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FUNCION EJECUTIVA
ACUERDO:
MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR:

053-2016 Expidese el Reglamento interno de administracion
del talento humano 1

No. 053 - 2016

Dr. Juan Carlos Cassinelli Cali
MINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

Considerando:

Que, en el Segundo Suplemento de Registro Oficial Nro. 294, de
fecha 6 de Octubre de 2010 se publico la Ley organica del Servicio
Publico (LOSEP); y, en el Registro oficial Suplemento Nro. 418 de 1
de abril de 2011, se expidi6 el Reglamento General a esta Ley y sus
reformas dadas en diferentes Decretos Ejecutivos.

Que, la Ley Orgénica del Servicio Publico, en su articulo 52 literal
¢), establece como atribucion y responsabilidad de las unidades de
Administracion de Talento Humano elaborar el “Reglamento Interno
de Administracion del Talento Humano”, con sujecion a las normas
técnicas del Ministerio de Trabajo.

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 25, publicado el 20 de junio
de 2013, se crea el Ministerio de Comercio Exterior, organismo
Rector de la Politica de Comercio Exterior e Inversiones; el cual
esta encargado de formular, planificar, dirigir, gestionar y coordinar
la politica de comercio exterior, la promocidon comercial, la
atraccion de inversiones, las negociaciones comerciales bilaterales
y multilaterales, la regulacion de importaciones y la sustitucion
selectiva y estratégica de importaciones.

Que, la Administraciéon Publica en General constituye un
servicio a la colectividad que rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacién, participaciéon, planificacién, transparencia y
evaluacion.
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Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP
determina que en el Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano deben claborar obligatoriamente las
UATH, estableciendo las particularidades de la gestion
institucional que seran objeto de sanciones derivadas de
las faltas leves y graves establecidas en la Ley.

Que, el talento humano del Ministerio constituye el
principal activo para el desarrollo y ejercicio de la mision
institucional; por tanto, es necesario reglamentar su
desenvolvimiento, estableciendo normas que permitan
una administracion eficiente y eficaz, a fin de garantizar
el compromiso institucional de autoridades, funcionarias,
funcionarios, servidoras y servidores, de manera que las
relaciones al interior del Ministerio sean las mas idoneas
dentro del marco del derecho del deber de manera que
prime el respeto, calidez y la armonia institucional.

Que, el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Ministerio de Comercio Exterior, establece
que la Direccion de Administracion de Talento Humano
es la unidad responsable de administrar técnicamente la
gestion del talento humano de la Institucion.

Que, es necesario implantar en el Ministerio de Comercio
Exterior una normativa reglamentaria que regule la
Administracion del Talento Humano a fin de crear,
mantener y fortalecer las condiciones organizacionales
que fomenten el desarrollo de los recursos humanos y que
permita brindar servicios de calidad; y,

Que, de conformidad con las atribuciones y
responsabilidades establecidas en el Art. 10, numeral 3.2.1,
literal b) de la Reforma al Estatuto Orgénico de gestion por
Procesos y en ejercicio de las facultades que le confiere el
literal b) del articulo 52 de la Ley Organica de Servicio
Publico.

Acuerda:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
DEL MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

CAPITULO 1

DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y
ADMINISTRACION

Art. 1.- OBJETIVO.- El presente Reglamento tiene
por objeto normar las relaciones de trabajo de las y los
servidores del Ministerio de Comercio Exterior, con
relacion a sus deberes, derechos y obligaciones para con
la entidad; en relacion a la prestacion de sus servicios con
compromiso, calidez, eficiencia y eficacia, fin de fortalecer
las relaciones de trabajo entre el Ministerio de Comercio
Exterior y su personal; coadyuvando al mejoramiento de
la gestion del talento humano, la misma que se dara en un
marco de igualdad, equidad, respecto y transparencia.

Establecer procedimientos administrativos enmarcados
en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento

General y la normativa complementaria, que faciliten la
aplicacion del régimen disciplinario de la Institucion y que
fortalezcan el clima organizacional durante su permanencia
en el Ministerio de Comercio Exterior, sustentindose
en valores éticos, morales, corporativos, personales y
profesionales.

Art. 2.- AMBITO.- Las disposiciones del Reglamento
Interno de Administracion del Talento Humano son
de cumplimiento obligatorio para las y los servidores
que laboran en el Ministerio de Comercio Exterior
con nombramiento permanente, provisional, de libre
nombramiento y remocidén, contratos de servicios
ocasionales; y para personas que mantienen suscritos
contratos civiles de servicios profesionales o contratos
técnicos especializados, estos Ultimos especificamente en
lo que fuere aplicable.

El presente Reglamento se sustenta en los principios
de: calidad, calidez, competitividad, continuidad,
descentralizacion, desconcentracion, eficacia, eficiencia,
equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad,
participacion, racionalidad, responsabilidad, solidaridad,
transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la
interculturalidad, igualdad de derechos, oportunidades y la
no discriminacion.

ART. 3.- ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO: La Direccién de Administracion del Talento
Humano del Ministerio de Comercio Exterior, es la
responsable de la aplicacion del presente reglamento de
conformidad a lo que dispone el articulo 52 de la LOSEP
y el Estatuto Organico por Procesos del Ministerio de
Comercio Exterior.

Art. 4.- AUTORIDAD NOMINADORA.- La Autoridad
Nominadora de esta Cartera de Estado, es la o el Ministro
de Comercio Exterior o su delegado/a, quien ejerce las
atribuciones conferidas en virtud del acuerdo ministerial
que se emita para el efecto y de conformidad a lo que
manda el Art. 17 del Estatuto del Régimen Juridico
Administrativo de la Funcion Ejecutiva.

Art. 5.- OBLIGATORIEDAD.- Las disposiciones
del presente Reglamento forman parte integrante del
Nombramiento o Contrato de cada servidor publico del
Ministerio de Comercio Exterior, por lo que el personal
tiene la obligacion de regirse al mismo.

Las instrucciones y directrices que emita el Ministro de
Comercio Exterior o su Delegado, sobre todo aquellas
relacionadas con la seguridad y bienestar laboral, asi como
las que favorezcan el control interno y la disciplina para
la aplicacion de este Reglamento, tendran el caracter de
obligatorias.

La violacion a las normas de este Reglamento conllevaran
las sanciones establecidas en la Ley Organica de Servicio
Publico. El desconocimiento de su contenido no es, por lo
tanto, causa a la cual se pueda invocar, ni motivo por el
cual se excuse de su incumplimiento por parte de ningiin
servidor.
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Art. 6.- POLITICA DE TALENTO HUMANO.- La
politica de Talento Humano se basa en asegurar la mejor
utilizacion posible de las capacidades de sus servidores y
generar un ambiente laboral que incida en el desarrollo de
actitudes y competencias orientadas hacia la prestacion de
un servicio de calidad.

Esta politica se fundamenta en los siguientes principios:

a) Mejoramiento constante de la calificacion técnica del
personal,

b) Ausencia de toda discriminacioén con relacion al sexo
y orientaciéon sexual, racial, género, nacionalidad, u
origen;

¢) Desarrollo de una gestion participativa.

Art. 7.- RESPONSABILIDAD.- La Direccion de
Administracion de Talento Humano es la unidad
responsable de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en
este Reglamento, asi como administrar técnicamente la
gestion del talento humano de la Institucion.

Art. 8.- CODIGO DE KETICA.- Para garantizar el
desempefio honesto y ciudadano de los servidores del
Ministerio de Comercio Exterior, la instituciéon observara
lo previsto en el Cédigo de Etica para el Buen Vivir de
la Funcion Ejecutiva que tiene como objetivo establecer
y promover principios, valores, responsabilidades y
compromisos éticos en relacion a comportamientos y
practicas de los servidores de las entidades del Ejecutivo
para alcanzar los objetivos institucionales.

CAPITULO 11

DEL INGRESO AL MINISTERIO
DE COMERCIO EXTERIOR

Art. 9.- REQUISITOS DEL INGRESO.- Para el ingreso
al Ministerio de Comercio Exterior los postulantes
deberan participar en el concurso de méritos y oposicion
que se programe para el puesto de trabajo; y, cumplir con
los requisitos que sefiala la Ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento, ademés de los que determine el
Ministerio del Trabajo.

En caso de renovacion de contratos de servicios ocasionales
no es necesario presentar otra vez los documentos
habilitantes, a excepcion de la Declaracion Juramentada
que debe presentarse cada dos afios o por cambio del
Grupo Ocupacional.

