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Nro. SAE-DE-013-2016

SERVICIO DE ACREDITACION
ECUATORIANO -SAE-

Eco. Johana Zapata Maldonado
DIRECTORA EJECUTIVA

Considerando:
Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del

Ecuador establece: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
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que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn
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

B

reconocidos en la Constitucion.”,

Que, el articulo 227 de la Constitucion establece “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, el articulo 233 de la Norma Suprema, determina:
“Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio
de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos”;

Que, el articulo 61 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica estipula “Si la maxima autoridad
de la Entidad Contratante decide delegar la suscripcion
de los contratos a funcionarios o empleados de la entidad
u organismos adscritos a ella o bien a funcionarios o
empleados de otras entidades del Estado, debera emitir la
resolucion respectiva sin que sea necesario publicarla en
el Registro Oficial, debiendo darse a conocer en el Portal
COMPRASPUBLICAS. Esta delegacion no excluye las
responsabilidades del delegante. Para la suscripcion de un
contrato adjudicado no se requerird de autorizacion previa
alguna.”;

Que, el articulo 4 del Reglamento General de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica
determina: “En aplicacion de los principios de Derecho
Administrativo son delegables todas las facultades
previstas para la maxima autoridad tanto en la Ley como
en este Reglamento General, aun cuando no conste en
dicha normativa la facultad de delegacion expresa. La
Resolucion que la maxima autoridad emita para el efecto,

>

determinara el contenido y alcance de la delegacion...”;

Que, el articulo 35 de la Ley de Modernizacion del Estado
determina: “Cuando la importancia econémica o geografica
de la zona o la conveniencia institucional lo requiera, los
mdximos personeros de las instituciones del Estado dictaran
acuerdos, resoluciones u oficios que sean necesarios
para delegar sus atribuciones. En estos documentos se
establecera el ambito geogrdfico o institucional en el cual
los funcionarios delegados ejerceran sus atribuciones...”;

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo
Nro. 338 de 16 de mayo de 2014, publicado en el Registro
Oficial Suplemento Nro. 263 de 09 de junio de 2014, el
Organismo de Acreditacion Ecuatoriano (OAE), pasa a
ser Servicio de Acreditacion Ecuatoriano (SAE), como
“Organismo Publico encargado de la administracion y
provision de bienes y/o servicios destinados a la ciudadania
v a la Administracion Publica Central e Institucional, que
ejerce las facultades de regulacion, gestion y control,
con personalidad juridica propia, dotado de autonomia
administrativa, operativa y financiera”;

Que, el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano (SAE),
de conformidad a lo dispuesto en los articulos 20 y 21
de la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad, es una
entidad técnica de derecho publico, organismo oficial
de acreditacion de evaluacion de la conformidad en el
Ecuador, que evaliia la competencia técnica, transparencia
e independencia de las entidades dedicadas a la evaluacion
de la conformidad;

Que, el articulo 23 literal ¢) de 1a Ley del Sistema Ecuatoriano
de la Calidad indica que corresponde al Director General
del OAE, hoy Director Ejecutivo del SAE: “Suscribir
toda clase de actos y contratos que sean necesarios para
el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus
fines”;

Que, el literal h) del articulo 10.1 del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva establece
que la Funcién Ejecutiva puede contar de manera general
con otros tipos de entidades, entre los que se encuentra,
el Servicio, como: “organismo publico encargado de
la administracion y provision de bienes y/o servicios
destinados a la ciudadania y a la Administracion Publica
Central e Institucional, que ejerce las facultades de
regulacion, gestion y control, con personalidad juridica
propia, dotado de autonomia administrativa, operativa
y financiera. Contarda con una instancia colegiada como
mdaximo nivel gobernante desde el cual se ejercerd la
rectoria en el dmbito de sus competencias”™;

Que, el articulo 55 del Estatuto del Régimen Juridico
Administrativo de la Funcion Ejecutiva establece: “las
atribuciones propias de las diversas entidades y autoridades
de la Administracion Publica Central e Institucional
serdan delegables en las autoridades u organos de inferior
Jjerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por la
ley o por decreto (...)”;

Que, el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 338, publicado
en Registro Oficial Suplemento 263 de 9 de Junio del
2014, se sustituye la denominacién de “Organismo de
Acreditacion Ecuatoriana” por “Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano”;

Que, el literal a) del articulo 6 de la Estructuracion de los
Ministerios de Coordinacion y Sectoriales, establece que
el despacho de la Direccion Ejecutiva, serd responsable el
Director Ejecutivo, con rango de Subsecretario de Estado;

Que, el articulo 11, numeral 1.1, literal a) del Estatuto
Organico por Procesos del Organismo de Acreditacion
Ecuatoriano, establece que la Direccion Ejecutiva del SAE,
estara representado por el Director Ejecutivo;

Que, dentro de las atribuciones y responsabilidades
conferidas a la Direccion Ejecutiva constantes en el articulo
11 del Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por
Procesos del Organismo de Acreditacion Ecuatoriano,
se encuentra la de “(...) ¢) Suscribir toda clase de actos
y contratos que sean necesarios para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus fines;”

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 16 123 de 25 de
julio de 2016, el Ministro de Industrias y Productividad,
nombré a la Eco. Johana Paola Zapata Maldonado
como Directora Ejecutiva del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano;
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Que, en el marco de las responsabilidades de la Directora
Ejecutiva y para el eficaz desenvolvimiento técnico,
administrativo y financiero del SAE, es necesario delegar
atribuciones para atender los distintos tramites y procesos
administrativos de la institucion ;y,

En uso de sus facultades y atribuciones legales,
Resuelve:

Articulo 1.- Delegacion.- Delegar las atribuciones
necesarias para el normal desenvolvimiento institucional, en
virtud de las atribuciones y responsabilidades determinadas
en la Ley, Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos del Organismo de Acreditacion Ecuatoriano
vigente y la presente Resolucion, conforme se describe a
continuacion.

Articulo 2. Direccion de Talento Humano.- Se delega a
el/la Director/a de Talento Humano, para:

a) Autorizar, negar a servidores/as y trabajadores/
as del nivel operativo, solicitudes de licencias con
remuneracion, vacaciones, permisos con cargo a
vacaciones, licencias con remuneracion por maternidad,
permisos para el cuidado del recién nacido, licencias
con remuneracion por calamidad doméstica, permisos
por lactancia; en lo aplicable de la institucion conforme
lo establece la Ley Organica del Servicio Publico,
Codigo del Trabajo y demas normativa conexa.

b) Autorizar el gasto de vidticos, subsistencias,
remuneraciones, sueldos, salarios, honorarios,
horas extraordinarias y suplementarias y otros que
correspondan al personal del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano en nivel operativo del area administrativa,
cumpliendo con las normas legales y reglamentarias
vigentes aplicables, concernientes a la Direccion de
Talento Humano.

c) Aprobar los perfiles y requerimientos en los procesos
de seleccion, nombramientos provisionales, traslados,
traspasos, cambios  administrativos,  encargos,
subrogaciones y aceptar las renuncias del personal de
la Institucion, exceptuando los que se efectien para el
Nivel Jerarquico Superior.

d) Aprobar y suscribir nombramientos y contratos de
trabajo, servicios ocasionales, servicios profesionales,
asi como acciones de personal, exceptuando los que se
efecttien para el Nivel Jerarquico Superior.

e) Realizar y legalizar los procesos para concursos
de méritos y oposicion del personal sujeto a la Ley
Orgénica de Servicio Publico

Articulo 3.- Direccion Administrativa Financiera.- Se
delega a el/la Director/a Administrativo/a Financiero/a
para:

a) Controlar la correcta conservacion y cuidado de los
bienes institucionales, aprobar y ejecutar los planes

para su mantenimiento, asi como controlar el buen uso
de la infraestructura fisica conforme a los lincamientos
emitidos para el efecto, mobiliario y equipamiento de la
institucion.

b) Elaborar y suscribir documentos, actas de entrega
recepcion y demas, asi como las acciones necesarias
para realizar la baja de activos fijos de la institucion, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento General para
la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los
bienes y existencias del Sector Publico;

¢) Realizar y autorizar la compra de bienes y servicios
a través de los procesos de infima cuantia y catalogo
electronico de acuerdo a lo establecido en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
su Reglamento General; y, Resoluciones emitidas por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP;

d) Contratar las pélizas de seguros para los bienes muebles
e inmuebles de la institucion, solicitando el inicio de
los procesos de contratacion publica que correspondan
conforme a la Ley y su Reglamento;

e) Registrar, custodiar y verificar la vigencia de las
garantias contractuales rendidas a favor de la institucion;

f) Coordinar, elaborar y supervisar la programacion del
presupuesto del Servicio de Acreditacion Ecuatoriano,
asi como la remision de su proforma, previo
conocimiento del Director/a Ejecutivo/a;

g) Administrar el portal del ECUAPASS, conforme las
potestades otorgadas por la normativa, en el ambito
financiero que este requiera, ademas queda facultado/a
para nombrar responsables técnicos, en los perfiles
necesarios, previa autorizacion de la Direccion
Ejecutiva.

h) Gestionar ante los organismos competentes, la
consecucion de los recursos financieros para atender
las necesidades institucionales, conforme las directrices
institucionales.

Articulo 4.- Direccion de Asesoria Juridica.- Se delega a
el/la Director/a de Asesoria Juridica para:

a) Representar al SAE en todo tipo de audiencias y en
todo tipo de procedimiento oral en procesos judiciales,
extrajudiciales, constitucionales, administrativos y
contenciosos administrativos, ya sea como actor o
demandado;

b) Podra suscribir, presentar y contestar demandas,
denuncias, y actuar en todas las instancias hasta su
conclusion; asi también tendra la facultad para iniciar
juicios, impulsarlos y actuar en todas las instancias
hasta su conclusion;

¢) Suscribir, presentar, contestar, comparecer ante los
Centros de Mediacion y Arbitraje de la Procuraduria
General del Estado; y,
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d) Administrar el portal del ECUAPASS, conforme las
potestades otorgadas por la normativa, en razéon de
agregacion de subpartidas y verificacion documental,
ademas queda facultado/a para nombrar responsables
técnicos, en los perfiles necesarios, previa autorizacion
de la Direccion Ejecutiva.

Articulo 5.- Unidad de Planificacion Institucional.- Se
delega a el/la Especialista de la Unidad de Planificacion
Institucional para:

a) Asumir las funciones de Responsable de la Unidad de
Planificacion.

b) Ejecutar todas las actividades y generar todos los
productos a cargo de la Unidad de Planificacion,
asi como la autorizacion y suscripcion de todos los
documentos técnicos necesarios para el correcto
desempeiio de esta Unidad.

Articulo 6.- Tecnologias de la Informacion.- Se delega a
el/la Especialista en Gestion de Calidad para:

a) Asumir las funciones de Responsable de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion.

b) Ejecutar todas las actividades y generar todos los
productos a cargo de la Unidad de la Informacion,
asi como la autorizacion y suscripcion de todos los
documentos técnicos necesarios para el correcto
desempefio de esta Unidad.

Articulo 7.- Comunicacion Social.- Se delega a el/la
Especialista en Comunicacion Social para:

a) Asumir las funciones de Responsable de la Unidad de
Comunicacion Social.

b) Ejecutar todas las actividades y generar todos los
productos a cargo de la Unidad de Comunicacion
Social, asi como la autorizacion y suscripcion de todos
los documentos técnicos necesarios para el correcto
desempeifio de esta Unidad.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Sera de exclusiva responsabilidad de los/las
Directores/as y Responsables de las Unidades del SAE,
los documentos suscritos, su contenido y el cumplimiento
de los procedimientos establecidos en las leyes y demas
normativa vigente en los cuales consta su firma, en el marco
de la presente Resolucion.

SEGUNDA.- El presente instrumento entrard en vigencia a
partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en
el Registro Oficial.

DISPOSICION DEROGATORIA.- Deréguese las
Resoluciones Nro. SAE-DE-2014-100, de fecha 08 de
diciembre de 2014, Nro. SAE-DE-2014-101, de fecha 24
de diciembre de 2014, Nro. SAE-DE-2015-013, de fecha
01 de julio de 2015, Nro. SAE-DE-2015-014, de fecha 01
de julio de 2015, Nro. SAE-DE-2015-015, de fecha 19 de
agosto de 2015, Nro. SAE-DE-2016-005, de fecha 20 de
enero de 2016, Nro. SAE-DE-007-2016, de fecha 14 de
junio de 2016 y demas normas de igual o menor jerarquia
que se opongan a la presente Resolucion.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dado en Quito
D.M. a los 30 dias del mes de agosto de 2016.

f.) Eco. Johana Zapata Maldonado, Directora Ejecutiva,
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano -SAE-.

Es fiel copia del original que reposa en los archivos de la
institucion.- Lugar y fecha: Quito, 12/12/2016.- Nombre:
Andrés Carrillo Sanchez.- Cargo: Director de Asesoria
Juridica.- Firma: Ilegible.- Fojas ttiles: 3 fojas.- Titulo III,
numeral 3.3.1.1., literal b) letra 1) del Estatuto Procesos del
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, Resolucion Nro. 136
/R.O. Nro. 759 de 2 agosto 2012.

Nro. SAE-DE-019-2016

SERVICIO DE ACREDITACION
ECUATORIANO - SAE-

Eco. Johana Zapata Maldonado
DIRECTORA EJECUTIVA

Considerando:

Que, el articulo 227 de la Constitucion establece: “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, el articulo 233 de la Norma Suprema, determina:
“Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio
de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos”;

Que, el articulo 52, literal ¢) de la Ley Organica del Servicio
Publico, establece: “(...) Las Unidades de Administracion
del Talento Humano, ejerceran las siguientes atribuciones
y responsabilidades:

¢) Elaborar el reglamento interno de administracion del
talento humano, con sujecion a las normas técnicas del
Ministerio de Relaciones Laborales (...)".

Que, el articulo 79 del Reglamento General ala Ley Organica
del Servicio Publico, establece que los reglamentos internos
elaborados por las Unidades de Administraciéon de Talento
Humano, se realizaran bajo las consideraciones particulares
de la gestion institucional, en los que se determinara la
particularidad de la institucion.

Que, el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano—SAE, de
conformidad a lo dispuesto en los articulos 20 y 21 de la
Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad, es una entidad
técnica de derecho publico, con personeria juridica,
patrimonio y fondos propios, con autonomia administrativa,
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financiera y operativa, organismo oficial de acreditacion de
evaluacion de la conformidad en el Ecuador, que evalua la
competencia técnica, transparencia e independencia de las
entidades dedicadas a la evaluacion de la conformidad;

Que, el articulo 23, literal ¢) de la Ley del Sistema
Ecuatoriano de la Calidad indica que corresponde al
Director General del OAE, hoy Director Ejecutivo del
SAE: “Suscribir toda clase de actos y contratos que sean
necesarios para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus fines”;

Que, el articulo 10.1, literal h) del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva establece
que la Funcion Ejecutiva puede contar de manera general
con otros tipos de entidades, entre los que se encuentra,
el Servicio, como: “organismo publico encargado de
la administracion y provision de bienes y/o servicios
destinados a la ciudadania y a la Administracién Publica
Central e Institucional, que ejerce las facultades de
regulacion, gestion y control, con personalidad juridica
propia, dotado de autonomia administrativa, operativa
v financiera. Contard con una instancia colegiada como
maximo nivel gobernante desde el cual se ejercerd la
rectoria en el ambito de sus competencias”;

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo
Nro. 338 de 16 de mayo de 2014, publicado en el Registro
Oficial Suplemento Nro. 263 de 09 de junio de 2014, el
Organismo de Acreditacion Ecuatoriano (OAE), toma la
denominacion de Servicio de Acreditacion Ecuatoriano
(SAE), como “Organismo Publico encargado de la
administracion 'y provision de bienes y/o servicios
destinados a la ciudadania y a la Administracion Publica
Central e Institucional, que ejerce las facultades de
regulacion, gestion y control, con personalidad juridica
propia, dotado de autonomia administrativa, operativa y
financiera”,

Que, el articulo 6, literal a) de la Estructuracion de los
Ministerios de Coordinacion y Sectoriales, establece que
el despacho de la Direccion Ejecutiva, sera responsable el
Director Ejecutivo, con rango de Subsecretario de Estado;

Que, el articulo 11, numeral 1.1, literal a) del Estatuto
Organico por Procesos del Organismo de Acreditacion
Ecuatoriano, establece que la Direccion Ejecutiva del SAE,
estara representado por el Director Ejecutivo;

Que, dentro de las atribuciones y responsabilidades
conferidas a la Direccion Ejecutiva constantes en el articulo
11 del Estatuto Orgédnico de Gestion Organizacional por
Procesos del Organismo de Acreditacion Ecuatoriano, se
encuentra: “(...) ¢) Suscribir toda clase de actos y contratos
que sean necesarios para el desarrollo de sus actividades y
el cumplimiento de sus fines”;

Que, el numero 3.2.2 del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del SAE, de la Direccion de
Talento Humano, tiene como atribucioén y responsabilidad,
el dictaminado en la letra h): “(...) Elaborar y difundir el
estatuto de gestion de procesos, manuales, procedimientos,
reglamentos, instructivos y demds normas que sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos

institucionales (...)”; asi como producto el numero 3:
“Reglamento Interno de Administracion de Talento
Humano (...)".

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 16 123 de 25 de
julio de 2016, el Ministro de Industrias y Productividad,
nombr6 a la Eco. Johana Paola Zapata Maldonado
como Directora Ejecutiva del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano;

Que, en el marco de implementar en el Servicio de
Acreditacion Ecuatoriano—SAE, una normativa actualizada
conforme los lineamientos constitucionales, bajo los cuales
se administre el talento humano, tendiente a mantener y
fortalecer las condiciones organizacionales de la Institucion
y con la finalidad de aprovechar el recurso humano que
permita brindar un servicio de calidad;

En uso de sus facultades y atribuciones legales,
Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
DEL SERVICIO DE ACREDITACION
ECUATORIANO - SAE

CAPITULO1
DEL OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Articulo 1.- OBJETO: El presente Reglamento Interno
tiene por objeto, establecer un adecuado sistema de
administracion del Talento Humano en el Servicio
Ecuatoriano de Acreditacion — SAE, con el fin de regular las
relaciones entre la Institucion y su personal, para servidores
publicos sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento General.

