbal.- Las amonestaciones verbales se impondrin a la
servidora o servidor, cuando desacate sus deberes, y/o las disposiciones de su inmediato
superior.

Art. 60.- De la amonestacion escrita.- Sin perjuicio de que las faltas leves segtin su
valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, la servidora o servidor que en el
periodo de un (1) afo calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con
amonestacion verbal, serd sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

Toda amonestacion escrita, leve o grave quedard registrada en el archivo personal y
agregado a sus antecedentes personales segiin corresponda, debiendo el afectado ser
comunicado dentro del término de las cuarenta y ocho (48) horas subsiguientes a la
resolucion por la que es sancionado.

Las amonestaciones podran ser solicitadas por los Responsables de las Unidades
Administrativas y jefes inmediatos, quienes comunicardn por escrito el motivo de la
sancion a la Unidad Administrativa de Talento Humano.

Art. 61.- De la sancion pecuniaria administrativa.- Sin perjuicio de que las faltas leves
segin su valoracion sean sancionadas directamente con sancidén pecuniaria
administrativa, a la o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan
provocado amonestacion escrita por dos (2) ocasiones, dentro de un (1) afio calendario, se
impondrd la sancién pecuniaria administrativa, la que no excederd del diez por ciento
(10%) de 1a remuneracion mensual unificada.

Art. 62.- Sanciones disciplinarias por nimero de atrasos injustificados.- Sin perjuicio
de la imposicién de las sanciones a que hubiere lugar por reincidencia de las faltas,
conforme lo establecido en la LOSEP y su Reglamento General; la servidora o servidor
que dentro de un mismo mes del afio, no justifique sus atrasos en la forma establecida en
el articulo 17 del presente reglamento, serd sujeto a la imposicion de las siguientes
sanciones disciplinarias:
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a. 3 a 5 Atrasos: amonestacion verbal;
b. 6 a 8 Atrasos: amonestaciOn por escrito; y

c. 9 y més atrasos: amonestacién por escrito con multa, sin perjuicio de solicitar la
apertura de un expediente administrativo.

Capitulo III

FALTAS GRAVES

Art. 63.- Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente el
orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional, su cometimiento serd
sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracién o destitucion y se
impondra previa la realizacién de un sumario administrativo solicitado ante la autoridad
nominadora del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional.

Son faltas graves las siguientes:

a. Alterar o falsificar documentos que presenten a la Institucion o presentarlos
conociendo que son alterados o falsificados;

b. Introducir en cualquier forma no autorizada bebidas embriagantes, drogas o sustancias
psicotrépicas a cualquier dependencia del CNII;

c. Poseer, escribir o distribuir textos insultantes, subversivos, pornograficos o inmorales;
o colocar figuras, dibujos o efigies obscenos en las paredes, miquinas o en cualquier

lugar del CNII;

d. Portar armas, objetos o sustancias peligrosas de cualquier clase dentro de los lugares de
trabajo;

e. Usar palabras inapropiadas e indecorosas o ejecutar sefias, actos o escdndalos dentro de
las instalaciones del CNII;

f. Revelar informacién reservada y toda aquella informacién del CNII que pueda tener
caracter confidencial;

g. Realizar actos para promover paralizaciones intempestivas de trabajos o disminucién
de ritmo de trabajo del CNIII3
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h. Obstaculizar una investigacion administrativa por accién u omision;
i. Ser encubridor de infraccion administrativa, lo cual sera sancionada con destitucion;
J- Desobedecer las 6rdenes, instrucciones directas impartidas por los superiores;

k. Sacar o intentar sacar de las instalaciones del CNII, sin autorizacion respectiva,
documentos, ttiles de trabajo, materiales, productos, equipos, mdquinas o cualquier otro
bien propiedad del CNII;

l. Recibir dinero, bienes, comision, obsequios o similares por parte de proveedores,
clientes, colaboradores o de cualquier persona;

m. Hacer manifestaciones discriminatorias de cualquier indole en contra de usuarios,
servidores, autoridades, o cualquier otra persona o grupo relacionado con el CNII;

n. Introducir software informético ajeno al CNII, sin previa autorizacidn escrita y revision
por parte de la unidad de soporte informadtico; igualmente no dar cumplimiento a las
normas que sobre el particular imparta seguridad de la informacion, que establezcan
relacion con los fines, politicas y programas del CNII, especialmente en lo relativo a la
integridad y debido uso de los equipos, programas, licencias e informacién informaética;

y,

o. Irrespetar lo dispuesto en los procedimientos de seguridad y salud ocupacional que
pongan en peligro la vida del servidor o de sus compafieros de trabajo, de las sanciones
que se apliquen al CNII por estas circunstancias especialmente en lo relativo a la
aplicacion de multas o clausuras, serd responsable solidario el servidor, el cual respondera
pecuniariamente.

Las faltas graves dardn lugar a la imposicién de sanciones de suspension o destitucion,
previo el correspondiente sumario administrativo.

Art. 64.- De la suspension temporal sin goce de remuneracion.- A mas de las causales
sefialadas en los articulos 85 y 86 del Reglamento General de la LOSEP, la servidora o
servidor podrd ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion, que no
exceda de treinta (30) dias, cuando incumpliere las prohibiciones sefialadas en el articulo
24 de 1la LOSEP; siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no
sea causal de destitucion.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspension temporal sin
goce de remuneracion, dentro del periodo de un afio (1) consecutivo, esta falta serd
sancionada con la destitucién o término de contrato, previa la realizacién del sumario
administrativo correspondiente.
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Art. 65.- Efectos de la suspension.- La sancién de suspensién temporal sin goce de
remuneracion, tendrd los siguientes efectos para las servidoras y servidores sancionados:

a. No asistir a su lugar de trabajo, ni ejercer sus funciones durante el tiempo de la
suspension;

b. No percibir remuneracién mensual unificada, durante el tiempo de la suspension;
c. Si habrd lugar al pago de aportes patronales al IESS;

d. El periodo de la suspension no serd considerado para el pago de la décima tercera
remuneracion y décima cuarta remuneracion;

e. El periodo de la suspension no serd considerado para la concesion de vacaciones;

f. No se considerard el periodo de la suspension para efectos por devengacion en
formacion o capacitacion; y,

g. No se autorizard el intercambio voluntario de puestos cuando uno de los servidores se
encuentre suspendido.