Art. 10.- DE LOS EXTRANJEROS QUE INGRESEN
A PRESTAR SERVICIOS EN EL MINISTERIO DE
COMERCIO EXTERIOR.- Toda persona extranjera
deberd cumplir con los requisitos y procedimientos
establecidos en la Ley Organica del Servicio Pablico, su
Reglamento General y la Norma emitida por el Ministerio
de Relaciones Laborales, para el efecto, en concordancia
con la Ley de Extranjeria y su Reglamento.

Art. 11.- INHABILIDAD POR NEPOTISMO.- En
cumplimiento de lo que manda el articulo 6 de la Ley
Organica de Servicio Publico, la Autoridad Nominadora o
su Delegado/a estan impedidos de nombrar o contratar para
prestar sus servicios en el Ministerio de Comercio Exterior
a personas que tengan parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

Art. 12.- FORMALIDAD DE INGRESO.- Para
desempefiar un puesto en el Ministerio de Comercio
Exterior, sin excepcion de persona y de acuerdo al caso
se requiere suscribir un contrato o posesionarse de un
cargo mediante nombramiento legalmente suscrito por la
autoridad nominadora o su delegado.

Art. 13.- DEL REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS
Y CONTRATOS.- Los nombramientos y contratos se
registraran en la Direccion de Talento Humano, de manera
individual, a través de la asignacion de un codigo de
identificacion, con la fecha, sello institucional, constancia
del registro y firma del responsable, de acuerdo a lo que
manda el Art. 18 de la Ley Organica de Servicio Publico.

Un ejemplar de la accion de personal o el contrato,
debidamente suscrito y registrado, serda entregado a
la nuevo/a servidor/a incorporado/a en su expediente
personal.

Art. 14.- NOTIFICACION CON LA ACCION DE
PERSONAL O CONTRATO.- Sin perjuicio de los
efectos generados por los actos administrativos pertinentes,
la comunicacion a la o el servidor del registro de la accion
de personal o nombramiento se efectuara en persona en el
lugar de trabajo o en el domicilio o residencia sefialado
por la o el servidor en su expediente y se sentard la razon
correspondiente de ella.

En caso de negativa de la o el servidor de recibir el
documento que contiene el acto administrativo, se sentara
razon pertinente con la presencia de un testigo.

El servidor responsable de dicha notificacion, que no lo
hiciera oportunamente y de la forma descrita anteriormente,
sera sancionado administrativamente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar.

Art. 15.- TERMINO PARA EL INICIO DEL
EJERCICIO DEL PUESTO.- El nombramiento de la
o el servidor quedara insubsistente si dentro del término
de 3 dias, contados a partir de la fecha de registro de la
accion de personal, la persona no concurriera a prestar
sus servicios, salvo que por circunstancias geograficas se
demande un mayor tiempo el cual no podra exceder de 5
dias laborables.

Los contratos de servicios ocasionales se daran por
terminados automaticamente, en el caso de que el
contratado no se presentare a laborar en término de 24
horas a partir de la fecha del registro del contrato.

Art. 16.- EXCEPCION DE PLURIEMPLEO.- Las
y los servidores publicos podran ejercer la docencia en
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Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas,
Orquestas Sinfonicas y Conservatorios de Musica,
unicamente fuera de la jornada de trabajo institucional.

CAPITULO 111
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Art. 17.- CLASE DE NOMBRAMIENTOS.- De
conformidad a lo dispuesto en el Articulo 17 de la Ley
Organica de Servicio Publico, los nombramientos pueden
ser:

a) Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar
vacantes mediante el sistema de seleccion previstos en
esta Ley;

b) Provisionales, aquellos que se expiden para ocupar:

b.1) El puesto de un servidor que ha sido suspendido
en sus funciones o destituido, hasta que se
produzca el fallo de la Sala de lo Contencioso
Administrativo u otra instancia competente para
este efecto;

b.2) El puesto de una servidora o servidor que se
hallare en goce de licencia sin remuneracion.
Este nombramiento no podra exceder el tiempo
determinado para la sefialada licencia;

b.3) Para ocupar el puesto de la servidora o servidor
que se encuentre en comision de servicios sin
remuneracion o vacante. Este nombramiento
no podré exceder el tiempo determinado para la
sefialada comision;

b.4) Quienes ocupen puestos comprendidos dentro de
la escala del nivel superior; y,

b.5) De prueba, otorgado a la servidora o servidor
que ingresa a la administracion publica o a quien
fuere ascendido durante el periodo de prueba.
El servidor o servidora publica se encuentra
sujeto a evaluacion durante un periodo de
tres meses, superado el cual, o, en caso de no
haberse practicado, se otorgara el nombramiento
definitivo; si no superare la prueba respectiva,
cesara en el puesto. De igual manera se otorgara
nombramiento provisional a quienes fueron
ascendidos, los mismos que seran evaluados
dentro de un periodo maximo de seis meses,
mediante una evaluacion técnica y objetiva de
sus servicios y si se determinare luego de ésta
que no califica para el desempefio del puesto se
procedera al reintegro al puesto anterior con su
remuneracion anterior;

¢) De libre nombramiento y remocion; y,
d) De periodo fijo.

Los nombramientos provisionales sefialados en los literales
b.1) y b.2) podran ser otorgados a favor de servidoras o

servidores publicos de carrera que prestan servicios en la
misma institucion; o a favor de personas que no tengan la
calidad de servidores publicos.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS

Art. 18.- CLASES DE CONTRATOS.- Los Contratos de
Servicios Ocasionales seran autorizados por la Autoridad
Nominadora o su Delegado/a, para satisfacer necesidades
institucionales, las mismas que no puedan ser asumidas
por el personal de planta, previo el informe de la UATH
institucional, siempre que exista la partida presupuestaria
y la disponibilidad de los recursos economicos para este
fin, y que no se exceda del 20% de la totalidad del personal
del Ministerio de Comercio Exterior, como excepcion se
podra solicitar al Ministerio de Trabajo un aumento a este
porcentaje que no superara el 10% adicional.

La Maxima Autoridad o su delegado podran celebrar
los siguientes tipos de contratos, previo informe técnico
favorable de la Direccion de Talento Humano y siempre
que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los
recursos econdémicos para este fin:

1.- Contratos de Servicios Ocasionales.- El plazo
maximo sera el establecido en el articulo 58 de la LOSEP,
los Contratos para el Nivel Jerarquico Superior, proyectos
de inversion y servidores publicos con discapacidades no
se sujetaran a este plazo.

Por su naturaleza, este tipo de contratos no generan
estabilidad laboral alguna, pudiendo darse por terminado
en cualquier momento; no son sujetos a indemnizacion
por supresion de puestos o partidas, incentivos para la
jubilacién, planes de retiro voluntario con indemnizacion,
compras de renuncias, compensaciones por renuncia
voluntaria, licencias sin remuneracion y comisiones de
servicio con remuneracion para estudios regulares de
postgrado.

El personal sujeto a contrato de servicios ocasionales,
podra subrogar o encargarse de un puesto de aquellos
comprometidos dentro de la escala del nivel jerarquico
superior; sujetandose a lo establecido en los articulos
270 y 271 del Reglamento General de la Ley Organica de
Servicio Publico.

2. Contratos Civiles de Servicios Profesionales.- El
Ministro de Comercio Exterior o su Delegado/a previa
certificacion presupuestaria e informe técnico de la
Direccion de Administracion de Talento Humano en el
que se justifique que el trabajo a desarrollarse no pueda
ser ejecutado por el personal de la Institucion, suscribira
excepcionalmente, contratos Civiles de Servicios
Profesionales o Contratos Técnicos Especializados sin
relacion de dependencia.

3. Contratos o Convenios de Pasantias y Practicas
Pre-profesionales.- El Ministerio de Comercio Exterior,
a través de la Maxima Autoridad o su Delegado/a,
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podra celebrar contratos o convenios de pasantias con
los institutos, universidades y escuelas politécnicas del
sistema de educacién superior; asi como convenios de
practicas pre profesionales con los establecimientos de
educacion regular de nivel medio de conformidad con la
LOSEP, su Reglamento y la Norma Técnica que establece
las directrices para la elaboracion de convenios, pasantias
y practicas profesionales.

Art. 19- DE LAS [INHABILIDADES Y
PROHIBICIONES.- Sera responsabilidad de la UATH
institucional, determinar si previo a ingresar al Ministerio
de Comercio Exterior, las personas no se encuentran
inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos
determinados en el Titulo II del Capitulo II de la LOSEP;
y, Titulo I, Capitulo II, Secciones 2%, y 3* de su Reglamento
General.