Articulo 2.- AMBITO DE APLICACION: Las normas del
presente Reglamento Interno son de aplicacion obligatoria
para todos los servidores que laboran en el SAE, amparados
por la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General y demas normativa derivada.

Articulo 3.- RESPONSABLES: Para efectos de Ia
aplicacion y ejecucion del presente Reglamento Interno,
sera responsable la Direccion de Talento Humano—DTH.

Articulo 4.- ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO: La Direccion de Talento Humano—DTH, sera
responsable de la administracion y de la gestion del talento
humano, que ademas de las atribuciones y responsabilidades
establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y demas normas emitidas por el
Ministerio del Trabajo, cumplird y hara cumplir con lo
sefialado en el presente instrumento.

CAPITULO II

DEL INGRESO AL SERVICIO DE
ACREDITACION ECUATORIANO-SAE

Articulo 5.- INGRESO: En el marco de los requisitos
determinados en el articulo 5 de la Ley Orgénica de Servicio
Publico, articulo 3 de su Reglamento General y articulo
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231 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, para
ingresar a laborar en el SAE, se requeriran los siguientes
documentos:

a) Hoja de vida en formato SAE.

Articulo 6.- INGRESO DE EXTRANJEROS: En los
casos en los que se requiera la contratacion de extranjeros
para la ejecucion de actividades institucionales, éste
requerimiento debera estar debidamente sustentado por la
Direccion de Talento Humano sobre la base de la solicitud
que para el efecto realizardn la Coordinacion General
o las direcciones administrativas, en el ambito de sus
competencias.

Ademas de cumplir con los requisitos establecidos en
el articulo 5 de la Ley Organica de Servicio Publico y
articulos 3 y 4 de su Reglamento General, toda contratacion
de personal extranjero deberd contar con informe técnico
favorable emitido por la DTH, asi como la correspondiente
autorizacion del Ministerio del Trabajo.

Articulo 7.- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:
Para las contrataciones de personal dentro de la Institucion,
se debera contar con la disponibilidad presupuestaria, y en
el caso de nombramiento, debera existir el puesto vacante.

La falta de certificacion presupuestaria que respalde la
accion a ejecutar, dara lugar a las sanciones disciplinarias
establecidas en la normativa legal vigente.

Articulo 8.- EXPEDIENTES PERSONALES: En la
DTH se mantendran los expedientes electronicos y fisicos
de los servidores que ingresen al SAE, con informacion
actualizada y completa, que este acorde al formato de
expedientes establecido en el sistema de gestion de la
calidad institucional.

Articulo 9.- TERMINO PARA EL INICIO DEL
EJERCICIO DEL PUESTO: El nombramiento o contrato
del servidor, quedara insubsistente si dentro del término de
(3) tres dias, contados a partir de la fecha de registro de la
accion de personal, la persona no concurriera a prestar sus
servicios, salvo los casos fortuitos o de fuerza mayor, en los
cuales se estara a lo que determine la Ley.

Para los servidores que vayan a prestar sus servicios bajo
la modalidad de contratos de servicios ocasionales, dichos
contratos se daran por terminados automaticamente, si en el
término de (24) veinte y cuatro horas desde el registro del
contrato, no inician sus actividades en la Institucion.

Articulo 10.- AUTORIDAD NOMINADORA: El
Director del SAE o su delegado, previo el cumplimiento de
los requisitos legales establecidos en la Ley, tiene la facultad
de nombrar, designar, posesionar, contratar y/o remover a
los servidores de la Institucion, sin perjuicio de las demas
facultades otorgadas por la normativa legal vigente.

Articulo 11.- INHABILIDADES Y PROHIBICIONES:
Sera responsabilidad de la DTH, determinar si previo a
ingresar al SAE, las personas no se encuentran inmersos en
inhabilidades, prohibiciones o impedimentos de nepotismo,

pluriempleo e inhabilidad especial por mora, conforme lo
establecido en la normativa legal vigente.

Articulo 12.- PLURIEMPLEO: Se exceptuan de la causal
de pluriempleo establecida en la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP), a los docentes universitarios y musicos
profesionales de orquestas sinfonicas, asi como también, a
las autoridades o sus delegados que por el ejercicio de sus
cargos, deban integrar directorios y organismos similares
del sector publico o vocales de juntas parroquiales, siempre
que no interfiera con la funcion piblica.

La DTH, tendra la responsabilidad de verificar este requisito,
con la presentacion de la declaracion juramentada solicitada
para el efecto, previo al ingreso al SAE del servidor.

Articulo 13.- NEPOTISMO: Se entiende por nepotismo
a la designaciéon, nombramiento, posesion y/o contrato
dentro del SAE, que realice la autoridad nominadora o su
delegado, a favor de sus parientes comprendidos hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, a su
conyuge o union de hecho debidamente legalizada.

Si al momento de la posesion de la autoridad nominadora
o su delegado, su conyuge, conviviente en uniéon de
hecho, o parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, estuvieren laborando
bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales o
contratos civiles de servicios profesionales, los contratos
seguiran vigentes hasta la culminacién de su plazo, sin que
estos puedan ser renovados.

Articulo 14.- INHABILIDAD ESPECIAL POR
MORA: No podran ser contratados o nombrados como
servidores del SAE, aquellas personas que se encontraren
en mora con el Gobierno Nacional, Gobiernos Auténomos
Descentralizados y demads instituciones pertenecientes al
Estado.

Se exceptuan de esta inhabilidad, a aquellas personas
que previo a la obtencion del nombramiento o contrato,
registren en su declaracion patrimonial juramentada, el
detalle de la deuda, con el convenio de pago a ejecutarse y
debidamente suscrito.

CAPITULO 111
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 15.- JORNADA DE TRABAJO: La jornada
ordinaria de labores para los servidores serd de (8) ocho
horas diarias de trabajo efectivo y continuo, durante los
cinco dias de la semana de lunes a viernes, esto es (40)
cuarenta horas semanales de labores, de conformidad con lo
dispuesto en el literal a) del articulo 25 de la Ley Organica
de Servicio Publico.

La jornada diaria de trabajo iniciara a las 08H30 y concluira
a las 17H30, con un periodo de receso o descanso de
sesenta (60) minutos para el almuerzo, tiempo que no estara
incluido dentro de dicha jornada.

Para el caso de Asesores, Coordinadores y Directores,
deberan registrar su ingreso a las 08h30 y su salida, en
funcion de las necesidades institucionales.
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El tiempo asignado para el almuerzo sera coordinado
por la DTH, que se encargard de establecer los turnos de
alimentacion, de modo que quede garantizada la permanente
y continua prestacion de los servicios institucionales.

El incumplimiento a la jornada laboral, dara lugar a la
aplicacion del articulo 21 del presente Reglamento.

Para el caso de jornadas especiales o reducidas, se aplicaran
las disposiciones legales y reglamentarias emitidas por el
Ministerio del Trabajo.

Articulo 16.- SUSPENSION DE LA JORNADA
DE TRABAJO: Se suspenderd la jornada de trabajo
unicamente cuando ésta sea ordenada por la autoridad
competente, conforme lo establece la Ley.

Articulo 17.- REGISTRO Y CONTROL DE
ASISTENCIA: Los servidores, obligatoriamente
realizaran cuatro (4) registros en el sistema biométrico de
la Institucion, para el control de asistencia: ingreso a la
jornada de trabajo, salida de la jornada de trabajo, salida a
la hora de almuerzo ¢ ingreso de la hora de almuerzo.

Los servidores que excepcionalmente y por razones
debidamente justificadas, no pudieran efectuar los
registros, deberan notificar por escrito a su jefe inmediato
superior, quien conjuntamente con la DTH, determinara la
procedencia (o no) de la referida justificacion, con cargo a
vacaciones.

La DTH es la responsable del control y cumplimiento
de los registros de ingreso y salida de la Institucion,
horarios y turnos de almuerzo, horas suplementarias y/o
extraordinarias debidamente autorizadas, de los servidores
de la Institucion.

En el caso de que algln servidor requiera realizar alguna
diligencia personal o laboral fuera de la Institucion y dentro
de su jornada de trabajo, previo a su salida debera elaborar
el permiso y entregarlo en la DTH con la respectiva
autorizacion por parte de su jefe inmediato superior, quien
velara por el cabal cumplimiento de las actividades y tareas
del servidor.

Para el acceso a las oficinas en dias no laborables, se debera
contar con la aprobacion de la direccion o responsable
de area correspondiente, que coordinara el ingreso con la
Direccion Administrativa Financiera—-DAF, y pondran en
conocimiento de la DTH.

La DTH es la responsable del control de la asistencia a
través del sistema biométrico institucional, de lo cual
mensualmente presentara un informe estadistico de atrasos
y faltas a la autoridad nominadora o su delegado. En caso
de incumplimiento, se procedera conforme lo dispuesto en
la LOSEP y su Reglamento General, en cuanto al régimen
disciplinario.

Del control en la permanencia de los servidores dentro de la
Institucion durante la jornada laboral, sera responsable cada
uno de los jefes inmediatos, quienes reportardn a la DTH en
caso de incumplimientos.

Cuando la DTH considere necesario y debidamente
autorizado por la autoridad nominadora, realizara un
control de permanencia sin previo aviso durante la jornada
de trabajo, luego de lo cual, remitira su informe a la maxima
autoridad, que incluird recomendaciones conforme la
norma legal vigente.

Articulo 18.- AUSENCIAS O ABANDONO
INJUSTIFICADO DEL PUESTO DE TRABAJO: Los
servidores no podran abandonar su lugar de trabajo durante
el horario establecido, sin causa debidamente justificada,
caso contrario, se aplicarda el régimen disciplinario
correspondiente.

Articulo 19.- JUSTIFICACIONES: Los jefes inmediatos
superiores podran justificar con cargo a vacaciones del
servidor la falta de puntualidad o incumplimiento a parte
de la jornada laboral, mediante la legalizacion del permiso
correspondiente y bajo su responsabilidad, la misma que
sera entregada a la DTH.

Cuando los servidores no asistan al trabajo, deberan
comunicar a su jefe inmediato una vez iniciada la jornada
laboral, indicando las razones que tuviere para ello. El
jefe inmediato informara a la DTH sobre la inasistencia
de los servidores, quienes deberan justificar por escrito, su
ausencia dentro de los (3) tres dias laborables siguientes
de reportado el hecho, adjuntando los justificativos de
sustento; caso contrario la DTH procederd a la aplicacion
de la sancion respectiva.

Articulo 20.- OMISION DE REGISTRO: Los servidores
que omitan registrar su asistencia en el sistema biométrico,
tendran que justificar por escrito ante la DTH, en el término
de (24) veinte y cuatro horas posteriores dicha omision.

Para este efecto, se tomara en consideracion el primer
registro que reporte el sistema biométrico, descontandose
de vacaciones el tiempo que no registre como laborado,
previa la justificacion correspondiente; de no hacerlo, se
aplicara la sancion respectiva.

Articulo 21.- ATRASOS: Se considera atraso, cuando
los servidores llegaren a su lugar de trabajo con horas o
fraccion de hora, posterior al horario establecido.

Los atrasos seran cargados a las vacaciones, previa la
justificacion respectiva; en caso de no hacerlo, se aplicara
la sancion correspondiente de acuerdo a lo establecido en
la Ley.

CAPITULO 1V

DEL REGIMEN INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

SECCION PRIMERA

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y
PROHIBICIONES:

Articulo 22.- DEBERES: Son deberes de los servidores del
SAE, los establecidos en el articulo 22 de la Ley Organica
de Servicio Publico y los que se detallan a continuacion:
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1. Actuar enmarcados en principios éticos y morales que
garanticen transparencia, compromiso y responsabilidad
en el ejercicio de sus funciones;

2. Considerar las politicas e imagen institucional, y en
caso de contar con uniforme, cumplir con las directrices
establecidas para el efecto;

3. Registrar los ingresos y salidas de la Institucion en el
sistema biométrico, con un total de cuatro marcaciones
diarias (ingreso a la Institucion, salida al almuerzo,
ingreso del almuerzo, salida de la Institucion);

4. Informar a la DTH cambios de residencia, estado civil,
nacimiento, fallecimiento de hijos, cursos aprobados,
titulos y demas informacion actualizada del servidor,
para mantener al dia los registros de personal;

5. Cumplir trabajos en horas extraordinarias y
suplementarias cuando las necesidades institucionales
asi lo requieran, previamente planificadas y aprobadas
por la autoridad nominadora o su delegado, orientados
al cumplimiento de los objetivos institucionales;

6. Cumpliry organizar el trabajo pendiente previo al uso de
sus vacaciones, ¢ informar por escrito al jefe inmediato,
los usuarios y claves de acceso a las herramientas
informaticas;

7. Cumplir con el procedimiento de salida (Paz y Salvo)
para los servidores que se desvinculan de la Institucion;

8. Reportar al jefe inmediato superiory ala DTH, cualquier
accidente, incidente o novedad que se produzca dentro
del lugar de trabajo;

9. Comunicar al jefe inmediato superior y a la DTH, sobre
los eventos de enfermedad, calamidad doméstica o
fuerza mayor, que no le permitan al servidor concurrir o
no llegar a tiempo a su sitio de trabajo;

10

Transmitir los conocimientos adquiridos en eventos de
capacitacion a los servidores del SAE, cuya actividad se
relacione directamente con éstos, en coordinacion con
la DTH;

11. Asistir a los cursos y capacitaciones programados y no
programados en consideracion de las disposiciones del
ente rector, en coordinacion con la DTH;

12. Cumplir con lo estipulado en el Acuerdo de
Confidencialidad y Codigo de Etica; y,

13. Darprioridad en la atencion a personas con discapacidad,
de la tercera edad y mujeres embarazadas.

Articulo 23.- PROHIBICIONES: Son prohibiciones las
establecidas en el articulo 24 de la Ley Orgénica de Servicio
Publico y los que se detallan a continuacion:

1. Hacer declaraciones de prensa o en publico, a nombre
de la Institucion, sin la autorizacion respectiva;

2. Arrogarse funciones que no le competen;

3. Realizar colectas, rifas sorteos o todo tipo de juegos de
azar dentro de las dependencias de la Institucion;

4. Manchar las paredes, lanzar basura al piso, dejar sucios
los servicios higiénicos, lavabos, baiios, sillas, areas de
trabajo y oficinas en general;

5. No usar o usar indebidamente la tarjeta de identificacion
o tarjeta de acceso institucional, entregada por el SAE;

6. Ingresar al SAE en dias y horas que no le corresponde
laborar, sin previa autorizacion conforme lo establecido
en el presente Reglamento Interno;

7. Usar en forma indebida el servicio telefonico, correo
electrénico, internet y otros medios de comunicacion
proporcionados por la Institucion;

8. No acatar las 6rdenes y/o disposiciones legitimas de los
superiores;

9. Tratar indebidamente a los compaifieros del trabajo,
jefes inmediatos y subalternos;

10. Incumplir las disposiciones del Cédigo de Etica del
SAE;

11. Propagar rumores o hacer comentarios que vayan en
desmedro de los intereses del SAE;

12. Fumar y consumir bebidas alcohdlicas o sustancias
estupefacientes en las instalaciones del SAE, en pleno
ejercicio de sus funciones y en la jornada de trabajo;

13. Usar en forma indebida los equipos, vehiculos y/o
herramientas que solo deben ser utilizados para
actividades propias de la Institucion;

14. Inducir al personal de servicio de transporte a cambiar
su ruta habitual para beneficio propio, en caso que la
Institucion cuente con este servicio;

15. Divulgar informacion confidencial que poseen los
servidores en virtud de las labores que desempeiia;

16. Presentar documentos falsos, alterar, destruir o
apropiarse de documentos oficiales para beneficio

propio; y,

17. Utilizar su cargo, credenciales y/o ropa de trabajo del
SAE para lograr fines particulares, beneficios o ventajas
indebidas para si o para terceros.

Articulo 24.- DERECHOS: Son derechos de los
servidores del SAE, los establecidos en el articulo 23 de
la Ley Organica de Servicio Publico y los que se detallan a
continuacion:

1. Recibir vidticos y movilizacion de acuerdo con lo
establecido en las resoluciones del Ministerio del
Trabajo, cuando se cumplan servicios institucionales;

2. Participar en los concursos de méritos y oposicion que
lleve a cabo el SAE;
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3. Ser informados previamente sobre los procesos de
supresion de puestos, a fin de ejercer su derecho a ser
trasladado o traspasado a otra institucion;

4. Percibir el pago por concepto de encargo o subrogacion
de funciones;

5. Recibir a su desvinculacion, las certificaciones que el
ex servidor requiera;

6. Ser considerados para participar en eventos de
capacitacion que se dicten dentro y fuera del pais,
siempre y cuando tenga relacion con las funciones y
actividades que desempeiia; y,

7. Disponer de una tarjeta o credencial de identificacion
del SAE.

SECCION SEGUNDA
DE LAS VACACIONES:

Articulo 25.- VACACIONES ANUALES: Los servidores
del SAE, disfrutaran de treinta (30) dias de vacaciones
anuales pagadas, siempre que hubiesen trabajado once (11)
meses continuos.

En los 30 dias estan incluidos: (4) cuatro sabados, (4) cuatro
domingos, y (22) veinte y dos dias laborables.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en
el caso de cesacion de funciones, en el que se liquidaran
las vacaciones no gozadas calculadas en base de la tltima
RMU, de acuerdo al valor que debi6 percibir por su ultima
vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por
sesenta dias.

Articulo 26.- PROGRAMACION: Para la concesion de las
vacaciones se considerard el tiempo de trabajo del servidor,
y el cronograma del plan de vacaciones establecido por la
DTH y aprobado por la Direccion Ejecutiva o su delegado,
a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas,
se garantice continuidad en la atencion de los servicios que
presta el SAE y el goce del derecho adquirido.