Art. 66.- De la destitucion.- La destitucion de la o el servidor constituye la maxima
sancion administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y serd impuesta
Unicamente por la autoridad nominadora de la instituciéon o su delegado, en los casos
sefialados en el articulo 48 de la LOSEP, previo el cumplimiento del procedimiento del
sumario administrativo.

Titulo VI
DE LAS REMUNERACIONES

Capitulo REMUNERACIONES Y DEDUCCIONES

Art. 67.- Pago de la remuneracion.- La remuneracion mensual de la servidora o servidor
publico serd pagada por el CNII al finalizar el mes, mediante depdsito a través de la
cuenta bancaria que el servidor haya fijado para el efecto, de conformidad con lo
establecido en la accion de personal y los aumentos decretados por el Gobierno Nacional
o autoridad competente.

Art. 68.- Deducciones de la remuneracion.- De la remuneracion que le corresponda a la
servidora o servidor, podrdan deducirse unica y exclusivamente en la parte que le
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corresponda los aportes al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS, el monto
establecido por retencién en la fuente o impuesto a la renta; las pensiones alimenticias
cuyo pago sea exigido por orden o sentencia judicial de alimentos; y, los anticipos de
remuneraciones conforme las disposiciones establecidas en la LOSEP y su Reglamento
General, asi como las cuotas de los préstamos quirografarios e hipotecarios. En el resto de
casos las deducciones que se efectien a la remuneracidon requerirdn de autorizacién
expresa y por escrito de la servidora o servidor.

Capitulo 11

DE LOS PAGOS AL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Art. 69.- Liquidaciéon y pago de haberes.- La liquidaciéon y pago de haberes a que
hubiere lugar a favor de la o el servidor, se realizard dentro del término de quince (15)
dias posteriores a la cesacion de funciones, y una vez que la servidora o servidor haya
realizado la respectiva acta entregarecepcion de bienes. El pago serd de responsabilidad
de la Unidad Financiera Institucional. En la liquidacién de haberes se considerard la parte
proporcional de los ingresos complementarios a que tuviere derecho, a més de lo previsto
en el articulo 31 del Reglamento General de 1a LOSEP.

Se exceptuian de ésta disposicion los casos de muerte de la servidora o servidor.

Art. 70.- Documentos para la liquidacion. - Al término de sus servicios, se le pagard al
servidor la respectiva liquidacion que corresponda, con deduccion de cualquier valor que
el CNII deba legalmente descontarle. Para proceder al pago de la liquidacién se deberd

presentar los siguientes documentos:

a. Declaracion jurada de bienes de fin de gestion con el sello de recepcion de la
Contraloria General del Estado;

b. Acta de entregarecepcion de los bienes que estuvieron bajo su custodia;
¢. No tener ninguna deuda pendiente con la institucion;

d. Certificado de no tener tramites pendientes en el sistema de gestion documental
otorgado por el responsable de Tecnologias de la Informacion;

e. Acta de entrega recepcion de procesos que estén a cargo del servidor saliente firmada
por el jefe inmediato;

f. Informe de tramites pendientes con firma de recepcion del jefe inmediato; y,
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g. Hoja de cumplimiento de obligaciones o “Paz y Salvo” firmada por todas las éreas.

Art. 71.- Devoluciones de la o el servidor al término de la relacion laboral.- El
servidor estard obligado a devolver los elementos, credenciales y cualquier otro articulo
de propiedad de la Instituciéon o aplicar su valor de reposicion, que le hayan sido
entregados a su cargo o que estén bajo su custodia. Ademds, deberd entregar un informe
por escrito de los trabajos realizados y relacionados con su cargo; ademads, de un respaldo
en formato digital de los productos por el desarrollados en sus funciones y de aquellos
documentos sefialados en su informe de gestion.

Art. 72.- Comunicacion de la finalizacion de la relacion laboral.- El inmediato superior

del servidor separado pondra en conocimiento de todas las instancias la separacion de la
institucidén del servidor a fin de salvaguardar los intereses de la misma.

Titulo VII
DE LA ADMINISTRACION TECNICA DEL TALENTO HUMANO
Capitulo I

DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Art. 73.- Conformacion del sistema integrado de desarrollo del talento humano.- El
sistema integrado de desarrollo del talento humano, al que se refiere el articulo 130 del
Reglamento General de la Ley Orgénica de Servicio Publico, estd conformado por los
siguientes subsistemas:

a. Planificacion del Talento Humano;

b. Clasificacion de Puestos;

¢. Seleccion de Personal;

d. Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional; vy,

e. Evaluacion del Desempefio.

Capitulo II
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PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 74.- Planificacion del Talento Humano.- La Unidad de Administracién del Talento
Humano, mediante el subsistema de Planificacion del Talento Humano analiza y
determina la situacion actual del talento humano, para proyectar hacia fines
institucionales de corto, mediano y largo alcance, con el fin de garantizar la cantidad y
calidad del talento humano, en funcion de la estructura organizacional, planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados.

La autoridad nominadora, podrd celebrar contratos ocasionales y profesionales con
personas naturales, con fundamento en la planificaciéon anual de talento humano, previo

informe favorable de la UATH, siempre que exista la disponibilidad presupuestaria.

La planificacion de talento humano se realizard en forma anual, de acuerdo a la norma
técnica de Planificacién de Talento Humano del Ministerio del Trabajo.

Capitulo ITI

CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 75.- Clasificacion de Puestos.- La Unidad Administrativa de Talento Humano
mediante el subsistema de Clasificacion de Puestos, participard en la planificacion de
andlisis, revision de los puestos y procederd con la clasificacién, su nomenclatura y
valoracion.

Se fundamentaré principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion geogrifica,
ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los

requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesaria para su desempefio en el puesto.