CAPITULO V
DE LOS CONCURSOS

Art.20.- CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION.-
De acuerdo a lo que manda el Articulo 183 del Reglamento
a la Ley Organica del Servicio Publico.- Es el proceso
competitivo, orientado a seleccionar a la o el aspirante que
demuestre poseer los mejores niveles de competencias,
conforme los requisitos del puesto, considerando los
siguientes componentes.

a. Meérito: Es el analisis y verificacion de las competencias
documentadas presentadas por las y los aspirantes,
conforme a lo establecido en la convocatoria.

b. Oposicion: Es el analisis y verificacion de las pruebas
de conocimientos técnicos y psicométricas, rendidas
por el aspirante y la posterior entrevista.

Art. 21.- EVALUACION Y SELECCION.- Es la etapa
del proceso, del concurso de méritos y oposicion, mediante
la cual se evalta y escoge al mejor personal para ocupar un
puesto publico.

Art. 22.- CLASE DE CONCURSO.- Para la seleccion
de personal, s6lo podran realizarse concursos abiertos
de méritos y oposicion, de conformidad con la LOSEP,
este Reglamento General y la normativa que expida el
Ministerio de Trabajo.

Art. 23.- DESIGNACION DE LA O EL GANADOR
DEL CONCURSO.- La autoridad nominadora designara
a la persona que hubiere ganado el concurso, conforme
al informe emitido por la Unidad de Administracion de
Talento Humano. La designacion se hard en base a los
mejore puntajes que hayan obtenido en el concurso de
acuerdo a los parametros establecidos por el Ministerio de
trabajo y esta Cartera de Estado.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO Y
CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 24.- JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO.-
De conformidad a lo dispuesto en el articulo 25 de la

Ley Organica del Servicio Publico en concordancia con
el articulo 24 de su Reglamento, la jornada ordinaria
de trabajo establecida para el Ministerio de Comercio
Exterior serd de 8 horas diarias efectivas y continuas, de
lunes a viernes durante los cinco dias de cada semana.
Los servidores y servidoras laboraran en jornada tnica,
de 08h30 a 17h30, incluido el tiempo destinado para el
almuerzo, mismo que sera de hasta una hora. Se tolerara
hasta 5 minutos de retraso a la hora del ingreso, mismo
que debera ser devengado al finalizar la jornada de trabajo.

Los servidores del nivel jerarquico superior por la
naturaleza de sus funciones podran registrar su ingreso
pasadas las 8h30, sin que por ello dejen de cumplir las
ocho horas diarias de trabajo.

La Coordinacion General Administrativa Financiera,
previo solicitud del jefe inmediato e informe favorable de
la UATH podré instaurar horarios especiales, al personal
que por necesidad institucional deba laborar en diferente
horario, al establecido en la jornada ordinaria, con la
finalidad que se pueda brindar servicios a las autoridades,
funcionarios, servidores y publico en general; se refiere
especialmente a personal administrativo y de apoyo de
las diferentes areas; por lo tanto, dicho personal podria
ingresar en diferente horario, precautelando que se cumpla
con las ocho horas de trabajo diario y cuarenta a la semana.

El jefe inmediato tiene la responsabilidad de controlar
el cumplimiento de las 8 horas diarias y de las 40 horas
semanales.

El horario de la jornada ordinaria de trabajo podra
modificarse de manera general, segun las necesidades de
la gestion propia del Ministerio de Comercio Exterior, y
previa notificacion al Ministerio de Trabajo.

Art. 25.- REGISTRO Y DEL CONTROL DE
ASISTENCIA.- El control de asistencia serd mediante
lectura digital tomada del reloj biométrico, o del sistema
establecido para su efecto.

El carnet institucional sera usado en forma permanente por
el personal para su identificacion interna y externa y debera
ser portado de forma visible.

El control de la permanencia de las y los servidores en su
lugar de trabajo es de exclusiva responsabilidad del jefe
inmediato de cada unidad administrativa.

Los horarios de almuerzo también deben ser registrados
obligatoriamente en el reloj biométrico.

Las y los servidores que eventualmente no puedan registrar
su ingreso y/o salida del Ministerio en los lectores digitales,
deberan firmar las listas de control de asistencia en la
Direccion de Administracion del Talento Humano o la que
haga sus veces, sefialando la novedad acontecida, ademas
en dicha lista haran constar la hora de entrada y/o salida,
igualmente deberan consignar su firma o rubrica auténtica.
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Se prohibe utilizar siglas, iniciales o abreviaturas, todo
esto previa justificacion escrita del jefe inmediato dirigida
a la Direccion de Talento Humano.

En caso de pérdida del carnet institucional, debera
solicitarse de forma inmediata la emisiéon de una nueva
credencial a la UATH, previa denuncia en el organismo
pertinente, y el pago correspondiente por la generacion de
un nuevo carnet institucional.

En caso de que se utilice un cdédigo para el registro de
asistencia, el mismo debera mantenerse con la reserva
del caso y sera prohibida su utilizaciéon por parte de otra
persona, caso contrario se aplicara el régimen disciplinario
correspondiente.

Sera objeto de sancion disciplinaria la o el servidor que
teniendo el carnet institucional, no lo porte en un lugar
visible y de forma permanentemente mientras se encuentra
en funciones dentro y fuera de la institucion.

La Direccién de Talento Humano es la responsable del
control de la asistencia diaria a través del reloj biométrico.
En el caso de las Direcciones Zonales y de la Coordinacion
Zonal quienes ejerzan el control seran el/la Directora/a
Zonal y Coordinador/a Zonal, respectivamente, quienes
reportaran mensualmente a la Direccion de Talento
Humano el detalle de atrasos e inasistencias para que
la misma sancione de acuerdo a toda la normativa legal
aplicable.

Art. 26.- DE LOS ATRASOS.- Se considera atraso
cuando las servidoras o servidores llegaren a su lugar de
trabajo con fraccion u hora posterior al horario establecido
para iniciar la jornada, este tiempo sera descontado de las
vacaciones, el mismo que deberd ser regularizado con el
formulario de permisos y firmado por su jefe inmediato y el
Director (a) de Talento Humano. Las y los servidores que
mantengan horarios especiales debidamente autorizados
por su jefe inmediato, la Direccion de Talento Humano y
la autoridad competente por la naturaleza de sus funciones,
que requieran ingresar a la institucion en horas que no
son parte de la jornada Uinica deberan cumplir con las
ocho horas diarias y cuarenta a la semana. De igual forma
se considerara como atraso el ingreso posterior a los 60
minutos de almuerzo.

Quienes incurran en atrasos seran sancionados de
conformidad con la Seccién 2a. Capitulo V del Titulo I
del Reglamento General a la Ley Organica del Servidor
Publico; el tiempo de retraso sera descontado de sus
vacaciones.

Si por mas de tres ocasiones en un mismo mes incurre en
atrasos, sera susceptible de la sancién correspondiente
al régimen disciplinario previsto en el Reglamento a la
LOSEP; de igual forma dicho tiempo de atraso considerado
desde el inicio de la jornada de trabajo sera descontado de
vacaciones.

Las justificaciones por atrasos por causas de fuerza mayor
o casos fortuitos debidamente documentados, seran

presentadas ante el jefe inmediato de la Unidad quien
lo validara y lo remitira a la UATH, hasta 48 horas de
cometido el atraso, su tiempo se lo imputard con cargo a
vacaciones.

Art. 27.- SALIDAS ANTICIPADAS.- En caso que la o
el servidor salga en forma anticipada a la finalizacion de
la jornada ordinaria de trabajo, debera presentar el permiso
respectivo hasta 72 horas de cometido el hecho, el tiempo
de anticipacion sera descontado de sus vacaciones.

Art. 28.- DE LA PUNTUALIDAD.- Los atrasos
reiterados, por mas de tres ocasiones, dentro de un mismo
mes de labor, verificados en los correspondientes registros
de control, seran considerados como prueba para la
aplicacion de la sancion correspondiente, de conformidad
con la Ley Organica de Servicio Publico.

Art. 29.- DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS
Y/O EXTRAORDINARIAS.- Las y los servidores del
Ministerio de Comercio Exterior podran trabajar horas
suplementarias y extraordinarias previa autorizacion
del Director(a) de Talento Humano, por necesidades
institucionales debidamente planificadas y verificadas por
el Jefe inmediato, sujeto a disponibilidad presupuestaria,
la verificacion del trabajo que desarrolle el servidor dentro
de las horas suplementarias y extraordinarias sera de
responsabilidad del jefe inmediato.