La programacion de las vacaciones de los servidores de cada
afio, se remitird a los jefes inmediatos de cada direccion
y unidad administrativa durante el penaltimo mes del afio
anterior, para que de manera conjunta se establezcan los
periodos y las fechas en que se concederan las mismas; de
presentarse observaciones, deberan ser enviadas a la DTH
para la reprogramacion y ejecucion de vacaciones, hasta el
(30) treinta de noviembre de cada afio.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada
direccidn, no han sido presentados hasta el ultimo mes del
afio anterior, la DTH queda facultada para prepararlos y
ejecutarlos previa aprobacion de la Direccion Ejecutiva o su
Delegado. El calendario de vacaciones entrara en vigencia
a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada
afio.

Articulo 27.- SUSPENSION DE VACACIONES: Si
por necesidad institucional o personal del servidor, las

vacaciones fueran suspendidas o prorrogadas, previa
peticidon escrita, o con sumilla inserta del jefe inmediato
superior, el responsable de cada direccion o unidad
administrativa, de comun acuerdo con el servidor, fijara la
nueva fecha en que hara uso de sus vacaciones, para lo cual
se debera dejar constancia por escrito, y se comunicara a la
DTH, la que modificara el calendario aprobado, con el fin
de que no se produzca su acumulaciéon por mas de sesenta
dias.

Articulo 28.- CONCESION DE VACACIONES:
Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en
el calendario y Unicamente la Autoridad Nominadora o
su Delegado y el jefe inmediato superior, por razones
de necesidad y en comtn acuerdo con el servidor, podra
suspenderlas y diferirlas para otra fecha dentro del mismo
periodo.

En el calendario de vacaciones se establecera (30) treinta
dias, en dos periodos, uno 15 dias continuos, y otro periodo
que podria ser fraccionado.

Articulo 29.- PROCEDIMIENTO: Los servidores
deberan enviar a la DTH con (8) ocho dias de anticipacion,
la solicitud de vacaciones suscrita con la firma de aprobacion
de su jefe inmediato superior.

En el caso de los servidores del Nivel Jerarquico Superior,
deberan enviar su solicitud de vacaciones con la firma de
la autoridad nominadora, quien previo analisis, aprobara
dicha solicitud y reasignara a la DTH para la respectiva
legalizacion.

Para hacer uso de vacaciones, se comprobara:

1. Que el periodo solicitado se ajuste al calendario
establecido;

2. Que exista la constatacion previa de la DTH, con
respecto al tiempo de vacaciones que le corresponde
al peticionario, descontado todos los permisos o
fraccionamientos de éstos, siempre y cuando sean
justificados;

3. Mediante correo institucional el servidor debera
enviar a su jefe inmediato superior, la actividades
pendientes y el nombre de la persona responsable
que lo reemplazara durante su periodo de
vacaciones; una vez puesto en conocimiento del
jefe inmediato, enviara por el mismo medio (correo
institucional) a la DTH, para proceder a realizar la
accion de personal;

4. La accion de personal suscrita por la maxima
autoridad o su delegado, serd el documento
habilitante para que el servidor haga uso de este
derecho, siempre que se cumpla con el Plan
Anual de Vacaciones y previa verificacion del jefe
inmediato superior y la DTH.

Articulo30.-CALCULODE PERMISOS IMPUTABLES
A VACACIONES: Para el célculo de permisos imputables
a vacaciones, los servidores que soliciten permisos de lunes
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a viernes, se les sumara con cargo a las mismas, el periodo
proporcional de los dias sdbados y domingos.

Al acumular 5 dias de vacaciones en diferentes fechas,
se sumara automaticamente (2) dos dias adicionales, que
corresponden al fin de semana.

Si con posterioridad se expide un nombramiento
provisional a favor del servidor contratado ocasionalmente
sin interrupciéon en el servicio, para el calculo de sus
vacaciones, se tomara en cuenta el primer dia laborado en
la Institucion.

Articulo 31.- ANTICIPO DE VACACIONES: La DTH
podra conceder anticipos imputables a vacaciones para los
servidores, en la parte proporcional derivada del tiempo
trabajado que tenga derecho al momento de la solicitud,
y conforme a la duracion del contrato o nombramiento
suscrito. Los servidores, en ningun caso excederdn en
anticipo de vacaciones, el tiempo al que tenga derecho.

Articulo 32.- LIQUIDACI()N DE VACACIONES POR
CESACION DE FUNCIONES: Cuando los servidores
cesen en funciones o terminen su relacion laboral, sin haber
hecho uso de las vacaciones a que tengan derecho, éstas
seran compensadas en dinero en su liquidacion, sobre la
base de la remuneracion mensual unificada que perciba al
momento de su separacion; que en ningin caso excedera de
(60) sesenta dias.

Para liquidacion de vacaciones en el caso de contratos
de servicios ocasionales, se considerara el ultimo dia
efectivamente laborado.

Articulo 33.- VACACIONES POSTERIORES A LA
LICENCIA POR MATERNIDAD Y PATERNIDAD:
Concluido el periodo de licencia por maternidad o
paternidad, el servidor podra solicitar a la DTH, hacer uso
de las vacaciones pendientes que le corresponda, previa
autorizacion de su jefe inmediato superior y de la autoridad
nominadora o su delegado.

Articulo 34.- VACACIONES DEL PERSONAL EN
COMISION DE SERVICIOS: El servidor del SAE
que fuere declarado en comisiéon de servicios con o
sin remuneraciéon en otras instituciones, para efecto de
vacaciones, se sujetard a la reglamentacion y programacion
interna de cada institucion para la cual estan prestando sus
servicios temporales.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones
a los servidores comisionados, una vez que se reintegre
seran reconocidas por el SAE, previa certificacion de los
dias pendientes no gozados por parte de la DTH de la
Institucidn, en la cual el servidor presto sus servicios.

Para efectos de calculo de las liquidaciones, se tomara en
cuenta (30) treinta dias por mes.

SECCION TERCERA
DE LAS LICENCIAS CON REMUNERACION:

Articulo 35.- LICENCIAS CON REMUNERACION:
La DTH, de conformidad con el articulo 27 de la Ley

Organica de Servicio Publico, tendra la responsabilidad de
observar los procedimientos a seguirse para la concesion de
las licencias con remuneracion de los servidores del SAE.

1. Por Enfermedad.- Que determine imposibilidad
fisica o psicologica debidamente comprobada para
la realizacion de sus labores, hasta por (3) tres
meses; y de igual periodo, podra aplicarse para su
rehabilitacion.

Los servidores deberan justificar dentro del término
de (3) tres dias de haberse producido la enfermedad,
mediante la certificacion conferida por el facultativo
publico o privado y validada por la DTH.

En el caso que haya concluido la licencia y
subsistiendo la causa que la determind, los
servidores haran uso de las vacaciones a que tenga
derecho. Si aun persiste su inconveniente de salud,
se le podra conceder licencia sin remuneracion
de acuerdo a las regulaciones establecidas por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o Centro
de Salud del Ministerio de Salud Publica. Superado
dicho periodo, se estara a lo que determina la Ley
de Seguridad Social.

En caso de enfermedad catastrofica o accidente
grave, el tiempo de licencia con remuneracion sera
hasta por (6) seis meses; una vez reintegrado a
su labores, el servidor si por prescripcion médica
debidamente certificada requiere de rehabilitacion,
podra hacer uso de hasta (2) dos horas diarias, que
no seran imputadas a la licencia por enfermedad, ni
a vacaciones, y no podran ser acumuladas.

Los certificados médicos emitidos por los
facultativos publicos o privados debidamente
legalizados, que prescriban imposibilidad fisica de
asistir al trabajo, requeriran ser entregados a la DTH
dentro del término de (3) tres dias, ya sea por correo
electrénico o a través de terceros. En el certificado
médico deberd constar los siguientes datos: el
diagnéstico de la enfermedad, la indicacion de los
dias de reposo, la firma del médico tratante y el
respectivo sello.

2. Por Maternidad.- Toda servidora tiene derecho
a una licencia con remuneraciéon de (12) doce
semanas por el nacimiento de su hija o hijo, que
podra tomarlas desde la fecha del nacimiento, o a su
vez, dos semanas anteriores. En caso de nacimiento
multiple el plazo se extenderd por (10) diez dias
adicionales.

Se aplicard lo que establece el articulo 35 del
Reglamento General a la Ley Organica de Servicio
Publico, y el procedimiento serd validado por la
DTH.

3. Por Paternidad.- El servidor tendr4 derecho a la
licencia por paternidad por el plazo de (10) diez
dias contados a partir del nacimiento de su hija o
hijo, cuando el parto sea normal; en los casos de
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nacimientos multiples o por cesarea, se amplia
por (5) cinco dias mas. En los casos que la hija
o hijo haya nacido prematuro o con condiciones
de cuidado especial, se prolongard la licencia
por paternidad por (8) ocho dias mas y, cuando
la hija o hijo haya nacido con una enfermedad
degenerativa, terminal o irreversible, o con grado
de discapacidad severa, el padre podra tener
licencia total de (25) veinte y cinco dias, hecho
que se justificara con la presentacion del certificado
médico correspondiente. En caso de fallecimiento
de la madre durante el parto o mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podra 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.

Por Adopcion.- Los servidores que laboren en el
SAE, que sean madre y/o padre adoptivos, tendran
derecho a licencia con remuneracion por (15)
quince dias, contados a partir de la fecha en que
la hija o hijo le fuere legalmente entregado. Para
su correspondiente justificacion, los servidores
deberan presentar ante la DTH, la documentacion
de respaldo de la adopcion y de la entrega de la hija
o hijo.

Para atencion de casos de hospitalizacion
o patologias degenerativas de los hijos.- De
conformidad con el articulo 27 de la Ley Organica
de Servicio Publico, literal i) y articulo 37 de su
Reglamento General, los servidores del SAE,
tendran derecho a licencia con remuneracion para
atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados
o con patologias degenerativas, por el tiempo
estipulado en la Ley Organica de Servicio Publico.
En el caso de que los hijos requieran el cuidado
de los padres, el certificado médico emitido por
el profesional competente, deberd enunciar dicha
condicion y determinar el tiempo de cuidado, mismo
que sera remitido a la DTH para la verificacion y
tramite correspondiente.

Por Matrimonio o Union de Hecho.- Para
hacer uso de los (3) tres dias habiles continuos,
antes o después del matrimonio o unién de hecho
legalmente reconocida que establece el articulo
39 de su Reglamento General, el servidor debera
planificar los dias que necesita para hacer uso
de esta licencia, y previa coordinaciéon con el
jefe inmediato superior, remitirda a la DTH los
justificativos correspondientes para el registro y
control.

Calamidad Doméstica.- Los servidores del SAE,
tendran derecho a licencia con remuneracion por
calamidad doméstica, conforme a los términos que
determina el articulo 27, literal i) de la Ley Orgéanica
de Servicio Publico y las regulaciones determinadas
en el articulo 38 de su Reglamento General.

Los servidores deberan presentar los justificativos
ante la DTH para el registro de los eventos que

se susciten por estas circunstancias, debidamente
respaldadas para los efectos de la concesion de esta
licencia.

8. Licencia para el Cumplimento de Servicios
Institucionales.- Cuando el servidor se desplace
a cumplir tareas oficiales fuera del lugar habitual
de su trabajo, percibira viaticos y/o gastos de
movilizacion por el tiempo que dure dicha
licencia, desde la fecha de salida hasta el retorno,
de conformidad a las Resoluciones emitidas por el
Ministerio del Trabajo.

Articulo 36.- LICENCIAS SIN REMUNERACION:
Los servidores del SAE tendran derecho a la licencia sin
remuneracion, previo informe favorable de la DTH, en
el que se describa las circunstancias que lo ameriten, tal
como lo determina el articulo 28 de la Ley Organica de
Servicio Pablico y lo que disponen los articulos 40 al 44
de su Reglamento General. Se podra conceder licencia sin
remuneracion a los servidores en los siguientes casos:

1. Para Asuntos Particulares.- De conformidad
con el articulo 28 de la Ley Orgénica de Servicio
Publico, literal a) y articulo 40 de su Reglamento
General, los servidores de carrera del SAE, podran
solicitar licencia sin remuneracion, para efectuar
cualquier asunto de indole personal o particular;
la DTH podra conceder hasta (15) quince dias de
licencia sin remuneracion durante el afio, previa
solicitud y autorizacion del jefe inmediato superior;
y hasta (60) sesenta dias durante cada aflo, previa
autorizacion de la autoridad nominadora o su
delegado.

2. Para Estudios de Post-Grado.- El servidor de
carrera realizara la peticion, en el que sustente el
aporte que los estudios de pre grado o post grado
a desarrollarse generara en la Institucion, el mismo
que debe tener relacién con el puesto que ocupa.
Con estos antecedentes, la DTH emitird su informe
con la correspondiente recomendacion, segun lo
sefiala el articulo 41 del Reglamento General a
la Ley Organica de Servicio Publico, reformado
mediante Decreto Ejecutivo No. 1266. El tiempo
para acogerse a esta licencia sera de hasta (2) dos
afios, mismo que debera ser devengado por un
tiempo igual al concedido para esta licencia, acorde
a las regulaciones determinadas en el articulo 211
del Reglamento General a la Ley Organica de
Servicio Publico.

3. Cumplimento del Servicio Militar.- De
conformidad con el articulo 28 de la Ley Orgénica
de Servicio Publico, literal ¢) y articulo 42 de su
Reglamento General, los servidores del SAE,
podran solicitar licencia sin remuneracion, cuando
deban cumplir el servicio militar por el tiempo
que dure, previa solicitud dirigida a la DTH,
teniendo la obligacion de presentarse a laborar en
el plazo maximo de (8) ocho dias, contados desde
la fecha de su conclusion. A su restitucion debera
consignar ante la DTH, el certificado que acredite
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el cumplimiento del servicio militar, mismo que
debera ser presentado en original o copia certificada,
ante un notario.

4. Reemplazo temporal u ocasional de un dignatario
electo por votacién popular.- De conformidad
con el articulo 28 de la Ley Organica de Servicio
Publico, literal d) y articulo 43 de su Reglamento
General, los servidores del SAE tendran derecho a
solicitar licencia sin remuneracidon para actuar en
reemplazo temporal u ocasional de un dignatario
electo por votacion popular, siempre y cuando
conste como alterno del dignatario electo por
votacion popular, previo informe de la DTH y
la correspondiente autorizacion de la autoridad
nominadora o su delegado, para lo cual deberd
adjuntar el acta de posesion ante el CNE. Concluida
la licencia, el servidor deberd incorporarse en el
término de 24 horas a su puesto de trabajo.

En el caso de que la autoridad nominadora, previo informe
de la DTH, conceda licencias sin remuneracion, el servidor
previo a hacer uso de la misma, debera presentar la
solicitud y los documentos justificativos por lo menos con
(15) quince dias de antelacion, informacion que servira
de base para la elaboracion de los informes técnicos
correspondientes por parte de la DTH, y adicionalmente
entregar a su jefe inmediato superior, el informe de labores
del puesto que estaba a su cargo, los activos fijos que se
encuentren bajo su responsabilidad, credenciales y demas
bienes de la Institucion, para lo cual se levantara una acta
de entrega recepcion suscrita por el servidor y la Direccion
Administrativa Financiera.

Articulo 37.- SUSPENSION DE LICENCIAS: Por
ningun concepto las licencias con o sin remuneracion
concedidas a favor de un servidor podran ser suspendidas,
ni declaradas concluidas antes del tiempo para el que se
concedieron.

SECCION CUARTA

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO
CON Y SIN REMUNERACION:

Articulo 38.- COMISION DE SERVICIOS CON
REMUNERACION: De conformidad con lo dispuesto
en el articulo 30 de la Ley Organica de Servicio Publico,
y los articulos del 45 al 48 de su Reglamento General, el
servidor de carrera del SAE podra prestar sus servicios
con remuneracion en otra Institucion del Estado dentro o
fuera del pais, hasta por dos (2) afios, previa solicitud de
la autoridad nominadora de la Institucion requirente y con
la aceptacion escrita del servidor, asi como el informe de
la DTH.

Para efectuar estudios regulares de postgrados, reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observacion en el
exterior o en el pais, que beneficien al SAE, se concedera
comision de servicios hasta por (2) dos afios, previo
dictamen favorable de la DTH, siempre que el servidor
hubiere cumplido un afio de servicio en la Institucion. En
estos casos, de igual manera se suscribird un convenio de

devengacion con garantias personales o reales, mediante el
cual, se obliga a prestar sus servicios en el SAE, por el triple
de tiempo concedido para este evento, ademas constara
la autorizacidon expresa e irrenunciable en el sentido de
que la Institucion, pueda utilizar sin costo alguno, los
estudios o proyectos resultantes del proceso de formacion
0 capacitacion.

Los servidores conservaran todos los derechos y beneficios
del SAE vy, concluida esta comision, sera reintegrado a su
puesto original.

La DTH, emitird un informe con el fin de justificar la
procedencia (o no) de la comisiéon de servicios con
remuneracion, previa autorizacion por parte de la autoridad
nominadora o su delegado.

Articulo 39.- COMISION DE SERVICIOS SIN
REMUNERACION: Conforme lo establecen los
articulos 31 de la Ley Organica de Servicio Publico y 51
de su Reglamento General, la autoridad nominadora o su
delegado, podra conceder a los servidores de carrera, la
comision de servicios sin remuneracion, previa aceptacion
por escrito del servidor y hasta por seis (6) afios, durante
su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la
DTH, siempre que el servidor hubiere cumplido al menos
un (1) afo de servicios en el SAE.

Mientras dure esta comision, no tendra derecho a recibir
remuneracioén ni ingreso complementario alguno por parte
del SAE, y una vez concluida la comision el servidor sera
reintegrado a su puesto original.