La clasificacion sefialard el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucién
jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

Capitulo IV

SELECCION DE PERSONAL

Art. 76.- Seleccion de Personal.- La Unidad Administrativa de Talento Humano
mediante el subsistema de Seleccion de Personal, estard orientado a garantizar el ingreso
del personal calificado e idéneo, que cumpla con los requisitos establecidos para el
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desempeifio de un puesto a través del concurso de méritos y oposicion, de acuerdo a las
necesidades de la Institucidn, siempre que exista la necesidad, la vacante o creacién
respectiva y la disponibilidad presupuestaria en los casos de contratacion de servicios
ocasionales con relacion de dependencia.

Capitulo V

DE LA FORMACION, CAPACITACION Y SUS POLITICAS

Art. 77.- Responsable de la Capacitacion.- La Unidad Administrativa de Talento
Humano, mediante el subsistema de capacitacion, serd la responsable de elaborar el Plan
Anual de Formacion y Capacitacion, el mismo que serd aprobado por la Autoridad
Nominadora, en base a los siguientes pardmetros:

a. Deteccion de necesidades de Capacitacion por areas y servidores;
b. Determinacion de areas criticas o deficientes;

c. Seleccidn y registro de instructores e instituciones proveedoras;
d. Designacion de participantes a los eventos de capacitacion; y,

e. Establecer los recursos necesarios para la ejecucion del programa anual de
capacitacion.

Art. 78.- Efectos de la formacién y la capacitacién.- La formacién y capacitacion
efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el Estado hubiese invertido
recursos economicos, generard la responsabilidad de transmitir y de poner en préctica los
nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de formacién o
capacitacion, en cumplimiento al convenio de devengacion previamente firmado.

La formacién corresponde al Instituto de Altos Estudios Nacionales de conformidad con
lo establecido en la Ley de Educacién Superior, brindar la formacién de las y los
servidores publicos a fin de obtener titulos de cuarto nivel, sin perjuicio de que los
programas de formacién puedan realizarse en otras instituciones de educacion superior
legalmente reconocidas.

La capacitacion y el desarrollo profesional constituye un proceso programado, técnico,
continuo, de inversion institucional, orientado a adquirir o actualizar conocimientos,
desarrollar competencias y habilidades de las y los servidores con la finalidad de impulsar
la eficiencia y eficacia de los procesos, y motivar el respeto de los derechos humanos, la
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préctica de principios de justicia, calidad, calidez, equidad y solidaridad, basado en el
Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional, elaborado por el Ministerio del
Trabajo y el Instituto de Altos Estudios Nacionales.

Art. 79.- Incumplimiento de obligaciones.- En caso de que la servidora o servidor cese
en su puesto en los casos previstos en los literales a), d), f) e 1) del articulo 47 de la
LOSEP y no pueda cumplir con la obligacion establecida en el articulo 73 de la misma, o
haya reprobado en sus estudios, la autoridad nominadora dispondréd la adopcion de las
medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar. La servidora o servidor ptblico
estard obligado a reintegrar a la institucion respectiva el valor total o la parte proporcional
de lo invertido en su formacién o capacitacion, en un plazo no mayor a sesenta (60) dias,
pudiendo dichos valores cobrarse por parte de la Contraloria General del Estado a través
de la jurisdiccion coactiva o el Ministerio de Trabajo por la misma via.

Art. 80.- De las politicas de capacitacion.- Cuando la o el servidor asista a una
capacitacion debera obtener la calificacion minima requerida para aprobar el curso en el
caso de ser por aprobacion, y cumplir con el porcentaje de asistencia minima determinada
por la entidad organizadora, para obtener el certificado de aprobacién o asistencia. En el
caso de que no se cumpla con este requisito, se descontard de su remuneracion el valor
que la institucidn invirtié en la capacitacion del servidor.

Capitulo VI

EVALUACION DE DESEMPENO

Art. 81.- Evaluacion de Desempeiio.- La Unidad Administrativa de Talento Humano,
conforme a lo establecido en la norma técnica de evaluacion de desempefio, emitida por
el Ministerio del Trabajo, realizard la evaluacion de desempeiio institucional, la misma
que tiene como finalidad:

a. Potenciar el talento humano;
b. Determinar las necesidades de capacitacion;

c. Establecer el grado de eficacia y eficiencia en el ejercicio de las labores para las que
fue contratado; y,

d. Identificar obstaculos del entorno laboral que no le permiten al servidor alcanzar logros
y altos niveles de rendimiento personal.

Es obligacion de los responsables de los procesos evaluar al menos una vez al afio a sus
colaboradores directos y presentarlo a la Unidad Administrativa de Talento Humano en
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las fechas previamente determinadas.

Art. 82.- Escala de Calificaciones.- El resultado de la evaluacién del desempeio se
sujetard a la siguiente escala de calificaciones:

a. Excelente;

b. Muy Bueno;

¢. Satisfactorio;

d. Regular; y,

e. Insuficiente.

Art. 83.- Efecto de la Evaluacion.- Quien hubiere merecido una valoracion de
insuficiente, serd nuevamente evaluado en un plazo de dos (2) meses y si nuevamente
obtuviere la calificaciéon de insuficiente, dard lugar a que sea destituido de su puesto,
previo el respectivo sumario administrativo que se efectuard de manera inmediata.

El servidor que hubiere obtenido una valoracién de regular, serd nuevamente evaluado en
un plazo de tres (3) meses y si nuevamente obtuviere la calificacion de regular, dard lugar
a que sea destituido de su puesto, previo el respectivo sumario administrativo que se
efectuard de manera inmediata.

Las calificaciones obtenidas serdn registradas en el expediente individual de cada

servidor, constituyendo antecedentes para la concesion de los estimulos y sanciones que
correspondan.