Art. 30.- PROCEDIMIENTO.- El Jefe inmediato que
requiera autorizacion para que el personal a su cargo
trabaje en horas suplementarias o extraordinarias debera
presentar al Director/a de Administracion de Talento
Humano, para su aprobacion, la planificacion de las
actividades que justifique el por qué dichas actividades
no pueden ser realizadas dentro de la jornada ordinaria de
trabajo, esta autorizacidn estard supeditada a la existencia
de la disponibilidad presupuestaria y sera notificada previo
a la realizacion del trabajo.

Cualquier trabajo efectuado fuera de la jornada ordinaria
de trabajo sin la autorizaciéon correspondiente no sera
reconocido por la Direccion de Administracion de Talento
Humano.

Art. 31.- DEL HORARIO PARA EL ALMUERZO.- El
Ministerio de Comercio Exterior establece no mas de 60
minutos para el almuerzo, el mismo que no serd computado
dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

El jefe inmediato establecera turnos para que las y los
servidores almuercen, considerando que no se interrumpa
el servicio y que no queden abandonadas las oficinas.

Art. 32.- FALTAS.- Las y los servidores que por
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito falten a su
lugar de trabajo, estan obligados a reportar en el término de
48 horas, dicha falta, por cualquier medio al Jefe inmediato
y a la UATH, debiendo establecer el motivo o causa de
las mismas. En caso de ausencia del Jefe inmediato,
debera reportarse la falta directamente a la Unidad antes
mencionada.
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Art. 33.- AUSENCIA INJUSTIFICADA.- Si la o el
servidor se ausentare de las instalaciones del Ministerio
de Comercio Exterior, en horas laborables sin previa
autorizacion del Jefe inmediato superior, se entendera como
ausencia injustificada de su puesto de trabajo, so pena de la
aplicacion de la sancion correspondiente de conformidad
con este Reglamento y la normativa aplicable.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y
COMISIONES

Art. 34.- DERECHO A VACACIONES.- Los servidores
y servidoras tienen derecho a 30 dias de vacaciones
anuales, una vez que haya cumplido once meses continuos
de trabajo.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por un maximo
de sesenta dias y no seran compensadas en dinero, salvo en
el caso de cesacion de funciones, en que se procedera de
acuerdo a lo establecido en la Ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento General.

Art. 35.- PROGRAMACION Y AUTORIZACION.-
Los jefes inmediatos de cada unidad administrativa,
conjuntamente con las servidoras y los servidores,
estableceran los periodos y las fechas en que haran uso
de sus vacaciones. Esta programacion se remitird a la
Direccion Administracion de Talento Humano hasta el 30
de noviembre de cada afio, para establecer el cronograma
del plan anual de vacaciones y su ejecucion en el proximo
afio.

Art. 36.- CRONOGRAMA DE VACACIONES.-
Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en
el cronograma; y unicamente los jefes inmediatos de
cada unidad administrativa, por razones de servicio
debidamente fundamentadas y de comun acuerdo con la
o el servidor, podra anticiparlas, suspenderlas o diferirlas,
debiendo dejar constancia en documento escrito, y
la modificatoria del calendario serd comunicada a la
Direccién de Administracion de Talento Humano para su
reprogramacion.

Las o los Directores Zonales y Coordinador Zonal
autorizardn las vacaciones del personal en el &mbito de su
jurisdiccion.

Se entenderd como vacaciones si el tiempo solicitado por
el servidor es igual o mayor a 15 dias. El nimero de dias
inferior a éstos se considerara como permiso particular con
cargo a vacaciones.

Art. 37.- CALENDARIO.- En concordancia a lo que
dispone el articulo 29 de la LOSEP la concesion de
vacaciones de las o los servidores del Ministerio de
Comercio Exterior a nombramiento o contratos de servicios
ocasionales, se otorgaran luego de transcurridos 11 meses
continuos de trabajo y se sujetara al calendario anual que
formulara el responsable de cada unidad o proceso. El
calendario previsto se enviara hasta el 30 de noviembre de
cada afio a la UATH.

La UATH, tramitar las vacaciones de acuerdo al calendario
aprobado; en caso de que por necesidad institucional no
se las pueda ejercer en la fecha determinada, tendran que
establecerse la nueva fecha.

Las vacaciones seran acumulables hasta por 60 dias y no
se reconoceran econdémicamente a excepcion del caso de
cesacion de funciones, conforme lo establece la LOSEP y
su Reglamento General.

Art. 38.- DE LA SUSPENSION Y DIFERIMIENTO DE
VACACIONES.- El uso de vacaciones sera obligatorio y
se ejecutara de acuerdo al calendario aprobado.

En casos excepcionales el jefe inmediato superior del area
podra suspenderlas o diferirlas por escrito, para otra fecha
dentro del mismo periodo, en funcidon de las necesidades
institucionales y de comun acuerdo con la o el servidor, se
tendra que establecerse la nueva fecha.

No habra compensaciéon econdémica alguna por las
vacaciones no gozadas por las o los servidores, salvo
cuando cesen en sus funciones. En caso de que las o los
servidores no hubieren cumplido 11 meses de servicio,
percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo
efectivamente laborado.

Los jefes inmediatos deben garantizar el derecho a
vacaciones del personal bajo su dependencia; por lo tanto,
de conformidad con el literal m) del articulo 24 de la LOSEP
esta prohibido negar las vacaciones injustificadamente.

Art. 39.- REGISTRO DE VACACIONES.- Por motivo
de control, previo a la concesion de vacaciones, el servidor
o servidora debera registrar su solicitud en la Direccion de
Talento Humano por lo menos con 8 dias de anticipacion
a la fecha en la que tenga previsto hacer uso de sus
vacaciones.

Art. 40.- LlQUlDAClON DE VACACIONES POR
CESACION DE FUNCIONES.- Unicamente quienes
cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de
sus vacaciones, tendran derecho a que se pague en dinero la
liquidacién correspondiente, con una acumulacion maxima
de hasta 60 dias.

Cuando el servidor o la servidora que cesan en funciones
no hubiesen cumplido once meses de servicio, recibird por
tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente
laborado.

Art. 41.- DELANTICIPO DE VACACIONES.- Se podra
conceder adelanto y permisos imputables a vacaciones
para las y los servidores que laboran bajo la modalidad
de contrato de servicios ocasionales y con nombramiento
en la parte proporcional derivada del tiempo de trabajo
y conforme a la duraciéon del contrato o nombramiento,
segun lo que dispone el Art. 30 del Reglamento General a
la Ley Organica de Servicio Publico.

Para las o los servidores que se encontraren en comision
de servicios en otra institucion, sus vacaciones deberan ser
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concedidas por la Autoridad Nominadora o su Delegado/a
de la institucion en donde se encuentre prestando sus
servicios, la misma que notificard a este Ministerio de
Comercio Exterior sobre las vacaciones concedidas, de no
contar con dicha notificacion, se solicitara la respectiva
certificacion por parte de la UATH.

Art. 42.- LICENCIA POR CALAMIDAD
DOMESTICA.- Por calamidad doméstica, de conformidad
con la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento
se entiende como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en union de
hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad
de las servidoras o servidores publicos; al igual que en el
caso de siniestros que afecten gravemente la propiedad
o los bienes de la servidora o servidor y delitos contra
la integridad del servidor y los integrantes del nucleo
familiar, para conceder este tipo de licencia se observara
lo siguiente:

a) Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos,
conyuge o la o el conviviente en unién de hecho
legalmente reconocida de la o el servidor, se concedera
3 dias.

b) Por fallecimiento de los abuelos, suegros, cuiiados o
nietos de la o el servidor, se concedera 2 dias.

Para este tipo de calamidad, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto, el servidor debera
registrar en el sistema de control de asistencia los
dias utilizados para conocimiento y autorizaciéon de
su jefe inmediato, y debera presentar en la Direccion
de Talento Humano la correspondiente partida de
defuncion.

La Direccion de Talento Humano una vez verificado
el documento habilitante legalizara la licencia a través
del sistema.

Si el servidor tiene que trasladarse a otra provincia
fuera de su lugar habitual de trabajo, se le concedera 3
dias en total; y, en caso de requerir tiempo adicional, se
lo contabilizara con cargo a vacaciones.