Articulo 40.- INFORME PREVIO: La DTH emitira
un informe con el fin de determinar la procedencia (o
no) de la comision de servicios sin remuneracion, con la
correspondiente recomendacion, en el marco de la Ley
Organica de Servicio Publico y su Reglamento General.

Articulo 41.- NORMAS GENERALES DE
APLICACION EN LAS COMISIONES DE SERVICIO:

1. Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho
el servidor en el SAE, quedaran suspendidas hasta
el retorno de su comision, y podra hacer uso de
su derecho, previo determinar los dias pendientes
acreditados en la Institucion donde estuvo de
comision, de manera que se lo pueda incluir en la
programacion de vacaciones anuales.

2. El derecho a vacaciones que por la comision de
servicios se genere dentro de la Institucion a la
cual esta prestando sus servicios, se sujetard a su
programacion y reglamentacion interna.

3. Para fines de registro y control, y en el caso de
que las vacaciones no hubieran sido gozadas en la
Institucion donde brind6 sus servicios, al momento
que el servidor se reintegre al SAE, debera entregar
la certificacion emitida por la DTH de la Institucion
en la cual prestd sus servicios, con el detalle del
numero de dias de vacaciones pendientes.
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SECCION QUINTA
DE LOS PERMISOS:

Articulo 42.- PERMISO DE LOS SERVIDORES: Los
servidores del SAE, seran los responsables de obtener las
autorizaciones necesarias y tendran derecho a solicitar
permisos, los que se concederan con y sin cargo a vacaciones
en los siguientes casos:

1. Sin Cargo a Vacaciones:

1.1 Para Estudios Regulares: Entendiéndose como tal
a los estudios regulares, que deberan ser justificados
ante la DTH de la Institucion.

La autoridad nominadora o su delegado, previo
informe técnico de la DTH, concedera permisos
para estudios regulares hasta por (2) dos horas
diarias, siempre y cuando se acredite matricula,
asistencia regular a clases y aprobacion del curso
correspondiente. No se concederan estos permisos
a los servidores que laboren en jornada especial; en
el caso de los servidores vinculados por contrato de
servicios ocasionales, se podra otorgar este permiso
de conformidad con las necesidades institucionales,
siempre que el servidor recupere el tiempo de
permiso solicitado, y cumpla con los lineamientos
establecidos en el informe emitido por la DTH.

A los servidores vinculados por contrato de
servicios ocasionales que no recuperaren el tiempo
de permiso concedido o incumplan los lineamientos
establecidos en el informe emitido por la DTH, se
les dard por terminado el permiso otorgado para
estudios regulares.

1.2 Para Atencién Médica.- Los servidores tendran
derecho a permiso médico hasta por dos (2) horas
diarias dentro de la jornada de trabajo. Este permiso
debera justificarse en casos de emergencia a su
retorno, y en casos de atencion normal, de manera
previa con el certificado médico correspondiente
otorgado por el facultativo correspondiente, el cual
podra ser verificado por la DTH.

Las dos horas otorgadas por permiso médico
incluyen el tiempo que demora en recibir la atencion
y el tiempo que toma para los traslados desde y
hacia el dispensario médico o tratante particular. Si
sobrepasara de las dos (2) horas, el tiempo adicional
sera imputado a sus vacaciones.

1.3 Para el Cuidado del Recién Nacido.- Las
servidoras tendran permiso para el cuidado del
recién nacido por (2) dos horas diarias de forma
continua sin que se pueda fraccionar, durante
(12) doce meses contados a partir de que se haya
concluido su licencia de maternidad.

El horario para el efecto serd establecido por una
sola vez, sea este posterior al horario de entrada o
anterior al horario de salida a la jornada normal de
trabajo.

Las servidoras que se encuentren haciendo uso
del permiso para el cuidado del recién nacido,
durante las (2) dos tltimas horas laborables, podran
realizar jornada unica de (6) seis horas diarias, sin
considerar el tiempo destinado para el almuerzo.

1.4 Permiso para cuidado de familiares con
discapacidades severas o enfermedades
catastroficas.- Se otorgard este tipo de permisos
considerando la situacion familiar del servidor hasta
por (2) dos horas diarias, previo informe de la DTH,
para lo cual se debera justificar con el certificado
médico correspondiente.

1.5 Permiso para matriculacion de hijos o hijas.- La
DTH podra conceder al servidor previo autorizacion
de su jefe inmediato, permisos para matriculacion
de sus hijos en planteles de educacion basica y
bachillerato, de hasta (2) dos horas en un dia por
cada hijo, mismos que seran solicitados con un dia
de anticipacion y justificados con la presentacion de
un documento de respaldo.

1.6 Para cumplimiento de asuntos de trabajo.-
Cuando el servidor dentro de la jornada laboral,
requiera atender asuntos de trabajo fuera de la
Institucion, debera evidenciar su salida en el
registro que para el efecto mantendra la DTH, caso
contrario se considerara como abandono del puesto.

2. Con cargo a vacaciones:

2.1 Permisos Imputables a Vacaciones.- Los
servidores del SAE, podran hacer uso de permisos
particulares con cargo a vacaciones para atender
cualquier asunto personal, siempre que no
intervenga en el desarrollo normal de las labores,
previa autorizacion del jefe inmediato superior.
El tiempo que se conceda al servidor debera ser
proporcional al numero de dias que tenga de
vacaciones.

2.2 De la Solicitud de Permiso.- El servidor, previo a
solicitar permisos imputables a vacaciones, debera
utilizar el formato de permiso, documento que
debera estar firmado por el solicitante, debidamente
autorizado por el jefe inmediato y presentado en la
DTH.

En casos de fuerza mayor o de emergencia, al no presentar
el permiso escrito, el servidor debera notificar al jefe
inmediato superior y a la DTH sobre su inasistencia, y
debera justificar en el plazo de 24 horas posteriores a su
reintegro. En caso de incumplimiento se aplicara el régimen
disciplinario establecido en la Ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento General.

Articulo 43.- JUSTIFICACION POR ENFERMEDAD
O CALAMIDAD DOMESTICA: En el caso de
enfermedad imprevista, urgencia médica, o calamidad
doméstica, el servidor debera comunicar a su jefe inmediato
superior sobre la inasistencia y en el término de (3) tres
dias. Deberd justificar la inasistencia con la presentacion



14 — Viernes 10 de febrero de 2017

Edicion Especial N° 886 — Registro Oficial

del certificado médico correspondiente o documento que
evidencie la calamidad doméstica.

SECCION SEXTA

DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS
Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS:

Articulo 44.- TRASLADO ADMINISTRATIVO: El
traslado administrativo es el movimiento de los servidores
de un puesto a otro que se encuentre vacante dentro del SAE,
siempre que ambos puestos tengan igual remuneracion, no
implique cambio de domicilio, que el servidor cumpla con
los requisitos establecidos en el puesto vacante, y que no
implique menoscabo de sus derechos.

Esta accion se realizara previo informe técnico favorable de
la DTH, en el cual se sustentara la procedencia (o no) del
traslado administrativo sustentado, conforme lo determina
el articulo 35 de la Ley Organica de Servicio Publico,
el articulo 68 del Reglamento General, y conforme lo
determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion
del Talento Humano, emitida por el Ministerio del Trabajo.

Para el traslado administrativo, no se requiere de la
aceptacion previa del servidor, salvo que el traslado sea a
un lugar distinto al de su domicilio habitual.

Articulo 45.- TRASPASO DE PUESTO: La autoridad
nominadora o su delegado podra disponer el traspaso de un
puesto con la respectiva partida presupuestaria a otra unidad
administrativa dentro de la Institucion u otra del Estado,
para lo cual se contemplara lo estipulado en el articulo 37
de la Ley Organica del Servicio Publico y en el articulo 69
del Reglamento General.

Los traspasos de puestos a otras unidades administrativas
del SAE, se efectuaran con el informe técnico de la DTH y
con larespectiva reforma al Distributivo de Remuneraciones
Mensuales Unificadas Institucional.

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

La DTH debera emitir un informe técnico en el que se
determinara la procedencia (o no) del traspaso.

En el caso de los traspasos de puestos a otras instituciones
se debera contar a mas del informe de la DTH, con los
dictamenes de los Ministerios del Trabajo y de Finanzas en
los casos previstos en el articulo 37 de la Ley Organica del
Servicio Publico y con las correspondientes reformas a los
presupuestos y distributivos de remuneraciones mensuales
unificadas de las instituciones involucradas en el proceso.
Para este efecto se contemplara lo estipulado en el articulo
70 del Reglamento General a esta Ley y conforme lo
determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion
del Talento Humano, emitida por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 46.- CAMBIO ADMINISTRATIVO: El cambio
administrativo comprende el movimiento del servidor
publico de una unidad administrativa a otra distinta. La

autoridad nominadora o su delegado, podrd autorizar
el cambio administrativo entre distintas unidades de la
entidad por las razones que establece el articulo 38 de la
Ley Organica del Servicio Publico en concordancia con el
articulo 71 de su Reglamento General; para ello se contara
con el informe favorable de la DTH.

Todo cambio administrativo tendra una duracion maxima
de diez (10) meses en un afio calendario, y no debera
menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracion del
servidor.

Una vez cumplido el periodo autorizado el servidor debera
retornar a su puesto original de trabajo.

La DTH debera emitir un informe técnico en el que se
determine la procedencia (o no), sustentado en la necesidad
institucional, conforme lo determina la Norma Técnica del
Subsistema de Planificacion del Talento Humano, emitida
por el Ministerio del Trabajo.

SECCION SEPTIMA
SUBROGACION Y ENCARGOS:

Articulo 47.- SUBROGACION: La subrogacion
procedera de conformidad al articulo 126 de la Ley
Organica del Servicio Publico, considerando que el servidor
subrogante tendra derecho a percibir la diferencia que
exista entre la remuneracion mensual unificada de su puesto
y la del puesto subrogado, incluyendo los que dependan
administrativamente de la misma Institucion.

A efectos de la subrogacion se debera cumplir con los
requisitos del puesto a subrogarse y en funcion de la misma,
se ejerceran las funciones correspondientes al puesto
subrogado.

El pago por subrogacién correrd a partir del primer dia y
hasta cuando dure el tiempo de subrogacion y los aportes al
IESS seran los que corresponda al puesto subrogado.

Articulo 48.- ENCARGO: El encargo en puesto vacante
procedera cuando el servidor de carrera o no, deba asumir
las competencias y responsabilidades de un puesto directivo
ubicado o no en la Escala del Nivel Jerarquico Superior, y
que cumpla con los requisitos establecidos en los Manuales
de Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional, para
lo cual y por excepcion tratdndose de casos que por las
atribuciones, funciones y responsabilidades del puesto a
encargarse, deban legitimar y legalizar actos administrativos
propios de dicho puesto, siempre y cuando el servidor
cumpla con los requisitos del puesto a encargarse.

Los asesores Unicamente podran encargarse de puestos de
igual o mayor jerarquia o con igual o mayor remuneracion
a la que se encuentre percibiendo.

El encargo en puesto vacante correra a partir del primer dia
del ejercicio y hasta cuando dure el tiempo del encargo;
los aportes al IESS seran los que correspondan al puesto
encargado.
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En caso de que la remuneracion del puesto encargado fuere
menor, percibira la remuneracién de mayor valor.

El encargo de puesto vacante de jefaturas procederd, cuando
exista un puesto que esté presupuestado en forma individual
en la estructura organica y reflejado en el distributivo de
remuneraciones Institucional, independiente que esté en la
escala de remuneraciones mensuales unificadas del nivel
jerarquico superior o en la escala general de remuneraciones
de servidores, siempre que las funciones, responsabilidades
y rol del puesto incorporado en el perfil del puesto, sean de
aquellas que necesariamente deben ser cubierta y asumidas
mediante encargo, a fin de legalizar y legitimar actuaciones,
debiendo la persona cumplir con los requisitos exigibles
para el puesto.

CAPITULO V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 49.- GARANTIAS CONSTITUCIONALES:
De conformidad con lo establecido en el articulo 76,
numeral 7, literal a) de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, y articulo 41 de la Ley Organica de Servicio
Publico, ninglin servidor, podra ser sancionado sin ejercer
su legitimo derecho a la defensa y el debido proceso en
todas las instancias administrativas.

Articulo 50.- DE LA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA: Los servidores que incumplieren sus
deberes y obligaciones o contravinieren las disposiciones
establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico,
el Reglamento General a la LOSEP y en el presente
Reglamento Interno, incurriran en responsabilidad
administrativa que sera sancionada, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a las que hubiere lugar.

La sancion administrativa se aplicarda conforme a las
garantias basicas del derecho a la defensa y el debido
proceso.

Articulo 51.- DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS: Las
sanciones disciplinarias seran impuestas a los servidores
del SAE, que incumplieren con sus deberes, obligaciones,
incurran en prohibiciones o cometieren actos que
contravengan la normativa legal vigente, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiere originar el mismo
hecho.

Articulo 52.- ATRIBUCION ADMINISTRATIVA:
Las sanciones disciplinarias con amonestacion verbal,
amonestacion escrita o sancion pecuniaria administrativa,
suspension temporal sin goce de remuneracion y
destitucion, seran impuestas por la autoridad nominadora
o su delegado, previo el cumplimiento del procedimiento
de régimen disciplinario establecido en la Ley Organica
del Servicio Publico, su Reglamento General y el presente
Reglamento Interno.

Articulo 53.- DE LAS FALTAS LEVES: De acuerdo a lo
que dispone del articulo 42, literal a) de la Ley Organica de
Servicio Publico y articulo 81 de su Reglamento General, las
faltas leves corresponden a aquellas omisiones o acciones

realizadas por error, descuido o desconocimiento menor
sin intencion de causar daflo, que no se contrapongan a las
disposiciones administrativas vigentes, y que no perjudiquen
gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del
SAE. De acuerdo a la gravedad de las mismas se clasifican
en:

1. Amonestacion Verbal
2. Amonestacion Escrita
3. Sancion Pecuniaria Administrativa

Articulo 54.- AMONESTACION VERBAL: Se impondra
al servidor, cuando desacate sus deberes u obligaciones,
siempre y cuando estas acciones u omisiones no afecten
el normal desarrollo de la gestion institucional, y seran
impuestas en los siguientes casos:

1. Ingresar impuntual a la jornada de trabajo
legalmente establecida por el SAE;

2. No utilizar durante el ejercicio de sus funciones la
credencial Institucional;

3. No registrar en el sistema biométrico las
marcaciones de ingreso, horario de almuerzo, salida
y particularidades de salidas dentro de la jornada de
trabajo;

4. No atender las llamadas telefonicas de manera
oportuna; Yy,

5. No cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica
para los servidores del SAE;

Articulo 55.- AMONESTACION ESCRITA: Se
impondra al servidor, cuando desacate sus deberes u
obligaciones, siempre y cuando estas acciones u omisiones,
no perjudiquen considerablemente el normal desarrollo de
la gestion Institucional, y seran impuestas en los siguientes
casos:

1. Reincidir en el incumplimiento de la jornada de
trabajo legalmente establecida por el SAE;

2. No cuidar los documentos y archivos confiados a su
custodia, uso o administracion;

3. No atender con prioridad a personas de la tercera
edad, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad;

4. Dar uso indebido de la credencial de identificacion
institucional;

5. Concurrir a eventos y lugares inapropiados con
cualquier distintivo institucional, dentro y fuera del
horario de trabajo;

6. Utilizar el internet y correo electrénico con
beneficio personal y fuera del horario que le haya
sido asignado;
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7. Realizaractividades de indole particular, profesional
o comercial ajenas al desempefio de sus funciones
durante la jornada de trabajo u horas suplementarias
o extraordinarias;

8. No asistir a las capacitaciones programadas y a las
reuniones de la Institucion;

9. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada
y sin previo aviso al jefe inmediato superior;

10. No reintegrarse inmediatamente al ejercicio de
sus funciones, luego de finalizadas las licencias en
general;

11. Ser descortés con los usuarios internos y externos;

12. Emplear malos modales, lenguaje inapropiado o
incorrecto, en el trato con los compaiieros y demas
usuarios de la Institucion;

13. No usar o usar indebidamente el uniforme o ropa de
trabajo; y,

14. Generar rumores infundados que afecten el clima
laboral.

Sin perjuicio de que las faltas leves segun su valoracion
sean sancionadas con amonestacion escrita, el servidor que
ha recibido (2) dos amonestaciones verbales durante un afio
calendario, sera sancionado con amonestacion escrita.

Articulo 56.- SANCION PECUNIARIA
ADMINISTRATIVA: Se impondra al servidor, cuando
desacate sus deberes u obligaciones, siempre y cuando estas
acciones u omisiones, no perjudiquen gravemente el normal
desarrollo de la gestion institucional, y seran impuestas en
los siguientes casos:

1. Obstaculizar las investigaciones administrativas
para la aplicacion del régimen disciplinario por
accion u omision;

2. Provocar dafios a bienes de la Institucion;

3. Disponer a las personas que se encuentren a su
cargo, la realizacion de trabajos particulares,

ajenos a la funcion para la cual fueron nombrados o
contratados, en beneficio propio;

4. Disponer del tiempo concedido como permiso para
estudios regulares, en actividades distintas;

5. Ocultar informaciéon sobre denuncias, quejas o
novedades de los servidores;

6. Abusar de la confianza de la autoridad, jefe
inmediato o compaiieros;

7. Tomar el nombre de la autoridad nominadora para
beneficio personal; y,

8. Utilizar para asuntos particulares los bienes,
suministros y materiales de oficina y vehiculos.

Sin perjuicio de que las faltas leves segin su valoracion
sean sancionadas directamente con sancidn pecuniaria
administrativa, el servidor que reincida en el cometimiento
de las faltas que hayan provocado amonestacion escrita
por (2) dos ocasiones dentro de un afio calendario, sera
sancionado pecuniariamente.

El valor de la sancion pecuniaria administrativa o multa, no
podra exceder del equivalente al 10% de la remuneracion
mensual unificada del servidor, y serd determinado de
acuerdo a la gravedad de la falta.