Titulo VIII
DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

Capitulo I

DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

Art. 84.- Obligaciones del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional.- Son
obligaciones del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional lo siguiente:
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a. Pagar las remuneraciones pactadas por prestacion de servicios de manera mensual al
ultimo dia laborable de cada mes, y cubrir también en tiempo oportuno los demds pagos
que ordene la Ley, verificando unicamente las retenciones de orden legal;

b. Asegurar y brindar a sus servidoras o servidores; condiciones 6ptimas de trabajo que
no conlleven situaciones de peligro para su salud y vida, si la servidora o servidor tuviese
un accidente en el lugar de trabajo, el CNII reportara el accidente laboral a Riesgos del
Trabajo del IESS para las coberturas legales pertinentes;

c. Tratar a las servidoras o servidores publicos con consideracion;

d. Mantener los lugares de trabajo e instalaciones, con suficiente iluminacion, ventilacion
y sefializacion;

e. Conceder cuando fuere el caso, permiso para que las servidoras o servidores publicos
cumplan con el ejercicio del sufragio;

f. Permitir que en caso de enfermedad concurra al Departamento Médico del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social o un médico privado;

g. Conceder a sus servidoras o servidores las licencias y permisos a que tuvieren derecho;

h. Reembolsar a sus servidoras o servidores los gastos de movilizacién, vidticos,
alojamiento, alimentacién, etc., en los casos que, por razones de servicios, tuviere que
trasladarse a un lugar distinto al de su residencia o domicilio, previo el cumplimiento de
las formalidades y requisitos legalmente exigidos por la ley y la institucion;

i. Mantener en buen estado y en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos de
seguridad, de extincion de incendios y de proteccidn personal;

k. Dotar de instalaciones sanitarias en un numero adecuado, a fin de mantener la higiene
de sus servidores en el desempeiio de su trabajo;

I. Mantener un botiquin con insumos de atencién en primeros auxilios en caso de
emergencia o situaciones criticas;

m. Llevar un registro de sus servidores publicos en el que conste: nombres y apellidos,
edad, procedencia, estado civil, nombres y edades de las personas que se hallen a su
cargo, fecha de ingreso y salida, vacaciones gozadas, infracciones cometidas al presente

Reglamento con especificacion del tipo de falta;

n. Dotar al personal de los equipos, herramientas y utiles necesarios para el normal
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desempefio de sus labores, asi como asignar un lugar apropiado para el trabajo que
contribuya a su desarrollo profesional y un clima organizacional favorable; y

o. Llevar a cabo las actividades previstas en el Plan Anual de Formacién y Capacitacion.

Titulo IX
DE LA SEGURIDAD OCUPACIONAL

Capitulo I

REGLAS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL

Art. 85.- De las reglas de seguridad Ocupacional.- Son Reglas de Seguridad
Ocupacional para la servidora o servidor publico:

a. Ninguna servidora o servidor publico pondrd en peligro de accidente o enfermedad, a
uno o mas compafieros, jefe o usuarios; y,

b. La servidora o servidor publico que estando en el desempefio de sus funciones
necesitare atencion médica por enfermedad no profesional, deberd solicitar al superior
inmediato el permiso indispensable para ausentarse del trabajo, a fin de obtener el
tratamiento del facultativo en el Dispensario Médico del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social que le correspondiere. El CNII otorgard el necesario aviso de
enfermedad para dicha institucion.

Es obligacion del servidor presentar a su inmediato superior, antes de su reingreso al
trabajo, el informe o boleta que compruebe la atenciéon médica. En caso de inasistencia
por enfermedad no profesional a sus labores del trabajo, deberd avisar como lo dispone el
presente Reglamento Interno y la LOSEP en el Art. 23 lit. m) y Art. 27 lit. a) y b), si no
cumpliere esta obligacion se presumird que no existe dicha enfermedad.

Art. 86.- Suspension preventiva.- La servidora o servidor publico que se encuentre
enfermo y no esté habilitado para el trabajo, cuya enfermedad sea contagiosa, no podra
entrar a las instalaciones o sitios de trabajo hasta que un médico privado calificado
certifique que puede reanudar sus tareas sin peligro para la salud de los demas
servidores.

Art. 87.- Medidas de seguridad.- Toda servidora o servidor ptblico estd obligado a

observar rigurosamente las normas y medidas de seguridad establecidas por el CNII, asi
como las disposiciones legales encaminadas a prevenir accidentes.
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Art. 88.- Primeros auxilios.- En caso de accidente de trabajo, el CNII estd obligado a la
inmediata prestacion de primeros auxilios. De ser necesario, deberd transportar a la
servidora o servidor publico accidentado a la unidad médica de salud IESS mas cercana o
casa de salud escogida por la servidora o servidor publico.

Art. 89.- Investigacion de los accidentes.- La Unidad Administrativa de Talento
Humano dispondrd que en el menor tiempo posible, se efectie la correspondiente
investigacion del accidente, para lo cual se contard con la colaboracion del personal
involucrado o testigo del suceso o accidente de la Institucion.

Art. 90.- Registro de accidentes.- En la Unidad Administrativa de Talento Humano, se
llevard el registro de todo accidente de trabajo suscitado a nivel nacional, con la
indicacion de nombres, fechas, naturaleza y circunstancias en que ocurrio.

Art. 91.- Medidas de higiene y prevencion de riesgos.- Toda servidora o servidor
publico deben cumplir y hacer cumplir las medidas de higiene, sanidad y prevencién de
riesgos, que ordene y determine el CNII; asi como las leyes y normativa vigentes sobre la
materia.

Art. 92.- Tratamiento médico.- La servidora o servidor publico podrd hacer uso a su
propio costo de los servicios médicos privados, pero en todo caso, el CNII se exime de la
responsabilidad en los pagos en que incurra dicho servidor o servidora publica por este
concepto, pues solo se reconocerdn los rubros que sean del caso para el IESS.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todo lo que no estuviere previsto en este Reglamento Interno para la
administracion del Talento Humano, el CNII, se sujetard a lo dispuesto en la Ley
Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General, las resoluciones y demds
normativas emitidas por la autoridad competente.

Segunda.- Las y los Servidores del CNII, que obtuvieren nuevos titulos de formacién
profesional, certificados de capacitacion y entrenamiento, deberdn comunicar el hecho
oportunamente a la UATH, con la finalidad de mantener actualizada la informacién y los
expedientes administrativos. Se realizard el mismo procedimiento para registrar el cambio
de estado civil, nuevas direcciones por cambio de domicilio o teléfono, y demads
informacion adicional relevante.