¢) Ante el fallecimiento de los demas parientes que no
se encuentran seflalados en los literales anteriores y
que se hallen contemplados hasta el segundo grado
de consanguinidad o segundo de afinidad de la o el
servidor, se concedera dos dias.

d) Por accidente grave que provoque imposibilidad
fisica o por enfermedad grave, de los hijos, conyuge
o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida de la o el servidor se concedera 8 dias.

e) Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica
o por enfermedad grave, de los padres o hermanos de
la o el servidor se concederd hasta 2 dias.

Para este tipo de calamidad, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto, el servidor debera
registrar en el sistema de control de asistencia los dias

utilizados para conocimiento y autorizacion de su
jefe inmediato, y debera presentar en la Direccion de
Talento Humano el correspondiente certificado médico.

La Direccién de Talento Humano una vez verificado
el documento habilitante legalizara la licencia a través
del sistema.

f) Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad
o bienes de la o el servidor, entendiéndose como tales:
robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes
naturales y delitos contra la integridad del servidor y
los integrantes del nucleo familiar, se concedera 8 dias.

La o el servidor debera presentar a la Direccion de
Talento Humano, la respectiva denuncia dentro de
los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y los
documentos que justifiquen los hechos, segun el caso.

Para otorgar este tipo de licencia, las y los servidores que
laboran en las Coordinaciones Zonales deberan solicitar y
presentar a el/la funcionario/a encargado por la Direccion
de Talento Humano los documentos antes descritos; y sera
autorizada por el/la Coordinador/a Zonal, en el ambito de
su jurisdiccion, quienes autorizaran este tipo de licencia
previo conocimiento de la Direccién de Talento Humano.

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

Art. 43.- LICENCIA POR ENFERMEDAD.- El
servidor o servidora puede requerir licencia que determine
imposibilidad fisica para la realizacion de sus actividades
diarias, hasta por 3 meses, o por enfermedad catastrofica
o accidente grave debidamente certificada, hasta por 6
meses.

La o el servidor que faltare sin permiso previo y
estuviera imposibilitado de asistir a laborar debera avisar
telefonicamente, o por medio de terceras personas, dentro
de las 12 horas siguientes al Jefe inmediato indicando el
motivo. Al reintegrase a sus funciones debera presentar el
justificativo pertinente por escrito y de manera inmediata.

Art. 44.- DE LOS AVISOS DE ENFERMEDAD.- El
servidor o servidora que estuviere imposibilitado de asistir
a su trabajo, sus familiares o terceras personas, daran aviso
a la Direccion de Administracion de Talento Humano o a
su Jefe inmediato, dentro de las 24 horas de producirse la
enfermedad.

La Direcciéon de Administracion de Talento Humano
registrard en el sistema de control de asistencia la
licencia por enfermedad, misma que sera justificada con
la presentacion de un certificado firmado por el médico
tratante; el certificado debe presentarse dentro de los tres
dias posteriores al reintegro de sus labores.

Art. 45.- PERMISO PARA REHABILITACION.-
Concluida la licencia con remuneracion por enfermedad y
una vez reintegrado al trabajo la o el servidor, de ser el
caso, podra hacer uso de un permiso para su rehabilitacion
de hasta 2 horas diarias durante un periodo de hasta tres
meses.
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Para la concesion del permiso para rehabilitacion, la
servidora o el servidor, debera solicitarlo en la Direccion
de Talento Humano, adjuntando el certificado médico
correspondiente, en el que se determine el diagndstico,
tipo de rehabilitacion a recibir y el tiempo que se requiere.

Art. 46.- LICENCIA POR MATERNIDAD.- La
servidora del Ministerio de Comercio Exterior tiene
derecho a una licencia con remuneraciéon por doce (12)
semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de
nacimiento multiple el plazo se extendera por diez dias
adicionales. La servidora podra hacer uso al derecho a la
licencia por maternidad desde dos semanas anteriores al
parto.

La servidora debera presentar dentro del término de tres
dias habiles de haberse producido el parto, en la Direccién
de Administraciéon de Talento Humano el respectivo
certificado de nacido vivo firmado por el médico tratante.

Art. 47.- LICENCIA POR PATERNIDAD.- El servidor
tiene derecho a licencia con remuneracion por el plazo de
diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo
cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento
multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas.

En el caso de los padres, la certificaciéon de maternidad
(nacido vivo) servira de sustento para justificar la concesion
de esta licencia, misma que el servidor presentara en la
Direccion de Administracion de Talento Humano dentro
del término de tres dias habiles de haberse producido el
parto.

Art. 48.- LICENCIA PARA ATENCION DE HIJOS
HOSPITALIZADOS.- La servidora o servidor tendra
derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracién
para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados
o con patologias degenerativas, licencia que podra ser
tomada en forma conjunta, continua o alternada.

Para justificar su ausencia al trabajo la servidora o el
servidor deberd presentar en la Direccion de Talento
Humano, el certificado médico otorgado por el especialista
tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion,
en el término de tres dias posteriores al percance producido.

La concesion de este tipo de licencia se sustentard en el
informe emitido por la Direccion de Administracion de
Talento Humano.

Art. 49.- LICENCIA POR MATRIMONIO O UNION
DE HECHO.- La o el servidor que contraiga matrimonio
o unién de hecho tendra derecho a una licencia con
remuneracion de tres dias habiles continuos en total,
pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion
del matrimonio o union de hecho. La licencia debera ser
justificada ante la UATH con el documento habilitante.

Art. 50.- LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se
podra conceder licencia sin remuneracion a las o los
servidores, en los siguientes casos:

a) Para asuntos particulares durante cada afio de servicio,
hasta por 15 dias o hasta sesenta dias calendario, previo
informe favorable emitido por la Direccion de Talento
Humano en el que se determine las circunstancias que
lo ameriten, con la aprobacion del titular de la unidad
administrativa a la que pertenezca el servidor, informe
que se pondra en conocimiento de la Autoridad
Nominadora o su Delegado/a, para la autorizacion
correspondiente.

b) Para efectuar estudios regulares de posgrado en
instituciones de educacidén superior, hasta por un
periodo de dos afios, con sujecion a las necesidades
e intereses institucionales, previa autorizacion de la
Autoridad Nominadora o su Delegado/a, siempre que
la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos
aflos de servicio en la Institucion.

¢) Para cumplir con el servicio militar, la o el servidor
en forma previa deberd presentar la respectiva
certificacion en la Direccion de Talento Humano, y
una vez concluida la misma tendra la obligacién de
reintegrarse a la Institucion en el plazo de 8 dias.

De no reintegrarse a la Institucién, o presentare la
renuncia sin ser aceptada legalmente, se considerara
como abandono del puesto y se aplicara el régimen
disciplinario establecido en la LOSEP y su Reglamento
General.

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una
dignataria o dignatario electo por votacién popular,
siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o
el dignatario electo por votacion popular, la servidora
o servidor debera solicitar este tipo de licencia a la
Autoridad Nominadora o su Delegado/a, adjuntando el
acta de posesion ante el organismo correspondiente.

La Direccién de Talento Humano en base a la solicitud
y documentacion presentada, elaborara el informe
técnico correspondiente.

Concluida la licencia la servidora o el servidor debera
reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen
en el Ministerio de Comercio Exterior.

e) Para participar como candidata o candidato de eleccion
popular, desde la fecha de inscripcion de su candidatura
hasta el dia siguiente de las elecciones.

Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor en
el término de tres dias contados desde la inscripcion
de su candidatura presentard a la Direccion de Talento
Humano, la certificaciéon de su participaciéon como
candidata o candidato; igualmente si es electa o electo
el nombramiento expedido por el Consejo Nacional
Electoral.

De ser elegido se extendera la licencia por todo el
tiempo que dure en el ejercicio del puesto de eleccion
popular, de no ser elegida o elegido se reincorporara
inmediatamente a su puesto de origen.
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Art.51.- DE LOS PERMISOS.- Permiso es la autorizacion
que otorga la Autoridad Nominadora o jefe inmediato a la
o el servidor, para ausentarse legalmente del lugar habitual
de trabajo, de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento General,
en los siguientes casos:

a) Permiso para estudios regulares.- La Direccién de
Talento Humano concedera permisos de hasta dos
horas diarias para estudios regulares siempre que
la o el servidor de carrera acredite matricula para
el nivel correspondiente y el registro de asistencia
periddica a clases, debiendo al final de cada afio, nivel
o semestre presentar la certificacion de la aprobacion
correspondiente.

b) Permisos para atencion médica.- El titular de la unidad
administrativa podrd conceder permiso para atencién
médica debidamente programada, hasta por dos horas
en un mismo dia, siempre y cuando se haya solicitado
con al menos 24 horas de anticipacion.