Articulo 57.- PROCEDIMIENTO PARA LA
IMPOSICION DE LAS FALTAS LEVES: Se considerara
lo siguiente:

1. Cuando viniere a conocimiento de una autoridad o
el jefe inmediato, la presuncion del cometimiento
de una falta disciplinaria leve, por parte del
servidor, deberd poner en conocimiento de la
DTH conjuntamente con la documentacion de
respaldo, para el analisis técnico de los hechos que
presuntamente constituiran una falta administrativa;

2. La DTH hara conocer al servidor, los hechos y las
normas presuntamente infringidas y le concedera
(3) tres dias laborables a partir de la notificacion,
a fin de que presente por escrito los justificativos
que considere pertinentes y ejerza su derecho a la
defensa;

3. Una vez recibidas las pruebas de descargo, la DTH
mediante informe técnico recomendara alaautoridad
nominadora o su delegado, la determinacién del
tipo de sancidon administrativa en aplicacion del
régimen disciplinario correspondiente;

4. La autoridad nominadora o su delegado de ser
el caso, dispondra la imposicién de la sancion
correspondiente o archivo de la causa, segun
corresponda;

5. La DTH elaborara la accion de personal en la cual
conste la sancion impuesta segun la gravedad de la
falta, misma que debera ser notificada al servidor.
Se exceptua la realizacion de la accion de personal,
Unicamente en el llamado de atencidn verbal o por
escrito, en los cuales se comunicara al servidor
mediante memorando.

Articulo 58.- FALTAS GRAVES: Son aquellas acciones
u omisiones que alteren gravemente el orden juridico o
institucional, que se sancionaran con suspension temporal
sin goce de remuneracion o destitucion, previo el tramite
del sumario administrativo que se ejecutara en aplicacion
de las garantias del debido proceso, respetando el derecho a
la defensa y en aplicacion del principio de que, en caso de
duda prevalecera lo mas favorable a los servidores.

Articulo 59.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE
DE REMUNERACION: Se impondra a los servidores,
que desacaten sus deberes u obligaciones expresamente, y
su efecto perjudique gravemente el ordenamiento juridico e
institucional, seran impuestas en los siguientes casos:
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1. No guardar escrupulosamente la informacion
técnica, comercial, financiera, legal, informatica,
logistica y demas informaciéon, que manejen en
razon de sus funciones. Para el efecto se suscribird
el correspondiente Convenio de Confidencialidad,
siendo derecho del SAE, el ejercer cualquier accion
legal en contra de la persona que incumpliere esta
disposicion;

2. Alterar de cualquier manera documentos
institucionales en favor de si mismos o de terceros;

3. Arrogarse funciones que no le hayan sido
conferidas;

4. Provocar rifias o altercados en el lugar de trabajo
faltando de palabra u obra a sus superiores,
compaileros de trabajo y publico en general;

5. Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal los
tramites de terceros interesados;

6. Anticipar verbalmente o pronunciarse respecto
al contenido de criterios, informes, dictamenes,
resoluciones o cualquier otra informacion, que
corresponda emitir oficialmente a las autoridades
competentes;

7. Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para
ingresar a los equipos de computacion, bases de
datos de las distintas unidades administrativas,
vehiculos o bienes materiales del SAE;

8. Hacer declaraciones a los medios de comunicacion
a nombre de autoridades del SAE, sin autorizacion
previa;

9. Dafiar o echar a perder intencionadamente trabajos,
informes, archivos y otros documentos de similar
naturaleza a sus compaiieros de trabajo.

La suspension temporal sin goce de remuneracion, no
excedera de (30) treinta dias.

En caso de reincidencia en el comedimiento de faltas leves
que hayan recibido sancién pecuniaria dentro de un afio
calendario, constituird causal de sancion de suspension sin
goce de remuneracion o destitucion, previa la instauracion
del correspondiente sumario administrativo.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion
de suspension temporal sin goce de remuneracion, dentro
del periodo de un afio consecutivo, esta falta serd sancionada
con la destitucion, previo el sumario administrativo.

Articulo 60.- EFECTOS DE LA SUSPENSION
TEMPORAL: La suspension temporal sin goce de
remuneracion, tendra los siguientes efectos para los
servidores sancionados:

1. No asistiran a su lugar de trabajo ni ejerceran sus
funciones durante el tiempo de la suspension;

2. No percibiran remuneracion mensual unificada,
durante el tiempo de la suspension;

3. Elservidor suspendido debera efectuar de su propio
peculio, el pago por concepto de dividendos por
prestaciones al IESS;

4. La Institucién no generara el pago de fondos de
reserva por el periodo de suspension;

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

6. El periodo de suspension no sera considerado para
la concesion ni liquidacion de vacaciones;

7. El puesto podra ser llenado provisionalmente, por el
tiempo que dure la suspension, en caso de necesidad
institucional, previo informe de la DTH;

8. No se considerara el periodo de suspension para
efectos de devengar la capacitacion o formacion; vy,

9. No se autorizara el intercambio de puestos cuando
uno de los servidores haya sido suspendido.

Articulo 61.- DE LA DESTITUCION: La destitucion
del servidor constituye la maxima sanciéon administrativa,
sera impuesta por la autoridad nominadora o su delegado,
en razon de las causales establecidas en el articulo 48 de
la Ley Organica de Servicio Publico, con posterioridad al
procedimiento de sumario administrativo.

En el caso de reincidencia dentro de un periodo de un
afio calendario en el cometimiento de cualquiera de las
causales sancionadas con suspension temporal sin goce
de remuneracion, el servidor publico sera destituido de su
cargo, previo el debido proceso.

Articulo 62.- EFECTO DE LA SUSPENSION
TEMPORAL Y DESTITUCION: La suspension
temporal sin goce de remuneracion mensual unificada y la
destitucion, surtiran efecto desde el mismo momento de la
fecha de notificacion con las resoluciones respectivas.

Articulo 63.- APELACION DE LAS SANCIONES
ADMINISTRATIVAS: Las sanciones que se impongan al
servidor en el ejercicio de un puesto publico, podran ser
apeladas ante la autoridad nominadora o su delegado, en el
término de (3) tres dias de haber sido notificados.

Articulo 64.- DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO: Es
el proceso administrativo, oral y motivado, por el cual la
administracion publica determinara o no el cometimiento
de las faltas administrativas causales de destitucion, por
parte del servidor.

El sumario administrativo se ejecutara en aplicacion de
las garantias al debido proceso, respecto al derecho a la
defensa y aplicacion del principio de que, en caso de duda
prevalecera lo mas favorable al servidor.

De determinarse responsabilidades administrativas, se
impondran las sanciones sefialadas en la Ley Orgéanica
del Servicio Publico, su Reglamento General y el presente
Reglamento Interno.
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Articulo 65.- DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO
ADMINISTRATIVO:

a)

b)

1.

2.

3.

<)

Periodo.- Dentro del término previsto en el inciso
segundo del articulo 92 de la Ley Organica del Servicio
Publico, la autoridad nominadora o su delegado podra
disponer el inicio y sustanciacion del respectivo sumario
administrativo e imponer la sancion correspondiente a
través de la expedicion de la respectiva resolucion.

Acciones previas.- Antes de dar inicio al sumario
administrativo se deberan cumplir con las siguientes
acciones previas:

Cuando viniere en conocimiento de una autoridad,
funcionario o servidor la presuncion del cometimiento
de una falta disciplinaria grave por parte del servidor
de la Institucién, tal informacidén serd remitida a la
DTH para el estudio y andlisis de los hechos que
presuntamente se imputan;

Conocido y analizado por la DTH estos hechos, en
el término de (3) tres dias informard a la autoridad
nominadora o su delegado sobre la procedencia de
iniciar (0 no) el sumario administrativo, consignando
los fundamentos de hecho y de derecho, y los
documentos de respaldo, en el caso que hubiere lugar.
Dicho Informe no tendra el caracter de vinculante; y,

Recibido el informe, la autoridad nominadora o su
delegado mediante providencia, dispondra a la DTH, de
ser el caso, el inicio del sumario administrativo, en el
término de (5) cinco dias.

Inicio del Sumario Administrativo.- En conocimiento
del informe de la DTH, la autoridad nominadora
expedira la respectiva providencia de inicio del
sumario administrativo. A partir de la recepcion de la
providencia de la autoridad nominadora o su delegado
en la que dispone se dé inicio al sumario administrativo,
el titular de la DTH o su delegado, levantara el auto de
llamamiento a sumario administrativo en el término de
(3) tres dias, mismo que contendra:

* La enunciacion de los hechos materia del sumario
administrativo y los fundamentos de la providencia
expedida por la autoridad nominadora;

» Ladisposicion de incorporacion de los documentos
que sustentan el sumario;

* El sefialamiento de (3) tres dias para que el servidor
dé contestacion a los hechos planteados que
sustentan el sumario;

* El sefialamiento de la obligacion que tiene el
servidor de comparecer con un abogado y sefialar
casillero judicial para futuras notificaciones, a fin
de ejercer su derecho a la defensa; vy,

» Ladesignacion de Secretario Ad Hoc, quien debera
posesionarse en un término maximo de (3) dias a
partir de la fecha de su designacion.

d

€)

g)

h)

i)

De la notificacion.- El auto de llamamiento a sumario
sera notificado por el Secretario Ad Hoc en el término
de (1) un dia, mediante una boleta entregada en su
lugar de trabajo o mediante (3) tres boletas dejadas en
su domicilio o residencia constantes en el expediente
personal del servidor, conforme a las disposiciones
generales establecidas en el Codigo de Procedimiento
Civil. Si no fuera posible ubicarlo en su puesto de
trabajo, a la que se adjuntara toda la documentacion
constante del expediente, al cual se adjuntara toda la
documentacion que obrare del proceso.

Si el servidor se negare a recibir la notificacion, se
sentara la respectiva razon por parte del Secretario Ad-
Hoc.

De la contestacion.- Recibida la notificacion el
servidor, en el término de (3) tres dias, contestara al
planteamiento del sumario, adjuntando las pruebas de
descargo que considere le asisten.

Del término de prueba.- Una vez vencido el término
establecido en el articulo anterior, con la contestacion
del servidor o en rebeldia, se procedera a la apertura
del término de prueba por el término de (7) siete dias,
en el cual el servidor podra solicitar se practiquen
las pruebas que considere pertinente y la institucion
de estimarlo pertinente, solicitar la incorporacion de
nuevos documentos o la practica de otras pruebas que
estimen pertinente.

De la audiencia oral.- Vencido el término de prueba,
se sefialard dia y hora en las cuales tenga lugar una
audiencia oral, en la cual el solicitante del sumario
su delegado y el sumariado sustentaran las pruebas
de cargo y de descargo de las que se crean asistidos.
Dicha audiencia sera convocada con por lo menos 24
horas de anticipacion. De lo actuado en la audiencia,
se dejara constancia por escrito, mediante acta sucinta
que contenga un extracto de lo actuado en la misma,
suscrita por el titular de la DTH o su delgado, las partes
si quisieren suscribirla, y el Secretario Ad Hoc que
certificara la practica de la misma.

De las conclusiones y recomendaciones.- Concluida
la audiencia oral, el titular de la DTH o su delegado,
en el término maximo de (10) diez dias, previo
el analisis de los hechos y de las bases legales y
reglamentarias, remitira a la autoridad nominadora el
expediente del sumario administrativo y un informe
con las conclusiones y recomendaciones a que hubiera
lugar, sefialando, de ser el caso, la sancion procedente,
dependiendo de la falta cometida, informe que no tendra
el caracter de vinculante para la posterior decision de la
autoridad nominadora o su delegado.

De la sancion.- La autoridad nominadora o su delegado
mediante providencia, dispondra, de ser el caso,
y de manera motivada, la aplicacion de la sancion
correspondiente, providencia que sera notificada al
servidor sumariado, de haber sefnalado domicilio
legal para el efecto, o, mediante una tinica boleta en
su domicilio o lugar de residencia que conste del
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expediente personal. El titular de la DTH o su delegado,
elaborara la accion de personal en la que se registrara la
sancion impuesta, la cual sera notificada conjuntamente
con la resolucién del sumario administrativo. Si la
autoridad nominadora o su delegado, en su providencia
final, determina que no existen pruebas suficientes
para sancionar ordenard el archivo del sumario, sin
dejar constancia en el expediente personal del servidor
sumariado.

j) De la renuncia en sumario administrativo.- En caso
de que el servidor, contra quien se haya instaurado
un proceso de sumario administrativo, presentare
su renuncia al puesto que desempefia, la méxima
autoridad no la aceptara hasta que concluya el proceso
administrativo, de conformidad con el articulo 45 de
la Ley Orgénica del Servicio Publico, y en caso de
abandono del puesto, se continuard con el sumario
administrativo atin en ausencia del servidor.

k) De la rehabilitacion por destitucion.-El servidor que
hubiera sido destituido por una causal que no hubiera
conllevado responsabilidad civil o penal, ni sea de
aquellas relacionadas por indebida administracion,
manejo, custodia o depdsito de recursos publicos, bienes
publicos o por delitos relacionados con estos asuntos,
transcurridos dos afos de la fecha de destitucion, podra
solicitar ante el Ministerio de Trabajo, su rehabilitacion
para desempefiar un puesto en las instituciones sefialadas
en el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico,
que no sea la que lo destituyo.

Articulo 66.- INCUMPLIMIENTO DE PROCEDI-
MIENTOS: En el caso de que cualquier jefe inmediato
superior, quien tuviere la responsabilidad de comunicar
o disponer el cumplimiento de diligencias relativas a un
sumario administrativo, no cumpla con esta obligacion,
sera a su vez sujeto de las sanciones administrativas,
civiles o penales que correspondan segin el caso. Sera
responsabilidad de la DTH, velar por el cumplimiento de
los procedimientos establecidos en el presente Reglamento
Interno.

Articulo 67.- ACCION CONTENCIOSO ADMINIS-
TRATIVA: El servidor suspendido o destituido, podra
demandar o recurrir ante los jueces de la jurisdiccion
Contencioso Administrativa del lugar donde se origina el
acto impugnado o donde este haya producido sus efectos,
demandando el reconocimiento de sus derechos.

Mientras se tramiten juicios por destitucion o por
suspension, el puesto de la o el servidor publico afectado
solo podra llenarse provisionalmente.

CAPITULO VI
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo 68.- CAUSALES DE CESACION DE
FUNCIONES: Los servidores con nombramiento
permanente del SAE, cesardan en sus funciones de
conformidad con el articulo 47 de la Ley Organica del
Servicio Publico.

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Por incapacidad absoluta o permanente declarada
judicialmente;

¢) Por supresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada
mediante sentencia ejecutoriada;

e) Por remocion, tratandose de los servidores de libre
nombramiento y remocion, de periodo fijo, en caso de
cesacion del nombramiento provisional y por falta de
requisitos o tramite adecuado para ocupar el puesto. La
remocion no constituye sancion;

f) Por destitucion;

g) Por ingresar al sector publico sin ganar el concurso de
méritos y oposicion;

h) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacion;

i) Por acogerse al retiro por jubilacion;

j) Por compra de renuncias con indemnizacion;
k) Por muerte; y,

1) En los demas casos previstos en esta Ley.

En el caso de terminacion de contratos de servicios
ocasionales, sera de responsabilidad de la DTH, garantizar
la correcta aplicacion y analisis de lo dispuesto en el
contrato, para efectos de la desvinculacion laboral.

Los servidores que presentaran su renuncia voluntaria
a la autoridad nominadora o su delegado, lo haran con
(15) quince dias de anticipacion a la fecha de salida. Si
la autoridad nominadora no se pronunciare respecto de la
misma dentro de dicho plazo, se considerara aceptada para
los fines pertinentes. La autoridad nominadora podra aceptar
la renuncia después de presentada, en cualquier momento,
durante los quince (15) dias previos a la desvinculacion del
servidor.

En caso de que el servidor, habiendo presentado su
renuncia, dejare de asistir antes del vencimiento del plazo
previsto en este articulo, inmediatamente se le aplicara el
régimen disciplinario establecido en la Ley Organica de
Servicio Publico y el Reglamento General, por abandono
de su puesto.

El servidor al finalizar su gestion procedera a la entrega
recepcion de los bienes y archivos que estuvieron a su cargo
y se sujetard a la normativa interna de cada Institucion, y al
procedimiento que sobre la materia determine la Contraloria
General del Estado respecto del personal caucionado.

El servidor que presentare la renuncia voluntaria a
su puesto, y que por efectos del goce de licencia sin
remuneracion o comision de servicios con remuneracion,
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no hubiere devengado el tiempo de permanencia en la
Institucion, conforme a lo establecido en la Ley Organica
de Servicio Publico y su Reglamento General, no le sera
aceptada la renuncia, hasta que proceda a la devolucién
de los valores egresados por la Institucion o devengue el
tiempo correspondiente, por los conceptos determinados en
la Ley y el Reglamento General.

Articulo 69.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS:
Los servidores que cesen definitivamente de sus funciones,
deberan presentar a la DTH, los requisitos establecidos
en la hoja de control de salida (Paz y Salvo) debidamente
firmado por el responsable del darea, observando el
procedimiento vigente de desvinculacion, que contendra la
siguiente informacion:

1. Comunicacién de renuncia dirigida a la autoridad
nominadora o su delegado (cuando la cesacion de
funciones o terminacion de contrato se produzca
por renuncia);

2. Informe de fin de gestion aprobado por el jefe
inmediato;

3. Entregar a la DTH la declaracion patrimonial
juramentada de bienes de fin de gestion, con el
respectivo sello de la Contraloria General del
Estado;

4. Suscripcion de actas de entrega—recepcion de
bienes muebles que estuvieron a cargo del servidor
cesante, bajo la responsabilidad de DAF;

5. Entregar a la DAF los uniformes en caso que la
Institucion cuente con este beneficio; vy,

6. Entregar ala DTH las credenciales de identificacion
institucional.

La DTH debera gestionar internamente con otras unidades
institucionales (DAF, TIC’s, u otras), la verificacion
del previo cumplimiento de las obligaciones legales y
reglamentarias del servidor saliente.