Tercera.- Los documentos y datos de los expedientes de los servidores/as del CNII serdn
confidenciales y estardn bajo custodia de la Oficina de Talento Humano y por tanto se
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conferird copia o certificacion solo con pedido escrito del servidor o por orden escrita de
autoridad competente.

Cuarta.- Todo movimiento de personal, sea por ingreso (nombramiento), traslado,
ascenso, cambio administrativo, renuncia u otros, se efectuaran a través de la debida
accion de personal.

Quinta.- Todo servidor podrd hacer gozo de sus vacaciones, Unicamente con la “accidén
de personal por vacaciones” debidamente legalizada.

Sexta.- La UATH entregard de manera digital a través del sistema oficial a las servidoras
y servidores publicos del CNII el Reglamento, a fin de que se cumplan sus disposiciones.

Séptima.- Las dudas que se generen en la aplicaciéon de este Reglamento Interno serdn

absueltas por la Direccion de Asesoria Juridica del CNII, previo requerimiento de la
UATH.

DISPOSICION DEROGATORIA

Primera.- Derdgase la Resolucion CNII-CNII-2017-0003-R expedida en el Registro
Oficial 990, 24 de abril del 2017.

DISPOSICION FINAL

El presente reglamento entrard en vigencia desde su aprobacion, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Ivan Alexis Villarreal Mordn
SECRETARIO TECNICO
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RESOLUCION No. 013-DPE-CGAJ-2023
Dr. César Marcel Coérdova Valverde
DEFENSOR DEL PUEBLO ENCARGADO
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 66 de la Constitucion de la Republica del Ecuador ordena: “Se reconoce
y garantizard a las personas: 1. El derecho a la inviolabilidad de la vida. No habra pena
de muerte; 2. El derecho a una vida digna, que asegure la salud, alimentacion y nutricion,
agua potable, vivienda, saneamiento ambiental, educacion, trabajo, empleo, descanso y
ocio, cultura fisica, vestido, seguridad social y otros servicios sociales necesarios, 3. El
derecho a la integridad personal, que incluye: a) La integridad fisica, psiquica, moral y
sexual; b) Una vida libre de violencia en el ambito publico y privado. El Estado adoptara
las medidas necesarias para prevenir, eliminar y sancionar toda forma de violencia, en
especial la ejercida contra las mujeres, nifias, ninios y adolescentes, personas adultas
mayores, personas con discapacidad y contra toda persona en situacion de desventaja o
vulnerabilidad; idénticas medidas se tomaran contra la violencia, la esclavitud y la
explotacion sexual., el derecho a la integridad personal, la integridad fisica, psiquica,

>

moral y sexual, una vida libre de violencia en el ambito publico y privado...”’;

Que, el articulo 76 ibidem, establece que: “En todo proceso en el que se determinen
derechos y obligaciones de cualquier orden, se asegurara el derecho al debido
proceso...”";

Que, ¢l articulo 214 ibidem, determina que: “La Defensoria del Pueblo serda un organo
de derecho publico con jurisdiccion nacional, personalidad juridica y autonomia
administrativa y financiera. Su estructura sera desconcentrada y tendrd delegados en

3

cada provincia y en el exterior.”;

Que, el articulo 215 ibidem, sefiala que: “La Defensoria del Pueblo tendra como
funciones la proteccion y tutela de los derechos de los habitantes del Ecuador y la defensa
de los derechos de las ecuatorianas y ecuatorianos que estén fuera del pais. Serdan sus
atribuciones, ademas de las establecidas en la ley...";

Que, el articulo 226 ibidem, senala que: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actuen 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 Constitucion.”,

Que, el articulo 227 ibidem, establece que: "La administracion 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.";

Que, cl articulo 2 de la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo determina que: "La
Defensoria del Pueblo es un organo de derecho publico desconcentrado, con jurisdiccion
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nacional, que forma parte de la Funcion de Transparencia y Control Social. Esta entidad
tiene personalidad juridica y autonomia administrativa, financiera, presupuestaria y
organizativa. La Defensoria del Pueblo es la encargada de velar por la promocion,
proteccion y tutela de los derechos de todas las personas en el territorio nacional, de las
ecuatorianas y los ecuatorianos en el exterior y de los derechos de la naturaleza.";

Que, el articulo 6 ibidem, establece que: “Para poder cumplir con sus fines la Defensoria
del Pueblo tendra las siguientes competencias: h) Ejercer y promover la vigilancia del
debido proceso en el ambito judicial o administrativo en casos donde existan posibles
vulneraciones a los derechos humanos y de la naturaleza cuando sean generalizadas y

1

sistemadticas, de relevancia social, incluyendo los casos de personas desaparecidas...”’;

Que, ¢l articulo 9 ibidem, manifiesta que: "Son atribuciones de la Defensora o Defensor
del Pueblo, ademas de las que asignan la Constitucion y los instrumentos
internacionales, las siguientes: e) Dirigir los procesos institucionales internos necesarios
para cumplir de manera agil, eficiente y eficaz el mandato de la institucion... 2) Dictar
la normativa interna; 3) Definir las politicas institucionales que orientan las acciones
regulares de promocion y proteccion de los derechos humanos y la naturaleza e incluidas
aquellas que requieran adoptarse ante situaciones emergentes...";

Que, el articulo 5 de La Ley Orgénica de Actuacion en Casos de Personas Desaparecidas
y Extraviadas determina que: “En tanto se mantenga el estatus de las personas
desaparecidas o extraviadas, se les garantizara el derecho a: 1. Que el Estado adopte
las medidas necesarias para la investigacion, busqueda y localizacion, dentro y fuera del
pais, de conformidad a lo dispuesto en la Constitucion y la ley; 2. Ser buscada, sin
discriminacion de ninguna naturaleza que tenga por objeto o resultado menoscabar o
anular el reconocimiento, goce o ejercicio de sus derechos; 3. A mantener vigente la
presuncion de vida, durante los procedimientos de investigacion, busqueda y localizacion
de la victima; 4. No ser estigmatizada o revictimizada respecto de su vida privada y los
hechos o conductas que motivaron su desaparicion o extravio; y, 5. A recibir la atencion
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psicologica y médica, después de haberse efectuado su localizacion.”;