El servidor solicitara el permiso para autorizacion del
titular de la unidad administrativa.

El permiso se justificara en la Direccion de Talento
Humano, con la presentacion del correspondiente
certificado médico otorgado o validado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, en el término de 8 dias.

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

¢) Permiso para el cuidado del recién nacido.- Las
servidoras tendran permiso para el cuidado del recién
nacido por dos horas diarias, durante doce meses
contados a partir de que haya concluido su licencia de
maternidad.

El lapso en el cual se otorgue dicho permiso puede ser
fraccionado conforme al requerimiento de la servidora
publica.

En el término de 3 dias, antes de la fecha de finalizacion
de la licencia por maternidad, la servidora debera
solicitar a la Direccion de Talento Humano, el permiso
para el cuidado del recién nacido, indicando el horario
en que hard uso de dicho permiso y anexando la partida
de nacimiento respectiva.

Previo el cumplimiento del procedimiento antes
descrito, a las servidoras que laboran en las
Coordinaciones Zonales, los titulares de estas unidades
autorizaran este tipo de permiso.

d) Permiso para cuidado de familiares con discapacidades
severas o enfermedades catastroficas.- Previo informe
de la Direccion de Talento Humano, las o los servidores
publicos tendran derecho a permiso de dos horas diarias
para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado

de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén
bajo su proteccion y tengan discapacidades severas o
enfermedades catastroficas debidamente certificadas,
avalizadas por facultativos del IESS, y a falta de estos,
por facultativos de los centros de salud publica. En
el caso que la atencion fuere brindada por médicos
particulares estos certificados deberan ser avalados
por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por
un Centro de Salud Publico. Ademas se requerira de
la presentacion del certificado emitido del Consejo
Nacional de Discapacidades CONADIS, de ser el caso.

La Direccion de Talento Humano concedera este tipo
de permiso sustentado en el informe social emitido por
la Gestion de Salud Ocupacional.

e) Permiso para matriculacion de hijos o hijas.- El titular
de la unidad administrativa concedera a la o el servidor
permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en
planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta
dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos
que seran solicitados con por lo menos un dia de
anticipacion al hecho a través del sistema de control de
asistencia.

Art. 52.- PERMISOS PARTICULARES.- Para el caso
de los permisos particulares por horas, fracciones de horas
o dias se imputaran los mismos a la parte proporcional de
sus vacaciones, debiendo el servidor solicitarlo con por
lo menos 24 horas de anticipacion a su jefe inmediato e
ingresado en la Direccion de Talento Humano.

Para las y los servidores cuya relaciéon de prestacion de
servicios sea bajo la modalidad de contratos de servicios
ocasionales, se podra conceder en la parte proporcional de
su tiempo de servicio, hasta por un tiempo que no supere el
tiempo proporcional de vacaciones a la cual la o el servidor
hubiere tenido derecho de acuerdo a la duracion del contrato
de servicios ocasionales, sin que por ningin concepto
generen estabilidad laboral o prolongacion de derechos
posteriores a la terminacion del vinculo contractual.

En el caso de que el servidor se ausente de su lugar de
trabajo sin ninguna de las justificaciones expuestas en
parrafos anteriores se aplicard el régimen disciplinario
correspondiente.

Art.53.-PERMISOS IMPUTABLES AVACACIONES.-
Se podra conceder adelanto y permisos imputables a
vacaciones para las y los servidores que laboran bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales asi como
con nombramiento, en la parte proporcional derivada del
tiempo trabajado y conforme a la duracién del contrato o
nombramiento.

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

Art. 54.- DEL CUMPLIMIENTO DE PRESTACION
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES.- Aquellos
servidores que temporalmente, en virtud de una orden
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de trabajo, deban prestar servicios en otras unidades
administrativas o entidades del sector publico, deberan
registrar el tiempo de duracion de la misma en el sistema
de control de asistencia, la que debera estar autorizada por
el titular de la unidad administrativa correspondiente.

Art.55.-PERMISOS IMPUTABLES AVACACIONES.-
Eljefe inmediato podra otorgar permisos, sean estos en dias,
horas o fracciones de hora, mismos que serdn imputados
a vacaciones. La Direccion de Administracion de Talento
Humano registrard y contabilizara estos permisos.

Art. 56.- COMISIONES.- La Autoridad Nominadora o
su Delegado/a autorizara comision de servicios con o sin
remuneracion a las y los servidores de carrera que sean
requeridos para prestar sus servicios en otras instituciones
del Estado, previo dictamen favorable de la Direccién
de Administracion de Talento Humano, siempre que el
servidor o la servidora hubiere cumplido un afio de servicio
en la institucion y conste su aceptacion por escrito.

No se concedera esta clase de comision de servicios a
los servidores y servidoras que ocupen puestos de libre
nombramiento y remocion, periodo fijo, nombramiento
provisional o tengan contrato de servicios ocasionales.

Art. 57.- DERECHO A LAS COMISIONES DE
SERVICIOS.- De conformidad con lo dispuesto en los
articulos 30 de la LOSEP y 45 al 48 de su Reglamento
General, la o el servidor de carrera que labore en el
Ministerio de Comercio Exterior con nombramiento
permanente podrd prestar sus servicios con remuneracion
en otra Institucion del Estado dentro o fuera del pais, hasta
por dos afios previa solicitud de la Autoridad Nominadora
de la Institucion requirente, aceptacion escrita de la o el
servidor, informe de la UATH y autorizacion del Ministro
o su Delegado/a.

De conformidad con el Gltimo inciso del articulo 31 de la
LOSEDP, el Ministerio de Comercio Exterior no se rehusara
a conceder comision de servicios para sus servidores.

Art. 58.- DEL PROCEDIMIENTO.- Se debera contar
con la peticion escrita de la Autoridad Nominadora
de cualquier otra institucion publica solicitando a la
méaxima Autoridad del Ministerio de Comercio Exterior,
la comisiéon de servicios con remuneracion; el servidor
expresamente manifestara su aceptacion por escrito de la
comision solicitada.

La UATH, una vez que cuente con la autorizacion del sefior
Ministro o su Delegado/a, procedera a emitir su informe
correspondiente, con dicha autorizacion se procedera a
elaborar la Resolucion y Accion de Personal respectiva,
mediante la cual se declarara en comision de servicios con
remuneracion, hasta por dos afios.

La servidora o servidor conservara todos sus derechos en la
institucion a la cual se encontraba originalmente prestando
sus servicios y, una vez que concluya su comisién
tendra derecho a ser reintegrado a su cargo original. Las
comisiones de servicio con remuneracion en el pais o en
el exterior cumpliran con los siguientes procedimientos y
requisitos:

a) Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucién
requirente;

b) Aceptacion por escrito del servidor requerido;

¢) Informe Favorable de la Direcciéon de Administracion
de Talento Humano;

d) Que la o el servidor haya cumplido al menos 1 afio de
servicio y no se encuentre en el periodo de prueba;

e) Que la o el servidor cumpla con los requisitos del
puesto a ocupar;

f) El plazo maximo de este tipo de comision es de hasta
dos afios;

g) El servidor de carrera conservara todos sus derechos y
beneficios;

h) Las diferencias de remuneracion deberan ser asumidas
por la entidad requirente;

i) Alservidor de carrera podra concedérsele esta comision
para efectuar estudios de postgrado, reuniones, visitas
de observacion, conferencias, pasantias hasta por dos
aflos, previa las autorizaciones correspondientes;

j) No se efectuaran estudios de supresion de puestos
de las o los servidores publicos que se encuentren en
comision de servicios con remuneracién mientras se
encuentren cumpliendo el tiempo para el cual fueron
comisionados;

Si en funcion de los procesos de racionalizacion
fuere necesaria la reestructuracion, reorganizacion,
desconcentracion o descentralizacion de la institucion, o se
procediere a modificar la estructura de la misma, fusionarla
o adscribirla a otra o suprimirla u otras formas similares,
en forma previa y de manera inmediata se procedera
a la terminacion de todo tipo de comision de servicios
y licencias, si ésta afectare al puesto que ocupe la o el
servidor en comision de servicios para los fines pertinentes;

La comision de servicios con remuneracion, terminara por
el cumplimiento del plazo concedido o cuando la institucion
requirente lo considere pertinente, y sin mas tramite, la o
el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente al
Ministerio de Comercio Exterior.