Los servidores de las direcciones y unidades por donde se
gestiona la hoja de salida, seran responsables por la demora
que se produzca en el procedimiento de salida.

Articulo 70.- LIQUIDACION DE HABERES: El pago
de liquidaciéon de haberes que tengan derecho los ex
servidores no podra exceder del término de 15 dias después
de entregada la documentacién completa a la DTH.

El pago de la liquidacion de haberes se efectuara a todos
los servidores con nombramiento o contrato de servicios
ocasionales que cesen definitivamente en sus funciones,
por cualquiera de las causas manifestadas en la normativa
legal vigente.

En caso de fallecimiento de un servidor del SAE, la DTH
procedera a la elaboracion de la accion de personal y a la
liquidacion de haberes correspondientes, a los herederos
o beneficiarios, legalmente reconocidos, quienes se haran

acreedores a tal beneficio, luego de la verificacion de las
acciones legales correspondientes, conforme los articulos
111 y 279 del Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Publico.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA.- Entiéndase por servidores, toda persona
que trabaje, preste servicios o ejerza un cargo, funciéon o
dignidad dentro del Servicio de Acreditacion Ecuatoriano—

SAE.

SEGUNDA.- Para efectos del presente Reglamento
Interno, se entendera por:

SAE: Servicio de Acreditacion Ecuatoriano.
LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.
IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

MDT:  Ministerio del Trabajo.

DTH: Direccién de Talento Humano.
DAF: Direccién Administrativa Financiera.
TICs:  Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.

TERCERA.- Los documentos e informacion de los
expedientes de los servidores de la Institucion seran
confidenciales y estaran bajo la custodia de la Direccion
de Talento Humano; por tanto, no podran salir de la DTH;
sin embargo, el servidor tendra derecho a revisar y solicitar
copia o certificacion, previa solicitud escrita. Se exceptian
las peticiones formuladas de conformidad con la Ley.

CUARTA. .- El expediente de cada servidor del SAE debera
contener: hoja de vida, formaciéon académica, titulos
obtenidos, capacitacion formal y adicional, experiencia
laboral, historia laboral, evaluaciones del desempeiio,
vacaciones, licencias y permisos concedidos, estimulos,
sanciones disciplinarias, y los documentos que requiera
la Direccion de Talento Humano, que se enmarquen en lo
determinado por la normativa legal vigente.

QUINTA.- Para la aplicaciéon del presente Reglamento
Interno, el SAE podra emitir guias de procedimiento,
manuales, formatos, instructivos y demas normativa bajo
los parametros constitucionales y legales.

SEXTA.- Para la implementacion de los procesos propios
del Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, la Direccidon de
Talento Humano estara en concordancia a lo dispuesto por
el Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.-La Direccién de Talento Humano del Servicio
de Acreditacion Ecuatoriano, dentro de los ciento ochenta
(180) dias subsiguientes, a partir de la suscripcion de la
presente resolucion, debera contar el reglamento de salud y
seguridad en el trabajo.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- De la ejecucion y aplicacion del presente
Reglamento Interno, encarguese al Director de Talento
Humano.

SEGUNDA.- El incumplimiento a lo dispuesto en este
Reglamento Interno por parte de los servidores del SAE, se
sujetara al tramite de sanciones disciplinarias conforme la
Ley y su Reglamento.

TERCERA.- En todo lo no previsto en este Reglamento,
se remitird a lo establecido en la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, su Reglamento General, las Normas Técnicas de
la materia que expida el Ministerio del Trabajo, y demas
normativa interna que emita el SAE.

CUARTA.- El presente Reglamento entrara en vigencia
a partir de la fecha de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Comuniquese y Publiquese.

Dado y firmado en la ciudad de San Francisco de Quito, a
los 12 dias del mes de octubre de 2016.

f.) Eco. Johana Zapata Maldonado, Directora Ejecutiva
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, SAE.

Es fiel copia del original que reposa en los archivos de la
institucion.- Lugar y fecha: Quito, 12/12/2016.- Nombre:
Andrés Carrillo Sanchez.- Cargo: Director de Asesoria
Juridica.- Firma: Ilegible.- Fojas utiles: 17 fojas.- Titulo III,
numeral 3.3.1.1., literal b) letra 1) del Estatuto Procesos del
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, Resolucion Nro. 136
/R.O. Nro. 759 de 2 agosto 2012.

Nro. SAE-DE-020-2016

SERVICIO DE ACREDITACION
ECUATORIANO - SAE-

Eco. Johana Zapata Maldonado
DIRECTORA EJECUTIVA

Considerando:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador establece: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicosy 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 (...)";

Que, el articulo 227 de la Constitucion establece: “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, el articulo 233 de la Norma Suprema, determina:
“Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio
de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos”;

Que, el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano (SAE),
de conformidad a lo dispuesto en los articulos 20 y 21
de la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad, es una
entidad técnica de derecho publico, organismo oficial
de acreditacion de evaluacion de la conformidad en el
Ecuador, que evaliia la competencia técnica, transparencia
e independencia de las entidades dedicadas a la evaluacion
de la conformidad;

Que, elarticulo 23 literal ¢) de 1a Ley del Sistema Ecuatoriano
de la Calidad indica que corresponde al Director General
del OAE, hoy Director Ejecutivo del SAE: “Suscribir
toda clase de actos y contratos que sean necesarios para
el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus
fines™;

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, en su articulo 259, establece las pautas para el
cumplimiento de los servicios institucionales que se deben
desarrollar fuera de la Institucion, cuando asi se lo requiera;

Que, el articulo 10.1, literal h) del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva establece
que la Funcion Ejecutiva puede contar de manera general
con otros tipos de entidades, entre los que se encuentra,
el Servicio, como: “organismo publico encargado de
la administracion y provision de bienes y/o servicios
destinados a la ciudadania y a la Administracion Publica
Central e Institucional, que ejerce las facultades de
regulacion, gestion y control, con personalidad juridica
propia, dotado de autonomia administrativa, operativa
v financiera. Contard con una instancia colegiada como
mdximo nivel gobernante desde el cual se ejercerd la
rectoria en el ambito de sus competencias”;

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo
Nro. 338 de 16 de mayo de 2014, publicado en el Registro
Oficial Suplemento Nro. 263 de 09 de junio de 2014, el
Organismo de Acreditacion Ecuatoriano (OAE), toma la
denominacion de Servicio de Acreditacion Ecuatoriano
(SAE), como “Organismo Publico encargado de la
administracion 'y provision de bienes y/o servicios
destinados a la ciudadania y a la Administracion Publica
Central e Institucional, que ejerce las facultades de
regulacion, gestion y control, con personalidad juridica
propia, dotado de autonomia administrativa, operativa y
financiera”;

Que, el Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2011-00051 de
21 de febrero de 2011, el Ministerio del Trabajo emitid
el Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones
y Subsistencias en el Exterior, para las y los Servidores y
Obreros Publicos;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-
0165, el Ministro del Trabajo, emiti6 la Norma Técnica
para el pago de viaticos, subsistencias, movilizaciones y
alimentacion, dentro del pais para las y los servidores y las
y los obreros en las instituciones del Estado;
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Que, mediante Acuerdo Nro. MDT-2016-0082, expidio
la reforma a la Norma Técnica para el pago de viaticos,
subsistencias, movilizaciones y alimentacion, dentro
del pais para las y los servidores y las y los obreros
en las instituciones del Estado, con la cual elimina las
disposiciones relacionadas a subsistencias y alimentacion;

Que, la  Disposicion General Segunda del Acuerdo
Ministerial Nro. MRL-2014-0165, establece: “(...)
Las instituciones comprendidas en el articulo 3 de la
Ley Orgdnica del Servicio Publico, en razon de las
particularidades propias de la respectiva institucion,
podran elaborar sus propios reglamentos para la aplicacion
de lo establecido en este cuerpo normativo. El reglamento
interno de vidticos no podra establecer de forma alguna,
otro valor, ni formula de cdlculo o modo de pago que no
se ajusten a lo dispuesto en la presente norma técnica, ni
podra contradecirla (...)".;

Que, el articulo 6, literal a) de la Estructuracion de los
Ministerios de Coordinacién y Sectoriales, establece que
el despacho de la Direccion Ejecutiva, sera responsable el
Director Ejecutivo, con rango de Subsecretario de Estado;

Que, el articulo 11, numeral 1.1, literal a) del Estatuto
Organico por Procesos del Organismo de Acreditacion
Ecuatoriano, establece que la Direccion Ejecutiva del SAE,
estara representado por el Director Ejecutivo;

Que, dentro de las atribuciones y responsabilidades
conferidas a la Direccion Ejecutiva constantes en el articulo
11 del Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por
Procesos del Organismo de Acreditacion Ecuatoriano, se
encuentra: “(...) ¢) Suscribir toda clase de actos y contratos
que sean necesarios para el desarrollo de sus actividades y
el cumplimiento de sus fines”;

Que, mediante oficio Nro. SNAP-SNADP-2016-000148-O
de 16 de marzo de 2016, Pedro Solines Chacon, Secretario
Nacional de la Administracion Publica, indicé las politicas
de austeridad, que deben implementarse en las instituciones
del sector publico;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 16 123 de 25 de
julio de 2016, el Ministro de Industrias y Productividad,
nombré a la Eco. Johana Paola Zapata Maldonado
como Directora Ejecutiva del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano;

Que, en el marco de las politicas gubernamentales por velar
el buen uso de los recursos administrativos, el Servicio de
Acreditacion Ecuatoriano — SAE, propendiendo a la eficacia
y eficiencia de la Institucion ha visto necesario normar los
procesos y alcances de las comisiones de servicios de sus
funcionarios; y,

En uso de sus facultades y atribuciones legales,
Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE
GESTION Y CUMPLIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
DEL SERVICIO DE ACREDITACION
ECUATORIANO-SAE

Articulo 1.- OBJETIVO: Establecer y complementar la
norma técnica y reglamentacion que regula en el sector
publico el pago por concepto de viaticos por el desempefio
de servicios institucionales, con disposiciones relativas
a particularidades propias del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano — SAE —, con la finalidad de cumplir con el
presupuesto, los objetivos institucionales y la normativa
legal vigente.

Se aplicaran, cuando el personal que presta sus servicios
en el SAE deba desplazarse fuera de su domicilio y/o
lugar habitual de trabajo para desempeflar servicios
institucionales esenciales a sus puestos, por el tiempo que
dure el cumplimiento de dichos servicios, desde la fecha y
hora de salida hasta su retorno, dentro o fuera del pais.

Articulo 2.- AMBITO: A los lineamientos del presente
reglamento se sujetan los funcionarios, servidores
y trabajadores que laboran en el SAE, mediante
nombramiento, contrato de servicios ocasionales, o en
comisién de servicios con o sin remuneracion, de otras
entidades del sector publico.

Articulo 3.- DEFINICIONES:
MDT: Ministerio del Trabajo.
SAE: Servicio de Acreditacion Ecuatoriano

Servicios Institucionales: Cuando una servidora o
servidor publico se desplace a cumplir tareas oficiales
en reuniones, conferencias, visitas de observacion o a
desempenar actividades propias de su puesto, dentro
o fuera del pais, se le reconocera los correspondientes
viaticos, subsistencias, alimentacion, gastos de
movilizacion y/o transporte, por el tiempo que dure los
servicios desde la fecha de salida hasta el retorno en
razon de las tareas oficiales cumplidas.

Solicitud de Licencia con Remuneracién: Son
formatos establecidos donde se requiere la cobertura
econdmica por motivos de viaticos, movilizacion,
subsistencias y alimentacion y se realiza el informe de
actividades cumplidas durante el periodo de la licencia
con remuneracion.

Articulo 4.- PROGRAMACION DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES: Los Directores y Responsables de
las unidades técnicas y administrativas del SAE, deberan
presentar a la Direccion Administrativa Financiera, en
la fecha que esta unidad solicite, una proyeccion de la
programacion de cumplimiento de servicios institucionales
que requieran el pago de viaticos.

Esta programacion se realizara en funcion de las actividades
de las respectivas Direcciones y Unidades técnicas y
administrativas.

El Director de Talento Humano, estara a cargo de la revision
y cumplimiento de lo dispuesto en este Reglamento para el
area administrativa.

La Coordinacion General Técnica, vigilara el cumplimiento
de las disposiciones emitidas para el area técnica; debera
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presentar mensualmente el cronograma de servicios
institucionales, para la aprobacion de la Direccion
Ejecutiva. Para el efecto, este instrumento estara disponible
con al menos quince (15) dias previo al inicio de cada mes,
a fin de garantizar la continuidad de las actividades del area
técnica.

Articulo  5.- AUTORIZACION PARA CUMPLI-
MIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES EN
EL PAIS: El Coordinador General o Directores del area
administrativa, remitiran al Director Ejecutivo del SAE o su
delegado, conforme la normativa legal vigente, la solicitud
para cumplimiento de servicios institucionales del personal
técnico y/o administrativo, con antelacion de setenta y
dos (72) horas laborales previo a la ejecucion de servicios
institucionales. Para el efecto se considerara lo determinado
en la Resolucion Nro. SAE-DE-013-2016 de 30 de agosto
de 2016.

El Director Ejecutivo del SAE autorizara las excepciones
de movilizacion unicamente en los casos establecidos en la
Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General
y normativa legal vigente.

Articulo 6.- AUTORIZACION PARA CUMPLI-
MIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
EN EL EXTERIOR: El cumplimiento de servicios
institucionales fuera del pais sera autorizada por el Director
Ejecutivo del SAE o su delegado, mediante la expedicion
de la resolucién, para que los funcionarios, servidores y
trabajadores de la Institucion cumplan tareas oficiales o
servicios institucionales derivados de las funciones del
puesto, para asistir a eventos y actos de cualquier indole
que sean de interés institucional.

La solicitud y la documentacion de soporte seran
presentadas al Director Ejecutivo del SAE o su delegado,
quien a través de la Direccion de Talento Humano,
calificara y emitirda un informe sobre la procedencia y
conveniencia de la participacion y el interés institucional
de la actividad que va a realizarse. Para el efecto se tendra
en cuenta lo determinado en los articulos 6, 7 y 13 del
Reglamento de Viajes al Exterior de los funcionarios,
servidores y trabajadores Publicos de las Instituciones
de la Administracion Publica Central, Institucional y que
Dependen de la Funcion Ejecutiva, emitido por la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica.

Articulo 7.- SERVICIOS INSTITUCIONALES EN
FINES DE SEMANA Y EN DIiAS FERIADOS: El
cumplimiento de servicios institucionales en fines de
semana y en dias feriados, seran autorizados por el Director
Ejecutivo del SAE o su delegado; en casos excepcionales,
se debera contar con la respectiva justificacion, conforme
lo determinado en el articulo 12 de la Norma Técnica para
Pago de Viaticos y Movilizaciones dentro del Pais para las
y los Servidores en las Instituciones del Estado.

Articulo 8.- MOVILIZACION DE LOS
FUNCIONARIOS, SERVIDORES Y
TRABAJADORES EN CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES: Para el traslado
de los funcionarios, servidores y trabajadores del SAE en

cumplimiento de servicios institucionales, la Direccion
Administrativa Financiera serd responsable de asignar
vehiculos institucionales o de adquirir y entregar pasajes
aéreos, conforme el destino al cual deberan dirigirse los
funcionarios, servidores y trabajadores. Se procurard en
todo momento, verificar politicas de austeridad para la
movilizacion a fin de optimizar los recursos institucionales.

En caso de la(s) Direccidon(es) Zonal(es), correspondera
al Director Zonal velar por el buen uso de los vehiculos
institucionales para el cumplimiento de las actividades de
los funcionarios, servidores y trabajadores.

Articulo 9.- REQUERIMIENTO: La Solicitud de
Licencia con Remuneracion para el cumplimiento de
servicios institucionales, se realizara en el formato definido
por el Ministerio del Trabajo, y debe contar con las firmas
del servidor que realice la solicitud, el Coordinador General
para el area técnica, Director o responsable del area donde
labora el servidor para el area administrativa, y la Autoridad
Nominadora o su delegado. El funcionario, servidor o
trabajador, presentara la solicitud con una anterioridad
de veinte y cuatro (24) horas al Coordinador General,
Director o responsable del area para su aprobacion y este
a la autoridad nominadora con setenta y dos (72) horas de
antelacion, conforme lo determinado en el articulo 4 del
presente Reglamento.

Articulo 10.- PLAZO DE CUMPLIMIENTO DE
SERVICIO INSTITUCIONALES: El plazo maximo
del tiempo de los servicios institucionales al personal
operativo y administrativo del SAE sera de cuarenta y ocho
(48) horas dentro de los dias habiles de la semana, para lo
cual los funcionarios, servidores y trabajadores deberan
tomar las medidas correspondientes para que la actividad
asignada sea cumplida dentro de este plazo. En caso de
que, excepcionalmente se requiera un plazo mayor para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, se debera
contar con la justificacion pertinente, que sera revisada por el
Coordinador General o por el Director de Talento Humano,
para el area técnica o administrativa, respectivamente,
previo autorizacion del Director Ejecutivo.

Articulo 11.- INFORME DE CUMPLIMIENTO: El
funcionario, servidor o trabajador que solicito la licencia
para el cumplimiento de servicios institucionales, debera
entregar a la Direccion Administrativa Financiera, el
Informe de Licencia con Remuneracion en el término
maximo de cuarenta y ocho (48) horas después de haber
llegado a su lugar habitual de trabajo, con las firmas de
autorizacion requeridas en el formulario definido para el
efecto por el Ministerio del Trabajo.

El informe de cumplimiento de servicios institucionales
fuera del pais sera presentado para la aprobacion Director
Ejecutivo del SAE o su delegado.

Para la elaboracion de los informes detallados en este
articulo, se debera tomar el formato publicado en la pagina
web del Ministerio del Trabajo.