Que, ¢l articulo 6 ibidem, refiere que “Las victimas indirectas tendran derecho a: 1. La
verdad, tutela judicial efectiva y derechos conexos, 2. Solicitar a la autoridad competente
el acomparniamiento y atencion necesarias en el ambito psicologico, durante y después de
la busqueda y localizacion de la persona desaparecida o extraviada, 3. Participar y
cooperar en la investigacion, busqueda y localizacion de la persona desaparecida o
extraviada; 4. Ser informadas de manera oportuna y periodica acerca de las
circunstancias de los hechos de la desaparicion o extravio, de cualquier dato relevante y
del paradero de la persona reportada como desaparecida o extraviada. Si existen
elementos constitutivos de un presunto delito, a conocer a los presuntos responsables y
las acciones realizadas por la autoridad competente de conformidad con lo previsto en
el Codigo Organico Integral Penal; 5. No ser discriminadas ni estigmatizadas por
cualquier razon que tenga por objeto o resultado menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de sus derechos, y, 6. Identificar y reconocer a la

1

persona desaparecida o extraviada cuando esta haya sido encontrada con o sin vida.”;
Que, ¢l articulo 25 ibidem, determina que: “En el caso de la presentacion de una

denuncia, el agente fiscal o policial que la reciba debera proceder de forma inmediata
con la aplicacion del protocolo respectivo y remitir la informacion a la unidad
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especializada para la investigacion de personas desaparecidas y extraviadas competente,
la cual deberad instrumentar acciones de busqueda inmediata, incluyendo el cruce con la
informacion ingresada tanto al Registro Nacional de Personas Desaparecidas,
Extraviadas, Localizadas, ldentificadas, No Identificadas y Sin Identidad, como con las
bases de datos y registros previstos en esta Ley.”;

Que, el articulo 26 ibidem, establece que: “A efectos de determinar la ubicacion de la
persona desaparecida o extraviada, la Unidad Especializada para la Investigacion de
Personas Desaparecidas y Extraviadas o la Policia Nacional debera consultar, mediante
los sistemas informaticos instrumentados para ello, de manera periodica y exhaustiva las
bases de datos o registros disponibles de: 1. Hospitales y clinicas, centros de atencion
psiquiatrica, centros de atencion de adicciones y rehabilitacion, publicos y privados; 2.
Centros de Privacion de Libertad; 3. Registro Nacional Forense y la base de datos de
personas fallecidas, no identificadas y no reclamadas y sin identidad; 4. Albergues y
casas de acogida publicos y privados e instituciones de asistencia social; 5. Cementerios
publicos y privados; 6. Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion,
7. Direccion Nacional de Migracion; 8. Terminales de transporte terrestre, aéreo y
maritimo, de pasajeros y carga, y, 9. Los demas registros y bases de datos que contengan
informacion que pueda contribuir a la investigacion, busqueda, localizacion e
identificacion de las personas desaparecidas y extraviadas, de conformidad a las
disposiciones legales aplicables. Las autoridades o instituciones, publicas o privadas que
administran las bases de datos o registros a que se refiere este articulo, deberan tomar
las medidas necesarias para que dichas bases de datos y registros contengan la
informacion de las personas a las que prestan servicios, beneficios o tienen bajo su

)

custodia.”’;

Que, el articulo 27 ibidem, determina el procedimiento de busqueda en el exterior
manifestando que: “Cuando la busqueda requiera de diligencias en otro pais, bien sea el
de origen, el de transito o el de llegada de la persona desaparecida o extraviada, se
deberd coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, a
efectos de gestionar la activacion de un mecanismo de apoyo en el exterior con las
representaciones consulares pertinentes, a fin de garantizar que la informacion
solicitada por parte de la entidad encargada de la busqueda en dicho pais, pueda ser
tramitada de forma inmediata y efectiva a lo largo del proceso de investigacion,
busqueda y localizacion.”’;

Que, el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Defensoria del
Pueblo crea la Direccion Nacional del Mecanismo de Proteccion de Personas
Desaparecidas y Reparacion a Victimas Documentadas por la Comision de la Verdad,
cuya mision es “Velar por el reconocimiento de los derechos humanos de las personas
desaparecidas y sus familiares mediante la planificacion, direccionamiento e
implementacion de estrategias defensoriales para prevenir, proteger y garantizar que el
Estado adopte las medidas necesarias para la plena vigencia de estos derechos; asi como
dirigir y gestionar el programa de reparacion inmaterial a victimas documentadas en el
Informe de la Comision de la Verdad.”;

Que, el articulo 28 del Reglamento de tramites y procedimientos de casos de competencia
de la Defensoria del Pueblo determina que: “Las peticiones presentadas ante la
Defensoria del Pueblo se atenderan de acuerdo con los siguientes tramites: 1. Acciones
urgentes, 2. Gestion oficiosa, 3. Investigacion defensorial, 4. Vigilancia del debido
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proceso, 5. Sumario para proteccion de derechos de personas usuarias y consumidoras,
6. Garantias jurisdiccionales, 7. Seguimiento del cumplimiento de sentencias, 8. Emision
de medidas de cumplimiento obligatorio, 9. Otras establecidas por ley y atribuidas como
competencia de la Defensoria del Pueblo, y 10. Otras acciones estratégicas de
intervencion previstas en este Reglamento.”;

Que, ¢l articulo 29 ibidem, establece que: “En el caso de que los hechos puestos en
conocimiento de la Defensoria del Pueblo reflejen la necesidad de coordinar acciones de
forma urgente para prevenir o impedir darios o peligros graves, la autoridad de la unidad
a cargo de la gestion del caso ejecutara la accion urgente sin demora alguna. Este
tramite iniciard y concluira con una providencia unica en la que se expondran las
gestiones realizadas y su resultado.”;

Que, el articulo 32 ibidem, precisa que la vigilancia del debido proceso: “Es el
seguimiento y supervision de las actuaciones realizadas de un proceso administrativo o
judicial en tramite, a peticion de parte o de oficio, con el objetivo de garantizar el
cumplimiento del debido proceso en los casos donde existan posibles vulneraciones a los
derechos humanos...”