Art. 59.- COMISION DE SERVICIO SIN
REMUNERACION.- Conforme lo establecen los
articulos 31 de la LOSEP y 51 de su Reglamento General,
el Ministro de Comercio Exterior o su Delegado/a, podra
conceder a las o los servidores de carrera, comision de
servicio sin remuneracion, previa aceptacion por escrito de
la o el servidor y hasta por seis afios, durante su carrera
administrativa, previo dictamen favorable de la DATH,
siempre que la o el servidor hubiere cumplido al menos
un aflo de servicio con nombramiento permanente en el
Ministerio.
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El procedimiento y requisitos para este tipo de comisiones
es el siguiente:

a) Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucién
requirente;

b) Aceptacion de la autoridad nominadora del Ministerio
de Comercio Exterior o su Delegado/a;

¢) Aceptacion por escrito del servidor requerido;
d) Informe Favorable de la DATH;

e) Que la o el servidor haya cumplido al menos 1 afio de
servicio y no se encuentre en el periodo de prueba;

f) Que la o el servidor cumpla con los requisitos del
puesto a ocupar;,

g) El servidor de carrera conservara todos sus derechos y
beneficios;

h) La remuneracion debera ser absorbida por la entidad
requirente;

No se efectuaran estudios de supresion de puestos
de las o los servidores publicos que se encuentren en
comision de servicios sin remuneracion mientras estén
cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados;

i) La comision de servicios sin remuneracion, terminara
por el cumplimiento del plazo concedido o cuando la
institucion requirente lo considere pertinente, y sin mas
tramite, la o el servidor comisionado se reintegrara
inmediatamente al Ministerio de Comercio Exterior.

Las comisiones de servicio sin remuneracion interrumpen
la relacion laboral, por lo que se estara a lo dispuesto en
los articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57 del Reglamento de
la LOSEP.

CAPITULO VIII

DE LOS INGRESOS - RESIDENCIA,
VIATICOS, HORAS EXTRAS Y ANTICIPO
DE REMUNERACION

Art. 60.- VIATICO POR GASTOS DE RESIDENCIA.-
Las servidoras y los servidores del Ministerio de Comercio
Exterior que por motivos de trabajo tengan que trasladar
su residencia a otra ciudad de otra provincia o pais tendran
derecho al pago de Viaticos por Gastos de Residencia,
previo a la entrega por parte del servidor de la Declaracion
Juramentada, Informe Técnico que emita la Direccion de
Administracion de Talento Humano y a la emision de la
Certificacion Presupuestaria otorgada por la Direccién
Financiera.

Art. 61.- DEL PAGO DE VIATICO POR GASTOS
DE RESIDENCIA.- Este pago se considerara y se hara
efectivo mensualmente, siempre y cuando, el servidor se
encuentre realizando las funciones inherentes al cargo en la

ciudad a la que traslad6 su residencia por asuntos laborales
con esta Cartera de Estado.

Art. 62.- DE LA JUSTIFICACION.- La Direccién de
Talento Humano esta facultada para efectuar, cuando crea
conveniente, la verificacion de su respectiva residencia
declarada y elevada a escritura publica, la misma que
constara en el expediente de la UATH.

Art.63.-PAGODE VIATICOS Y MOVILIZACIONES.-
Las servidoras y servidores del Ministerio de Comercio
Exterior para el pago de vidticos y movilizacién se
regiran por lo dispuesto en el Reglamento de Viaticos y
Movilizaciones del Sector Publico.

Art. 64.- PROCEDIMIENTO PARA VIATICOS
DE NACIONALES.- Los servidores o servidoras que
tengan que cumplir una comision de servicios en el pais,
elaborard un documento justificando la comision, una vez
autorizado por el jefe inmediato superior, se solicitara la
compra de pasajes aéreos, asignacion de vehiculo de ser
el caso, indicando el itinerario; y, pago de los viaticos
correspondientes.

En caso de que se extienda la fecha de la comision el
servidor debera solicitar por escrito al jefe inmediato para
su aprobacion. Luego de cumplida la comision, se debera
adjuntar al informe correspondiente, la autorizacion a fin
de que la Direccion Financiera realice la liquidacion para
reconocimiento de las diferencias respectivas.

Art. 65.- ENTREGA DE INFORME DE
ACTIVIDADES.- La o el servidor/comisionado, dentro de
cuatro dias laborables posteriores a la comision solicitard
a la Direccion Financiera la liquidacion de sus viaticos y/o
movilizacién con copia a la UATH para que se registre el
retorno a su lugar habitual de trabajo con los siguientes
respaldos:

- Informe aprobado por el jefe inmediato superior.

- (En caso de cambio de fecha adjuntar alcance o memo
en que se solicita el cambio) - Solicitud (MDT).

- Pases de embarque.

- Quipux de solicitud de pasajes, con itinerario.
- Facturas originales de consumo.

- Cuadro de detalle de gastos.

- Quipux de solicitud de pago dirigido a la Direccion
Financiera.

- Otros documentos de respaldo de ser el caso.

Art. 66.- DE LA JUSTIFICACION.- Sera necesaria la
presentacion de facturas, notas de venta o liquidaciones
de compra de bienes y prestacion de servicios, previstos
por el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion
y Documentos Complementarios, expedido por Servicio
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de Rentas Internas — SRI. Los valores debidamente
respaldados, segun lo previsto en el reglamento de viaticos
emitido por el Ministerio de Trabajo, serdn asumidos por
la institucion; aquellos valores que no cuenten con los
justificativos debidos se entenderan como no gastados,
por lo que la o el servidor deberd restituirlos a Ia
institucion mediante el descuento de estos de su siguiente
remuneracion mensual unificada.

En caso de que el servidor deba acudir a eventos en que la
entidad organizadora cubra parcialmente los gastos y que
por algiin imprevisto deba solventarlos, se cancelara previa
la presentacion de la facturas.

Art. 67.- DE LA MOVILIZACION.- Los gastos de
movilizacion seran reembolsados por la Direccion
Financiera, en base a la presentacion de Comprobantes de
Venta legalmente conferidos por el SRI; de conformidad
al monto establecido en el Reglamento de Viaticos y
Subsistencias.

Art. 68.- DE LOS ANTICIPOS PARA VIATICOS.-
Las y los servidores deberan presentar con 72 horas de
anticipacion la siguiente documentacion:

- Convocatoria/ Memo delegacion / Autorizacion.
- Formulario de Solicitud Original

- Memorando (Quipux) solicitando pasajes y anticipo
de viaticos dirigido a la Direccién Administrativa y
Direccién Financiera, con copia a la Direccion de
Talento Humano y persona encargada de pasajes.

- Enviar documentos originales a la Direccion Financiera
para tramitar el anticipo.

Art. 69.- DE LOS VIATICOS AL EXTERIOR.- Las
servidoras y servidores del Ministerio de Comercio Exterior
para el pago de viaticos, movilizacion y subsistencias se
regiran por el Reglamento de Viajes al Exterior.

Art. 70.- PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
VIATICOS EN EL EXTERIOR.- Las servidoras y
servidores del Ministerio de Comercio Exterior para el
pago de viaticos, deberan cumplir con la presentacion de
los siguientes documentos:

- Memorando solicitando anticipo a la Direccion
Financiera.

- Quipux de Talento Humano con la respectiva
autorizacion de la SNAP.

- Agenda de la comision.
- Carta de autorizacion expresa de descuento.
- Formulario de solicitud (firmado original y detallando

itinerario de vuelo). - Agenda con la convocatoria por
dia (original).

CAPITULO IX

OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
Y SERVIDORAS

Art. 71.- CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD.-
El servidor o servidora deberan suscribir un Convenio
de Confidencialidad al inicio de su gestion, en el
que se comprometa a guardar reserva en el manejo
de la informacion de la institucion. El convenio de
confidencialidad tendra vigencia de hasta cinco afios
posteriores a su retiro de la institucion.

Art. 72.- CONFLICTO DE INTERESES.- El servidor y
servidora tiene que abstenerse de toda actividad adicional,
lucrativa o no, que pudiere perjudicar o interferir, directa
o indirectamente, con los intereses del Ministerio de
Comercio Exterior.