Articulo 12.- REGISTRO DE AUTORIZACIONES
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES: El Director
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Administrativo Financiero remitird mensualmente a la
Direccion de Talento Humano, un informe en el que se
detalle las autorizaciones concedidas para el cumplimiento
de servicios institucionales, con los respectivos informes de
cumplimiento, para fines de registro y control de asistencia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Sera de exclusiva responsabilidad del
Coordinador General Técnico, los Directores del
area técnica/administrativa, Director(es) Zonal(es), y
Responsables de Unidad, la planificacion de las actividades
que requieran servicios institucionales del personal bajo
su cargo; de igual manera, la Direccion Administrativa
Financiera y la Direccion de Talento Humano mantendran
un registro de las solicitudes de autorizaciones para
cumplimiento de servicios institucionales ejecutados con
sus respectivos informes de cumplimiento.

SEGUNDA.- En todo lo no previsto en este reglamento
Interno, se estara a lo dispuesto en la normativa expedida
por el Ministerio del Trabajo.

TERCERA.- Encérguese de la ejecucion y socializacion de
la presente Resolucion a la Direccion de Talento Humano
del SAE.

CUARTA.- El presente instrumento entrard en vigencia a
partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en
el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dado en la ciudad
de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano a los 19
de octubre de 2016.

f.) Eco. Johana Zapata Maldonado, Directora Ejecutiva
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano -SAE-.

Es fiel copia del original que reposa en los archivos de la
institucion.- Lugar y fecha: Quito, 12/12/2016.- Nombre:
Andrés Carrillo Sanchez.- Cargo: Director de Asesoria
Juridica.- Firma: Ilegible.- Fojas ttiles: 4 fojas.- Titulo III,
numeral 3.3.1.1., literal b) letra 1) del Estatuto Procesos del
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, Resolucion Nro. 136
/R.O. Nro. 759 de 2 agosto 2012.

Nro. SAE-DE-021-2016

SERVICIO DE ACREDITACION
ECUATORIANO - SAE-

Eco. Johana Zapata Maldonado
DIRECTORA EJECUTIVA

Considerando:

Que, el articulo 3, numerales 4 y 8 de la Constitucion de la
Republica, identifica los deberes primordiales del Estado,
indicando: “4. Garantizar la ética laica como sustento
del quehacer publico y el ordenamiento juridico.” y “8.
Garantizar a sus habitantes el derecho a una cultura de
paz, a la seguridad integral y a vivir en una sociedad
democratica y libre de corrupcion’;

Que, el articulo 83, numerales 8§, 11, 12 y 17 de la
Constitucion, ordena que son deberes y responsabilidades
de los ecuatorianos: “8. Administrar honradamente y con
apego irrestricto a la ley el patrimonio publico, y denunciar
y combatir los actos de corrupcion.”; “l1. Asumir las
funciones publicas como un servicio a la colectividad y
rendir cuentas a la sociedad y a la autoridad, de acuerdo
con laley.”; “12. Ejercer la profesion u oficio con sujecion
a la ética.”; y “l7. Participar en la vida politica, civica y
comunitaria del pais, de manera honesta y transparente”’;

Que, el articulo 226 de la Carta Magna establece: “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 (...)”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion ordena: “La
administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, Jjerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica del Servicio Puablico,
publicada en el Registro Oficial Suplemento 294 de 6 de
octubre de 2010, manifiesta: “(...) El servicio publico y
la carrera administrativa tienen por objetivo propender
al desarrollo profesional, técnico y personal de las
y los servidores publicos, para lograr el permanente
mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad
del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion,
el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del
talento humano sustentado en la igualdad de derechos,
oportunidades y la no discriminacion”;

Que, el articulo 22, literales b), f) y h) del mismo cuerpo
normativo, indica: “Son deberes de las y los servidores
publicos: b) Cumplir personalmente con las obligaciones
de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez, solidaridad
y en funcion del bien colectivo, con la diligencia que
emplean generalmente en la administracion de sus propias
actividades”; “f) Cumplir en forma permanente, en el
ejercicio de sus funciones, con atencion debida al publico
vy asistirlo con la informacion oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacion a servicios
publicos de optima calidad”; y “h) Ejercer sus funciones
con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucion
en la que se desempeiie y administrar los recursos publicos
con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia
y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion”;

Que, el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano—SAE, de
conformidad a lo dispuesto en los articulos 20 y 21 de la
Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad, es una entidad
técnica de derecho publico, con personeria juridica,
patrimonio y fondos propios, con autonomia administrativa,
financiera y operativa, organismo oficial de acreditacion de
evaluacion de la conformidad en el Ecuador, que evalua la
competencia técnica, transparencia e independencia de las
entidades dedicadas a la evaluacion de la conformidad;

Que, el articulo 23, literal ¢) de la Ley del Sistema
Ecuatoriano de la Calidad indica que corresponde al
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Director General del OAE, hoy Director Ejecutivo del
SAE: “Suscribir toda clase de actos y contratos que
sean necesarios para el desarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus fines”;

Que, El articulo 4 del Estatuto del Régimen Juridico
Administrativo de la Funcion Ejecutiva, dice: “Los organos
v entidades que comprenden la Funcion Ejecutiva deberdn
servir al interés general de la sociedad y someterdan sus
actuaciones a los principios de legalidad, jerarquia, tutela,
cooperacion y coordinacion”’;

Que, el articulo 10.1, literal h) del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva establece
que la Funcion Ejecutiva puede contar de manera general
con otros tipos de entidades, entre los que se encuentra,
el Servicio, como: “orgamnismo publico encargado de
la administracion y provision de bienes y/o servicios
destinados a la ciudadania y a la Administracion Publica
Central e Institucional, que ejerce las facultades de
regulacion, gestion y control, con personalidad juridica
propia, dotado de autonomia administrativa, operativa
v financiera. Contard con una instancia colegiada como
mdximo nivel gobernante desde el cual se ejercerd la
rectoria en el ambito de sus competencias’’;

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo
Nro. 338 de 16 de mayo de 2014, publicado en el Registro
Oficial Suplemento Nro. 263 de 09 de junio de 2014, el
Organismo de Acreditacion Ecuatoriano (OAE), toma la
denominaciéon de Servicio de Acreditacion Ecuatoriano
(SAE), como “Organismo Publico encargado de la
administracion 'y provision de bienes y/o servicios
destinados a la ciudadania y a la Administracion Publica
Central e Institucional, que ejerce las facultades de
regulacion, gestion y control, con personalidad juridica
propia, dotado de autonomia administrativa, operativa y
financiera”;

Que, el articulo 6, literal a) de la Estructuracion de los
Ministerios de Coordinacién y Sectoriales, establece que
el despacho de la Direccion Ejecutiva, sera responsable el
Director Ejecutivo, con rango de Subsecretario de Estado;

Que, el Objetivo 1 del Plan Nacional para el Buen Vivir
2013-2017, publicado en el Registro Oficial Nro. 78 de 11
de septiembre de 2013, prevé como politicas y lineamientos
estratégicos para consolidar el Estado democratico y
la construccion del poder popular los siguientes: “7.2.
Garantizar la prestacion de servicios publicos de
calidad con calidez”; “1.5. Afianzar una gestion publica
inclusiva, oportuna, eficiente, eficaz y de excelencia’;
y “1.13 Fortalecer los mecanismos de control social, la
transparencia de la administracion publica y la prevencion
v lucha contra la corrupcion”;

Que, mediante Resolucion Nro. SNTG-RA-D-002-2013
de 7 de mayo de 2013 y publicado en el Registro Oficial
Suplemento 960 de 23 de mayo de 2013, el Secretario
Nacional de Transparencia en ese entonces, Diego Alonso
Espinosa, emiti6 el Codigo de Etica para el Buen Vivir de
la Funcion Ejecutiva;

Que, el 17 de mayo de 2016 mediante Acuerdo Nro. 0001606
el Secretario Nacional de la Administracién Pablica Pedro

Solines Chacon, emite reformas al Codigo de Etica para el
Buen Vivir de la Funcién Ejecutiva;

Que, el articulo 11, numeral 1.1, literal a) del Estatuto
Organico por Procesos del Organismo de Acreditacion
Ecuatoriano, establece que la Direccion Ejecutiva del SAE,
estara representado por el Director Ejecutivo;

Que, dentro de las atribuciones y responsabilidades
conferidas a la Direccion Ejecutiva constantes en el articulo
11 del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Organismo de Acreditacion Ecuatoriano, se
encuentra: “(...) ¢) Suscribir toda clase de actos y contratos
que sean necesarios para el desarrollo de sus actividades y
el cumplimiento de sus fines”;

Que, el Acuerdo Nro. 39 de la Contraloria General del
Estado, en lo referente a la Norma de Control Interno 200-
01 de la integridad y valores éticos, sefiala: “La integridad
v los valores éticos, son elementos esenciales del ambiente
de control, la administracion y el monitoreo de los otros
componentes del control interno. La mdxima autoridad y
los directivos estableceran los principios y valores como
parte de la cultura organizacional (...) *;

Que, es necesario fomentar los valores éticos en todos
los servidores y trabajadores del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano —SAE, tendiente a ejercer su profesion u oficio
en estricto apego a la ética, para asi contar con un servicio
publico de excelencia y calidad; y,

En uso de sus facultades y atribuciones legales.
Resuelve:

EXPEDIR EL CODIGO DE ETICA DE LOS
SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL SERVICIO
DE ACREDITACION ECUATORIANO-SAE -

CAPITULO I
OBJETO, AMBITO Y PRINCIPIOS

Articulo 1.- OBJETO: Determinar los principios, valores
y normas de conducta general, para fortalecer y orientar el
comportamiento de los servidores y trabajadores del SAE
en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, dentro o
fuera de la institucion.

Articulo 2.- AMBITO: Son de aplicacion obligatoria,
las disposiciones emitidas en el presente Codigo para los
servidores y trabajadores del SAE, como un compromiso
ético y moral, cuyo uso como norma de control, contribuira
de manera efectiva a elevar la calidad, calidez, eficiencia y
eficacia en los servicios que brinda la institucion.

Articulo 3.- PRINCIPIOS: Los principios seran los
establecidos en la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador:

a) Igualdad o no discriminacion: Garantizar la igualdad y
la no discriminacién en las actividades que realiza el
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, en el ambito de
sus competencias.
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b)

<)

d)

Articulo 4.-

Equidad: Permitir el acceso al buen vivir y a la
convivenciadigna, misma que se encuentra caracterizada
entre otros por servicios publicos de calidad, ambiente
sano, acceso a comunicacion e informacion generada
por entidades publicas, cultura, ciencia, educacion,
habitat, vivienda, salud, trabajo, seguridad social e
integral, asi como a vivir en una sociedad democratica
y transparente.

Rendicion de cuentas: Rendir cuentas a la ciudadania
de modo suficientemente amplio, abierto y sistematico,
sobre la gestion institucional.

Etica laica: Establecer la ética laica como un sustento del
quehacer publico y ordenamiento juridico institucional.

PRINCIPIOS ETICOS: El SAE,

fundamentandose en el mandato constitucional, en su
mision y vision, a través de los servidores y trabajadores,
observaran en las actividades y relaciones de su trabajo los
siguientes principios éticos institucionales:

a)

b)

¢)

d)

Bien Comun.- Dirigir todas las decisiones y acciones
a la satisfaccion de las necesidades institucionales y al
bienestar de la colectividad, por encima de intereses
particulares. En tal virtud ningun servidor y trabajador,
permitira que en el desempefio de sus funciones
influyan intereses que puedan perjudicar el bienestar
institucional; debiendo mantener una actitud orientada
al servicio y caracterizada por la calidad, la calidez,
eficiencia y eficacia en la atencion a los ciudadanos y
compafieros de trabajo.

Integridad.- Encaminar a que todas las actuaciones
y conductas de los servidores y trabajadores, sean
auténticas y profesionales. No se aprovecharan de los
demas, ni de sus recursos. No solicitardn a terceros
prestaciones indebidas de ninglin tipo, en beneficio
propio o de terceros. Cumpliran el trabajo honesto,
completo y a tiempo.

Es su obligacion y responsabilidad el denunciar y no
permitir actos como: soborno, fraude, blanqueo de
dinero, falsificacion de especies valoradas, desfalco,
ocultacion y obstruccion a la justicia, trafico de
influencias, regalos o dadivas a cambio de favores,
beneficios o remuneraciones distintos a los que
legalmente tenga derecho, uso abusivo de bienes y
materiales publicos y cualquier otro que atente contra
la transparencia de la institucion.

Confidencialidad.- Mantener la confidencialidad o
reserva de toda la informacion institucional que fuere
calificada como tal, de conformidad a la normativa
legal vigente.

Transparencia.- Ajustar su conducta al derecho que
tiene la sociedad de estar informada sobre la actividad
de la administracién publica, brindando un acceso
oportuno a la ciudadania de la informacion autorizada
conforme el procedimiento establecido en la Ley;
ademas, el establecer un ambiente de confianza,
seguridad y franqueza, tanto al interior como al exterior

€)

2

h)

i)

D

k

~

)

de la institucion para el cumplimiento efectivo de su
trabajo, socializando sus proyectos y documentando sus
resultados. La informacion solicitada a la entidad, sera
procesada conforme el procedimiento establecido para
el efecto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

Honestidad.- Actuar siempre con base en la verdad con
probidad, rectitud y justicia.

Innovacion.- Contribuir en la institucién con su aporte
en forma positiva, fomentando espacios y generando
ideas para el crecimiento institucional, en el marco de la
mision, vision y objetivos del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano.

De igual forma, consiste en la implementacion de
métodos que permitan a la institucion brindar un
servicio 6ptimo, de calidad y enmarcado en los avances
de la ciencia y tecnologia.

Responsabilidad Ambiental.- Manifestar en sus
actuaciones respeto al medio ambiente y al ecosistema,
promoviendo el uso racional de los medios y
herramientas de trabajo, conducta que se reflejara en las
actividades profesionales y personales.

Compromiso.- Mantener en todo momento la actitud de
colaboracion con el SAE, prestando sus servicios con
ahinco y esmero en cada funcion encomendada, con
sentido del deber, excelencia y orientacion a resultados.

Lealtad.- Dar primacia a los intereses y valores de
la instituciéon antes que los propios; esforzarse por
crear un clima laboral beneficioso para todos, dando
cumplimiento a las disposiciones institucionales.

Equidad.- Fomentar la igualdad en el cumplimiento
y aplicaciéon de los deberes, derechos, garantias y
obligaciones de los ciudadanos, en un ambiente de
justicia.

Respeto.- Propender el establecimiento de relaciones
interpersonales sanas en un marco de tolerancia y
observancia a los derechos y a la dignidad humana, en
sus diferentes manifestaciones, incluido el respeto a la
multiculturalidad y plurinacionalidad.

Trabajo en Equipo.- Tener en todo momento,
predisposicion para contribuir de manera activa en sus
relaciones con el equipo de trabajo, con otras areas
de trabajo e incluso con personal de otras entidades
publicas, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

m) Solidaridad.- Reconocer y compartir las mismas

n)

obligaciones, intereses e ideales,
bienestar de toda la institucion.

procurando el

Liderazgo.- Ser un promotor de valores y principios
en la sociedad, partiendo de su ejemplo personal al
aplicar el presente Codigo de Etica, cabalmente en el
desempefio de su cargo. Este liderazgo positivo debe ser
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asumido dentro de la institucion, fomentando aquellas
conductas que promuevan una cultura ética y de calidad
en el servicio publico.

CAPITULO II
COMPORTAMIENTO LABORAL

Articulo 5.- CONSIDERACION DE NORMAS:
Los servidores y trabajadores del SAE, mantendran
en el ejercicio de sus funciones, un comportamiento
absolutamente profesional, sobrio y probo, a la vez que
riguroso y vigilante, para rechazar y denunciar cualquier
practica que pusiera en duda su imparcialidad, honradez y
respeto a la ley, para lo cual observaran y practicaran:

1. Conducta personal:

1.1. Conservar tanto dentro como fuera del SAE, un
comportamiento que no distorsione la imagen
institucional;

1.2. Rechazar manifestaciones de especial cortesia u
hospitalidad, excesos de confianza, insinuaciones
no éticas; y, mas aun promesas, favores, regalos,
préstamos, descuentos o cualquier beneficio para
si mismo o para terceros, directa o indirectamente,
por accion u omision de actos que estan dentro del
ambito de su competencia;

1.3. Mantener una conducta digna y decorosa y emplear
en todo momento en sus relaciones con el publico,
compafieros y naturaleza, un trato de respeto y
consideracion;

1.4. No usar en sus actuaciones laborales un lenguaje
impropio, irrespetuoso o recursos retoricos que
desmerezcan el valor de sus argumentaciones o
la sobriedad y respeto en la comunicacion con los
usuarios internos y externos y servidores de otras
instituciones;

1.5. No emprender o participar directa o indirectamente
en actividades econdmicas contrarias a la ley o
beneficiarse de ellas;

1.6. Asistir puntualmente a la jornada laboral y a

las reuniones de trabajo que requieran de su

participacion;

1.7. Observar las normas vigentes sobre el pluriempleo
en el sector publico;

1.8. Cuidar el orden y limpieza en sus actividades
diarias, respetando el habitat natural;

1.9. Obedecer y acatar en todo momento las 6rdenes
legitimas emitidas por autoridad competente;

1.10. Respetar la confidencialidad y reserva de
informacion a la que se tenga acceso y su grado de
sensibilidad, conforme la LOTAIP;

1.11. Utilizar la credencial de la entidad, inicamente
para actividades propias del desempefio de sus
funciones institucionales; y,

1.12. Honrar los principios y valores del Cédigo de
Etica.

2. Conducta interpersonal:

2.1. Denunciar y combatir actos de corrupcion que
hayan sido identificados;

2.2. Impulsar la mejora continua, apertura al cambio y
trabajo en equipo, buscando el bienestar comiin;

2.3. Orientar su gestion a resultados, alineados a las
metas y objetivos institucionales;

2.4. Adaptar y adoptar marcos de referencia,
estandares internacionales y mejores practicas de
cada ambito;

2.5. Optimizar los recursos, cuidar y proteger los
bienes de la institucion;

2.6. Cumplir con los compromisos, funciones, roles y
responsabilidades de su cargo;

2.7. Dar un tratamiento preventivo a los diferentes
tipos de riesgos institucionales;

2.8. Impulsar en la ciudadania la cultura de la
capacitacion, buscando ser responsables con
la comunidad, la naturaleza y la sociedad, en el
ambito de sus competencias;

2.9. Practicar la solidaridad, ayuda social y apoyo a
los proyectos que se orienten al bien comun en el
marco de las normas legales vigentes; y,

2.10.Respetar y valorar las opiniones ajenas, aun
cuando se consideren contrarias a las propias.