En ejercicio de las atribuciones conferidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador,
en la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo y deméas normativa legal vigente,

RESUELVE EXPEDIR:

EL PROTOCOLO DE ACTUACION DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO EN
CASOS DE PERSONAS DESAPARECIDAS

TITULO I
GENERALIDADES
Capitulo Primero
Del objeto, ambito de actuacion y derechos

Articulo 1.- Del objeto: El presente protocolo tiene por finalidad regular las actuaciones
de las unidades misionales de la Defensoria del Pueblo en casos de personas
desaparecidas.

Articulo 2. — Del ambito de aplicacion: El presente protocolo serd de aplicacion
obligatoria en todas las unidades misionales de la Defensoria del Pueblo de Ecuador.

Articulo 3.- De la actuacion defensorial: Durante las etapas de busqueda y localizacion,
investigacion, pre procesales y procesales que se llevan a cabo por las entidades
competentes, la Defensoria del Pueblo verificard que los familiares de personas
desaparecidas sean atendidas por los agentes fiscales y operadores de justicia de manera
integral; lo que incluye, acceso directo a la informacion, en una infraestructura adecuada,
respetando la confidencialidad; ademas, en caso de evaluaciones médicas se cuente con
el consentimiento informado, evitando una posible revictimizacion en garantia de su
dignidad humana.
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Articulo 4.- Principio de informalidad: Las actuaciones de la Defensoria del Pueblo
seran simplificadas y expeditas en todo momento con el fin de garantizar el pleno
ejercicio de los derechos humanos y de la naturaleza. No se exigira el patrocinio de un
profesional del derecho en los tramites defensoriales.

Articulo 5.- Derechos a tutelarse: Al trabajar en casos de personas desaparecidas, sin
perjuicio de tutelar otros derechos, de manera principal debe observarse los siguientes: la
vida, la integridad fisica y emocional, a la libertad, movilidad, asi como al conocimiento
de la verdad de los hechos, acceso a la justicia, seguridad juridica, informacion, igualdad
y no revictimizacion.

Articulo 6.- Enfoque de Derechos Humanos: Dentro de los procesos de buisqueda y
localizacion, investigacion, pre procesal y procesal debe observarse un enfoque de
derechos, género, inclusion, interculturalidad, intergeneracional; de igual manera, que
considere los derechos y las necesidades particulares de la poblacion de LGBTIQ+, y
demas sujetos de proteccion prioritaria.

Cuando la desaparicion corresponda a personas con discapacidad o miembros de pueblos
y nacionalidades es importante que, las unidades responsables de la Defensoria del Pueblo
verifiquen las particularidades de cada caso siendo importante que las instituciones
responsables provean de traductores e intérpretes tanto lingiiisticos como culturales, en
todo momento del proceso, para facilitar la comunicacion de los familiares y las victimas.

Si se tratare de una persona de origen extranjero o en condicién de movilidad, se verificara
se cumpla con lo previsto en el articulo 27 de la Ley Orgénica de Actuacion en casos de
Personas Desaparecidas y Extraviadas, asi como se provea de traductores e intérpretes
culturales, en todo momento del proceso, a los familiares y victimas para facilitar la
comunicacion.

Articulo 7.- De los familiares de personas desaparecidas: La Delegacion Provincial
requerira a los familiares de la persona desaparecida otros datos que contribuyan al
abordaje del caso dentro de la institucién conforme a las competencias de la Defensoria
del Pueblo.

TITULO 11
Capitulo Primero
De los tramites defensoriales en casos de personas desaparecidas
Articulo 8.- Difusion del caso: Para efectos de difusion del caso, se utilizara el afiche
que se asigna desde el sitio web denominado Desaparecidos Ecuador, la Defensoria del
Pueblo difundira a través de sus canales institucionales oficiales.
Articulo 9.- Apertura del tramite: Los casos que sean de conocimiento de la Defensoria
del Pueblo al momento de ingresarlos deberan categorizarlos especificamente como

personas desaparecidas de acuerdo con lo indicado en el Sistema de Gestion Defensorial
(SIGED).
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Articulo 10.- Acciones urgentes: Son aquellas que se realizan de forma inmediata una
vez conocida la desaparicion de una persona para prevenir o impedir dafios o peligros
graves, la autoridad de la unidad misional a cargo de la gestion del caso ejecutard las
acciones urgentes sin demora alguna.

Entre las acciones urgentes, sin perjuicio de otras que la unidad misional a cargo considere
necesarias, se realizard la busqueda de informaciodn, el contacto con las organizaciones
sociales respectivas, el contacto con la Unidad Especializada para la Investigacion de
Personas Desaparecidas y Extraviadas de la Fiscalia General del Estado y la Policia
Nacional, asi como familiares y allegados; esto con la finalidad de obtener la mayor
informacidn posible para la apertura y seguimiento del caso.

Sidentro del plazo de 72 horas se localiza a la persona desaparecida se aperturard y cerrara
el tramite con una providencia Unica de archivo que contendrd las acciones urgentes
realizadas por la unidad misional correspondiente.

Articulo 11.- Cambio de tramite: Al no tener conocimiento oficial de la localizacion,
en el plazo de 72 horas, se debera cambiar de tramite defensorial a una vigilancia del
debido proceso, con una providencia que contenga el detalle de las acciones urgentes
realizadas y el cambio de tramite.

Articulo 12.- Vigilancia del debido proceso: De acuerdo con el articulo anterior,
transcurridas las 72 horas sin noticias de la localizacion de la persona desaparecida, se
debe proceder a realizar la vigilancia del debido proceso conforme al articulo 32 y
siguientes del Reglamento de tramites y procedimientos de casos de competencia de la
Defensoria del Pueblo.

Debiéndose emitir informes intermedios de seguimiento y acompanamiento a diligencias,
(cuando se realice acompafiamientos a diligencias o audiencias), e informes periodicos
para lo cual se podra contar con reuniones con los familiares de las victimas para conocer
de primera mano sobre posibles vulneraciones del debido proceso o de derechos
humanos, recabar informacion y proceder a verificar en los expedientes fiscales las
afirmaciones por parte de las victimas indirectas, de esta manera la revision del caso y el
informe se realizara de manera rapida oportuna y eficaz.

De igual manera dentro de la vigilancia del debido proceso se debera determinar que se
hayan agotado las acciones y gestiones determinadas en los articulos 25 y 26 de la Ley
Organica de Actuacion en caso de Personas Desaparecidas y Extraviadas.

Articulo 13.- Localizacion: Si, mientras se tramita la vigilancia del debido proceso, se
localiza a la persona desaparecida, se cerrard con una providencia de archivo que
contenga el informe de las acciones realizadas por la Defensoria del Pueblo y posibles
vulneraciones encontradas.

Articulo 14.- De otras acciones defensoriales: Si, dentro de un caso de personas
desaparecidas se determina la existencia de vulneracion de otros derechos, ademas de la
vigilancia del debido proceso, se deberd abrir la respectiva investigacion defensorial,
emitir documentos de alertas, dictamenes, recomendaciones, exhortos defensoriales,
garantias jurisdiccionales y amicus curiae.
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Cuando se encontrare a la persona desaparecida, y la Fiscalia General del Estado proceda
a formular cargos por otro presunto delito, (femicidio, secuestro, asesinato, trata, entre
otros) se procedera a cerrar el expediente defensorial por desaparicion; y se podra abrir
un nuevo expediente y continuar con la vigilancia del debido proceso de acuerdo como
lo determina la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo y el respectivo Reglamento.

Articulo 15.- Del Mecanismo de Personas Desaparecidas.- Con la finalidad de realizar
el seguimiento y formular proyectos de politicas publicas, informes y pronunciamientos
a nivel nacional, en materia de derechos de personas desaparecidas y sus familiares, cada
Delegacion Provincial debera remitir informacion bimensual, a la Direccion Nacional del
Mecanismo de Proteccion de Personas Desaparecidas y Reparacion de Victimas
Documentadas por la Comisiéon de la Verdad, del estado de los casos, especificando la
existencia de patrones recurrentes en relacion a los sujetos, hechos y derechos vulnerados,
de acuerdo a los formatos que seran remitidos por el mecanismo nacional.

La Direccion Nacional del Mecanismo de Proteccion de Personas Desaparecidas y
Reparacion de Victimas Documentadas por la Comision de la Verdad sera la encargada
de asesorar a las unidades misionales para el fortalecimiento, sistematizacion de
informacion, estrategias de resolucion de casos y atencion en crisis de casos de personas
desaparecidas y sus familiares, conforme lo establecido en el estatuto institucional
vigente.

Cuando se determine la existencia de vulneraciones de derechos de las personas
desaparecidas y sus familiares, por parte de las Instituciones del Sistema Nacional de
Busqueda de Personas Desaparecidas, Extraviadas y Respuesta a las Victimas Indirectas
o de las encargadas de administrar justicia, la Delegacion Provincial conjuntamente con
el Mecanismo de Proteccion de Personas Desaparecidas y Reparacion de Victimas
Documentadas por la Comision de la Verdad, deberan analizar el caso y la pertinencia de
interponer garantias jurisdiccionales o amicus curiae de acuerdo con lo que determina la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales
y Control Constitucional, la Ley Organica de la Defensoria del Pueblo, y el Reglamento
de tramites y procedimientos de casos de competencia de la Defensoria del Pueblo.

DISPOSICION GENERAL

Primera: La Direccion Nacional del Mecanismo de Proteccion de Personas
Desaparecidas y Reparacion de Victimas Documentadas por la Comision de la Verdad
realizara reuniones con representantes de las instituciones del Sistema Nacional de
Busqueda de Personas Desaparecidas, Extraviadas y Respuesta a las Victimas Indirectas,
a fin de viabilizar los tramites defensoriales y otras gestiones pertinentes en los casos de
personas desaparecida; esta informacién sera remitida a las unidades misionales
provinciales quienes deberan mantener actualizados los contactos de los representantes
de las instituciones y coordinaran acciones con ellos en beneficio de las personas
desaparecidas y sus familiares. Ademas, informaran oportunamente a la instancia
nacional.

Segunda: La Direccion de Comunicacion e Imagen Institucional difundira los afiches de
las personas desaparecidas en los medios de comunicacion institucionales.
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Tercera: La Direccion Nacional del Mecanismo de Proteccion de Personas
Desaparecidas y Reparacion de Victimas Documentadas por la Comision de la Verdad
verificard de manera permanente la pagina oficial de personas desaparecidas y reportara
a las unidades misionales correspondientes de manera periodica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera: Dentro de los expedientes defensoriales de casos de personas desaparecidas
que se encuentran en conocimiento de las Delegaciones Provinciales hasta la presente
fecha, se deberan emitir los correspondientes informes de vigilancia del debido proceso,
y evaluar los derechos vulnerados y de ser procedente se cambiara de estrategia mediante
investigaciones defensoriales, gestiones oficiosas, interposicion de garantias
jurisdiccionales, entre otras en el plazo de noventa dias.

Segunda: Las Delegaciones Provinciales deberan realizar el proceso de recategorizacion
de los casos de personas desaparecidas que aun no consten el Sistema SIGED en el plazo
de treinta dias.

Tercera: En el plazo de diez dias la Direccion Nacional del Mecanismo de Proteccion de
Personas Desaparecidas y Reparacion de Victimas Documentadas por la Comision de la
Verdad socializara la presente resolucion a las unidades misionales.

Cuarta: En el plazo de noventa dias la Direccion Nacional del Mecanismo de Proteccion
de Personas Desaparecidas y Reparacion de Victimas Documentadas por la Comision de
la Verdad remitird a las unidades misionales los formatos necesarios para la aplicacion
adecuada de la presente resolucion.

Quinta: En el plazo de noventa dias la Direccion Nacional de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones se encargara de las herramientas tecnoldgicas de apoyo y
adecuacion del sistema SIGED.

DISPOSICION FINAL

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcidn, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, en el Despacho Defensorial, a los 17 dias del
mes de febrero de 2023.

ﬁ' o ::
Dr. César Cordova Valverde
Defensgr del Pueblo de Ecuador (e)
DEFENSORIA DEL PUEBLO DE ECUADOR
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