Articulo 6.- CONDUCTA PARA EL PERSONAL
NIVEL JERARQUICO SUPERIOR: Los servidores que
ejercen funciones de Coordinaciéon General, Direccion o
Asesoria, ademas de los comportamientos establecidos en
los articulos anteriores, deberan emplear como mecanismos
de conducta los siguientes:

a) Velar por el respeto permanente de los derechos
humanos;

b) Dar ejemplo y practicar en su actuacién las conductas
éticas descritas en el presente Codigo;

¢) Reconocer el esfuerzo y el trabajo de calidad, generando
autoestima y compromiso;

d) Demostrar  liderazgo, vision, emprendimiento,
oportunidad y puntualidad en sus funciones;

e) Empoderar e involucrar al personal a su cargo en sus
funciones;
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f) Impulsar la investigacion, innovacion y desarrollo en el
personal a su cargo;

g) Mostrar imparcialidad y objetividad en sus actuaciones,
sin discriminacion alguna por razones de raza, sexo,
género, religion, edad, apariencia, condicion social,
militancia politica y sin perjuicio de otorgar los
beneficios que la propia ley prevé para los grupos que
lo requieran;

h) Procurar un ambiente laboral adecuado;

i) Manejar los conflictos con disuasion y acercamientos
personales para solucionar los problemas sin
personalizarlos;

j) Promover actividades de concienciacion, motivacion y
autoestima;

k) Transparentar la gestion a través de la rendicion de
cuentas;

1) Promover la desconcentracion de funciones vy
actividades entre el personal bajo su cargo, siempre
que garantice la eficiencia, eficacia, transparencia y la
oportunidad en el cumplimiento de objetivos.

La desconcentracion sera dictaminada de conformidad
al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del SAE y en el marco de la normativa legal
vigente; y,

m) Promover la formacién y capacitacion permanente
al personal, procurando su desarrollo profesional en
orientacion a los objetivos institucionales.

Articulo 7.- CONDUCTA NO APROPIADA: Los
servidores y trabajadores del SAE, sin perjuicio de que
genere sanciones disciplinarias o de otra indole, no podran:

a) Solicitar directa o indirectamente a otro servidor o
trabajador, cumplir con 6rdenes que atenten contra los
derechos y principios consagrados en la Constitucion y
la ley, los valores éticos y profesionales o que generen
ventajas o beneficios personales;

b) Realizar comentarios inapropiados que atenten contra la
dignidad o prestigio de los compaifieros y en general de
los servidores y trabajadores del SAE o demas personas
e instituciones, sean estas publicas o privadas;

¢) Asistir a sus puestos de trabajo bajo influencia de
bebidas alcohdlicas o de sustancias estupefacientes o
psicotropicas; o ingerir o usar estas sustancias durante
la jornada laboral, excepto aquellos que requieran ser
utilizados por prescripcion médica;

d) Favorecer o retardar el despacho de los documentos
0 asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad,
en virtud de intereses personales o de terceros, afectos
o desafectos o de consideraciones inequitativas en
general;

e) Solicitar o aceptar de cualquier persona de forma directa
o indirecta, regalos, gratificacion, favor, auspicio,
entretenimiento, préstamo, oportunidad de comprar u
obtener descuentos o rebajas en bienes, por el ejercicio
de sus funciones;

f) Utilizar su autoridad o influencia de su cargo para
intervenir ante el personal del SAE u otras entidades,
a fin de lograr ventajas o beneficios para si mismo
o para familiares en cualquier grado de afinidad o
consanguinidad o para terceros;

g) Discriminar a las personas en razén de su etnia, sexo,
género, orientacion sexual, religion o culto, edad,
ideologia politica, capacidad diferente u otra razén que
esté contemplada en la Constitucion de la Republica del
Ecuador;

h) Realizardentro delainstitucion actividades proselitistas.
Todas las actividades deberan desarrollarse con absoluta
imparcialidad de sus creencias politicas, religiosas,
deportivas y de cualquier indole que pueda afectar o
pretenda distraer a los demads servidores y trabajadores;

i) Comprometer el buen nombre de la institucion o el uso
de su logotipo en actividades politicas, redes sociales u
otros medios de difusion de uso personal;

j) Atender trdmites o procedimientos administrativos
o procesos judiciales en los cuales exista conflicto de
intereses en los términos definidos en el Estatuto de la
Institucion;

k) Obligar a sus subalternos a asistir a eventos de caracter
politico o usar los bienes y recursos del Servicio de
Acreditacion Ecuatoriano, con este fin;

1) Realizar actividades personales ajenas a sus funciones
durante el horario de la jornada laboral;

m) Acosar sexual, psicoldgica o laboralmente a cualquiera
o cualquier servidor y trabajador del SAE; y,

n) Otros que atenten contra el buen desempeiio institucional
conforme lo establezca la norma legal correspondiente.

Articulo 8.- COMPROMISO PERSONAL: Los
servidores y trabajadores del SAE, deberan asumir con
responsabilidad personal de conocer y promover el
cumplimiento de los principios, valores y comportamientos
contenidos en este Codigo, el cual sera un referente para el
fortalecimiento institucional y la promocién de la integridad
ética.

Articulo 9.- USO DE LA INFORMACION
INSTITUCIONAL: Es obligacion de los servidores y
trabajadores del SAE, utilizar la informacion a la que tiene
acceso en razon de su trabajo, Unicamente para los fines
permitidos conforme a sus atribuciones y responsabilidades
establecidas en el Estatuto Organico, absteniéndose
de acceder y solicitar informaciéon que no le haya sido
autorizada, asignada o permitida. El uso que se dé a la
informacion que posee el SAE, sera responsabilidad de los
servidores y trabajadores que la hayan generado, debiendo
certificar que la misma solamente sera utilizada en el ambito
de sus competencias.
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Articulo 10.- OBLIGACION DE INFORMAR: Los
servidores y trabajadores del SAE, que tuvieren informacion
comprobada o indicios respecto a un comportamiento de
otro servidor o trabajador del SAE, contrario a la ética o que
sea ilegal, tiene la obligacion de comunicar formalmente a
la Direccion de Administracion de Talento Humano.

CAPITULO III
SANCIONES Y PROCEDIMIENTO

Articulo 11.- SANCIONES: Todas las faltas comprobadas
en contra de estos principios y normas de conducta seran
sancionadas conforme el régimen disciplinario establecido
en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General y el Codigo de Trabajo y demas normativa
derivada, segiin corresponda. De acuerdo a la gravedad de
la falta, que sera calificada por la autoridad nominadora o su
delegado como leve o grave; se seguira el debido proceso
de acuerdo a la normativa legal vigente aplicable para cada
efecto.

Para el caso de los proveedores del SAE que faltaren a
los principios y normas de conducta del presente Codigo,
se procederd de conformidad a lo determinado en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica y
su Reglamento General.

Articulo 12.- PROCEDIMIENTO: Una vez notificado
sobre la sancién impuesta por incumplimiento al Codigo
de Etica, misma que sera aplicada conforme las garantias
establecidas en la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador
y en el procedimiento establecido en el Reglamento
General de la LOSEP, Cddigo de Trabajo y/o Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica, segin
corresponda, el servidor o trabajador del SAE, tendra el
derecho a presentar una apelacion en el término de tres dias,
de la siguiente manera:

1. Laapelacion sera presentada con toda la documentacion
de respaldo necesaria, al Director de Talento Humano,
quien tendra el término de tres dias para notificar a la
Maxima Autoridad de la institucion o su delegado sobre
el particular.

2. Inmediatamente la Maxima Autoridad o su delegado en
el término no mayor a diez dias conocera y resolvera
sobre la apelacion presentada.

3. De ser el caso, la Direccion de Talento Humano,
solicitard al servidor o trabajador las pruebas de
descargo, ejerciendo su legitimo derecho a la defensa,
para lo cual tendra un término no mayor a tres dias,
caso contrario se tomara la respectiva resolucion con la
documentacion de respaldo correspondiente.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- A todas las areas administrativas y técnicas
de la institucion les corresponde el cabal cumplimiento del
presente Codigo.

SEGUNDA.- Encarguese de la evaluacion interna y
externa del presente Codigo de Etica, a la Direccion de
Talento Humano. La evaluacion y control sera permanente
y continua.

TERCERA.- Entiéndase por servidores toda persona
que trabaje, preste servicios o ejerza un cargo, funciéon o
dignidad dentro del Servicio de Acreditacion Ecuatoriano
—SAE.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.- En el término de diez (10) dias, la Direccion
de Talento Humano, deberd difundir en la institucion
el presente Codigo de Etica, debiendo evidenciar en
forma documentada, la entrega a todos los servidores y
trabajadores del SAE.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deroguese la Resolucion Nro. OAE DE-OAE-2013-173 de
29 de octubre de 2013 y demas normas de igual o menor
jerarquia que se opongan a la presente Resolucion.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- De la ejecucion y seguimiento del presente
Codigo, encarguese a la Direccion de Talento Humano en el
ambito de sus competencias.

SEGUNDA.- El incumplimiento a todo lo dispuesto en este
Cédigo de Etica por parte de los servidores y trabajadores
del SAE, se sujetara al tramite de sanciones disciplinarias
conforme la Ley y su Reglamento.

El presente Cddigo, entrard en vigencia a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

Comuniquese y Publiquese.

Dado y firmado en la ciudad de San Francisco de Quito,
D. M., alos 26 de octubre de 2016.

f.) Eco. Johana Zapata Maldonado, Directora Ejecutiva,
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, SAE.

Es fiel copia del original que reposa en los archivos de la
institucion.- Lugar y fecha: Quito, 12/12/2016.- Nombre:
Andrés Carrillo Sanchez.- Cargo: Director de Asesoria
Juridica.- Firma: Ilegible.- Fojas utiles: 17 fojas.- Titulo III,
numeral 3.3.1.1., literal b) letra 1) del Estatuto Procesos del
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, Resolucion Nro. 136
/R.O. Nro. 759 de 2 agosto 2012.

Nro. SAE-DE-022-2016

SERVICIO DE ACREDITACION
ECUATORIANO - SAE-

Eco. Johana Zapata Maldonado
DIRECTORA EJECUTIVA

Considerando:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador establece: “Las instituciones del Estado, sus
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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

B

reconocidos en la Constitucion.”,

Que, el articulo 227 de la Constitucion establece “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, el articulo 233 de la Norma Suprema, determina:
“Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio
de sus funciones, o por sus omisiones, y serdan responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos”’;

Que, el articulo 61 de la Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica estipula “Si la mdaxima autoridad
de la Entidad Contratante decide delegar la suscripcion
de los contratos a funcionarios o empleados de la entidad
u organismos adscritos a ella o bien a funcionarios o
empleados de otras entidades del Estado, deberd emitir la
resolucion respectiva sin que sea necesario publicarla en
el Registro Oficial, debiendo darse a conocer en el Portal
COMPRASPUBLICAS. Esta delegacion no excluye las
responsabilidades del delegante. Para la suscripcion de un
contrato adjudicado no se requerird de autorizacion previa
alguna.”;

Que, el articulo 4 del Reglamento General de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica
determina: “En aplicacion de los principios de Derecho
Administrativo son delegables todas las facultades
previstas para la maxima autoridad tanto en la Ley como
en este Reglamento General, aun cuando no conste en
dicha normativa la facultad de delegacion expresa. La
Resolucion que la maxima autoridad emita para el efecto,

.,

determinara el contenido y alcance de la delegacion...”;

Que, el articulo 35 de la Ley de Modernizacion del Estado
determina: “Cuando la importancia economica o geogrdfica
de la zona o la conveniencia institucional lo requiera, los
mdximos personeros de las instituciones del Estado dictardan
acuerdos, resoluciones u oficios que sean necesarios
para delegar sus atribuciones. En estos documentos se
establecera el ambito geogrdfico o institucional en el cual
los funcionarios delegados ejerceran sus atribuciones...”;

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Decreto Ejecutivo
Nro. 338 de 16 de mayo de 2014, publicado en el Registro
Oficial Suplemento Nro. 263 de 09 de junio de 2014, el
Organismo de Acreditacion Ecuatoriano (OAE), pasa a
ser Servicio de Acreditacion Ecuatoriano (SAE), como
“Organismo Publico encargado de la administracion y
provision de bienes y/o servicios destinados a la ciudadania
v a la Administracion Publica Central e Institucional, que
ejerce las facultades de regulacion, gestion y control,
con personalidad juridica propia, dotado de autonomia
administrativa, operativa y financiera”;

Que, el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano (SAE),
de conformidad a lo dispuesto en los articulos 20 y 21
de la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad, es una
entidad técnica de derecho publico, organismo oficial
de acreditacion de evaluacion de la conformidad en el
Ecuador, que evaliia la competencia técnica, transparencia
e independencia de las entidades dedicadas a la evaluacion
de la conformidad;

Que, elarticulo 23 literal ¢) de 1a Ley del Sistema Ecuatoriano
de la Calidad indica que corresponde al Director General
del OAE, hoy Director Ejecutivo del SAE: “Suscribir
toda clase de actos y contratos que sean necesarios para
el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus

fines”™;

Que, el literal h) del articulo 10.1 del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva establece
que la Funcién Ejecutiva puede contar de manera general
con otros tipos de entidades, entre los que se encuentra,
el Servicio, como: “organismo publico encargado de
la administracion y provision de bienes y/o servicios
destinados a la ciudadania y a la Administracion Publica
Central e Institucional, que ejerce las facultades de
regulacion, gestion y control, con personalidad juridica
propia, dotado de autonomia administrativa, operativa
v financiera. Contard con una instancia colegiada como
mdaximo nivel gobernante desde el cual se ejercerd la
rectoria en el ambito de sus competencias”™;

Que, el articulo 55 del Estatuto del Régimen Juridico
Administrativo de la Funcion Ejecutiva establece: “las
atribuciones propias de las diversas entidades y autoridades
de la Administracion Publica Central e Institucional
seran delegables en las autoridades u organos de inferior
Jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por la
ley o por decreto (...)";

Que, el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 338, publicado
en Registro Oficial Suplemento 263 de 9 de Junio del
2014, se sustituye la denominacién de “Organismo de
Acreditacion Ecuatoriana” por “Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano”;

Que, el literal a) del articulo 6 de la Estructuracion de los
Ministerios de Coordinacién y Sectoriales, establece que
el despacho de la Direccion Ejecutiva, serd responsable el
Director Ejecutivo, con rango de Subsecretario de Estado;

Que, el articulo 11, numeral 1.1, literal a) del Estatuto
Organico por Procesos del Organismo de Acreditacion
Ecuatoriano, establece que la Direccion Ejecutiva del SAE,
estara representado por el Director Ejecutivo;

Que, dentro de las atribuciones y responsabilidades
conferidas a la Direccion Ejecutiva constantes en el articulo
11 del Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por
Procesos del Organismo de Acreditacion Ecuatoriano,
se encuentra la de “(...) ¢) Suscribir toda clase de actos
y contratos que sean necesarios para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus fines;”

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. 16 123 de 25 de
julio de 2016, el Ministro de Industrias y Productividad,
nombré a la Eco. Johana Paola Zapata Maldonado
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como Directora Ejecutiva del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano;

Que, mediante resolucion Nro. SAE-DE-013-2016 de 30 de
agosto de 2016, la Eco. Johana Zapata Maldonado, Directora
Ejecutiva del Servicio de Acreditacion Ecuatoriano — SAE,
resolvié delegar funciones para el eficaz desempeifio de la
Institucion;

Que, es de necesidad institucional delegar las
responsabilidades para el eficiente cumplimiento técnico,
administrativo y financiero del Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano; y,

En uso de sus facultades y atribuciones legales,
Resuelve:

Articulo 1.- Sustituir el articulo 6 de la Resolucion
Nro. SAE-DE-013-2016 de 30 de agosto de 2016, por
el siguiente: Se delega al Analista de Tecnologias de la
Informacién 3, para:

a) Asumir las funciones de Responsable de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion.

b) Ejecutar todas las actividades y generar todos los
productos a cargo de la Unidad de la Informacion,
asi como la autorizacion y suscripcion de todos los
documentos técnicos necesarios para el correcto
desempefio de esta Unidad.

REGISTRO OFICIAL’
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de servicio al pafs

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.- Se ratifica el contenido de lo dispuesto en
la Resolucién Nro. SAE-DE-013-2016 de 30 de agosto de
2016, que no ha sido sustituido en virtud de la presente.

SEGUNDA.- Sera de exclusiva responsabilidad del
Responsable de la Unidad de Tecnologias del SAE, los
documentos suscritos, su contenido y el cumplimiento
de los procedimientos establecidos en las leyes y demas
normativa vigente en los cuales consta su firma, en el marco
de la presente Resolucion.

TERCERA.- El presente instrumento entrara en vigencia a
partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en
el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dado en Quito
D.M. alos 15 de noviembre de 2016.

f.) Eco. Johana Zapata Maldonado, Directora Ejecutiva
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano -SAE-.

Es fiel copia del original que reposa en los archivos de la
institucion.- Lugar y fecha: Quito, 12/12/2016.- Nombre:
Andrés Carrillo Sanchez.- Cargo: Director de Asesoria
Juridica.- Firma: Ilegible.- Fojas utiles: 2 fojas.- Titulo III,
numeral 3.3.1.1., literal b) letra 1) del Estatuto Procesos del
Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, Resolucion Nro. 136
/R.O. Nro. 759 de 2 agosto 2012.
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