Art. 73.- OBLIGACIONES.- A mas de lo establecido en
las disposiciones del Codigo del Trabajo, Ley Orgénica de
Servicio Publico y su Reglamento, se dispone las siguientes
obligaciones:

1. Cumplir con las disposiciones de la Ley Organica
de Servicio Publico, su Reglamento, y el presente
Reglamento Interno para la Administracion del Talento
Humano.

2. Observar siempre buena conducta respetando las
normas de moral y disciplina.

3. Respetar el 6rgano regular

4. Desempeiiar sus funciones, bajo la direccion del jefe
inmediato, con actitud positiva, de forma eficiente y
eficaz, con calidez, solidaridad y buscando siempre el
mejor interés institucional.

5. Comunicar a su jefe inmediato, con la debida
anticipacion, cuando no va a poder concurrir al trabajo,
para que pueda ser reemplazado temporalmente y
evitar asi alteracion en las actividades del Ministerio.

6. Cumplir con la jornada de trabajo.

7. Colaborar para mantener limpio y ordenado el lugar de
trabajo.

8. Entregar los trabajos asignados por el jefe inmediato
en los tiempos establecidos, cumplir con todas las
actividades planificadas y prestar servicios al usuario
en los plazos legales determinados;

9. Portar el carnet de identificacion institucional en un
lugar visible, segln las instrucciones emitidas por la
Direccion del Talento Humano;

10. Utilizar en forma adecuada, y austera los equipos,
materiales, herramientas y suministros que le sean
asignados por las autoridades de la Institucion para la
realizacion de su trabajo.
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11. Fomentar la armonia, respeto y guardar discrecion, con
el jerarquico superior y con compafieros de trabajo,
en las relaciones personales y en la ejecucion de sus
labores.

12. Informar oportunamente a la Direccion de Talento
Humano cambios de residencia, estado civil,
nacimiento, fallecimiento de hijos o familiares, cursos
de capacitacion o formacion aprobados y mas datos que
se consideren necesarios para mantener actualizados
los expedientes personales;

13. Guardar absoluta reserva acerca de los temas,
asuntos, documentos y demas aspectos a los que tenga
acceso en razon de sus funciones en el Ministerio de
Comercio Exterior, por lo que deberd mantener estricta
confidencialidad.

14. Cuidar de su propia seguridad y la de sus compaiieros
de trabajo, debiendo cumplir exactamente las normas
de seguridad y leyes conexas.

15. Prestar toda colaboracion posible en caso de siniestros
o de riesgo inminente que afecten o amenacen a las
personas o bienes de la Institucion.

16. Contribuir al prestigio y buen nombre del Ministerio de
Comercio Exterior dentro y fuera de él.

17. Efectuar las actividades relacionadas con el programa
de medicina preventiva y cumplir con las disposiciones
del Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional de
la Institucion;

18. Utilizar las herramientas informaticas generadas por la
Institucion para uso interno y eminentemente para fines

laborales;

19. Hacer uso adecuado del uniforme entregado por la
Institucion;

20. Asistir a los actos oficiales, convocados por la
Institucion; vy,

21. Los demas previstos en la normativa interna aplicable.
CAPITULO X

PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES Y
SERVIDORAS Y REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 74.- DE LAS PROHIBICIONES.- Esta prohibido:

1. Mantener actitud descortés con sus jefes inmediatos y
demas servidores;

2. Proporcionar informacion relacionada con su trabajo o
con el Ministerio sin que disponga de la autorizacion
correspondiente;

3. Gestionar tramites de particulares y que le compete
resolver al Ministerio;

4. Negarse injustificadamente a recibir disposiciones de
trabajo de sus superiores;

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

6. Ausentarse injustificadamente del puesto de trabajo;

7. Asistir al lugar de trabajo en estado alcoholico o bajo la
accion de sustancias estupefacientes o psicotropicas;

8. Consumir licor o sustancias estupefacientes o
psicotropicas en las instalaciones del Ministerio;

9. Hacer uso de bienes, materiales, equipos y utiles de
oficinas para fines personales y particulares.

10. Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en
todos los espacios cerrados o declarados 100% libres
de humo de la Institucion;

11. Solicitar a los usuarios de los servicios institucionales,
requisitos o documentos no establecidos legal o
administrativamente;

12. Realizar declaraciones a los medios de comunicacion
colectiva sobre asuntos de la Institucion, sin contar
con la autorizacion expresa del Ministro de Comercio
Exterior;

13. Actuar como intermediario en el tramite de los
asuntos que compete resolver o atender al Ministerio
de Comercio Exterior, o influir en el resultado de
las decisiones que deban emitirse sobre contratos,
informes, certificaciones, copias de documentos u
otros asuntos de caracter oficial;

14. Utilizar indebidamente la credencial de identificacion
institucional,

REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 75.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
DISCIPLINARIA.- La servidora o servidor del Ministerio
de Comercio Exterior que incumpliere sus obligaciones
o contraviniere las disposiciones previstas en la Ley
Orgéanica del Servicio Publico, su Reglamento General,
este Reglamento y mas disposiciones serd sancionado de
conformidad con la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General.

Art. 76.- FALTAS DISCIPLINARIAS.- Conforme a lo
prescrito en la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento General, las faltas disciplinarias, de acuerdo
a su incidencia, pueden ser leves o graves; las que seran
sancionadas de conformidad con el presente Reglamento.

Art. 77.- FALTAS LEVES.- Se considera falta leve
a la accidon u omision realizada por la o el servidor por
error, descuido o desconocimiento involuntario leve, sin
intencién de causar dafio y que no alteren o perjudiquen
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el normal desarrollo o desenvolvimiento de la Institucion,
de acuerdo a lo establecido en las disposiciones de la Ley
Organica de Servicio Publico y su Reglamento General.

Art. 78.- FALTAS GRAVES.- Constituyen faltas graves
las acciones u omisiones que contrarian gravemente el
orden juridico o el orden institucional.

Art. 79- DE LA SANCION PECUNIARIA
ADMINISTRATIVA.- Las faltas graves seran sancionadas
directamente con sancién pecuniaria administrativa,
misma que no excedera del diez (10%) por ciento de la
remuneracion mensual unificada del servidor o servidora.
Todo servidor y servidora tendra derecho a la defensa.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que
hayan recibido dos sanciones escritas dentro del periodo
de un afno calendario, sera considerada falta grave y
constituiran causal para sancién pecuniaria administrativa.

Art. 80.- DE LA SUSPENSION TEMPORAL SIN
GOCE DE REMUNERACION.- Cuando el servidor o
servidora sea reincidente en una falta tipificada como grave
o incumpliere con lo dispuesto en los articulo 22 y 24 de
la Ley Organica del Servicio Publico de este Reglamento
Interno, podran ser sancionados con suspension temporal
sin goce de remuneracion; esta suspension no podra
exceder de treinta dias.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido
sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion,
dentro del periodo de un afio, esta falta serd sancionada
con la destitucion, previa la realizacion del Sumario
Administrativo correspondiente.

Art. 81.- DE LA DESTITUCION.- La destitucion de la
o el servidor constituye la méxima sancién administrativa
disciplinaria, dentro del servicio publico y sera impuesta
unicamente por el Ministro de Comercio Exterior, en los
casos previstos en el articulo 48 de la Ley Organica de
Servicio Publico, previo el cumplimiento del procedimiento
del Sumario Administrativo.

CAPITULO XI
DE LA COMPETENCIA Y PROCEDIMIENTO

Art. 82.- COMPETENCIA PARA IMPONER
SANCIONES.- Para las imposiciones de sanciones se
procedera de conformidad con lo que establece establecido
en las disposiciones de la Ley Organica de Servicio Pablico
y su Reglamento.

El Ministro de Comercio Exterior o su Delegado/a,
impondrd las sanciones de suspension temporal sin
goce de remuneracion o destitucion, previo el Sumario
Administrativo correspondiente.

Art. 83.- DEL PROCEDIMIENTO.- Las autoridades de
nivel jerarquico superior, de considerar necesario sancionar
a un servidor o servidora, solicitaran a la Autoridad
Nominadora o su Delegado/a imponer la sancion pertinente
previo el cumplimiento del debido proceso.

Una vez analizados el motivo expuesto para la sancion
y las pruebas de descargo efectuadas por el servidor
o servidora, en el término de 2 dias, la Autoridad
Nominadora o su delegado dispondra, la aplicacion de la
sancion correspondiente, misma que serd notificada a la o
¢l servidor sancionado.

El Coordinador/a de Talento Humano, elaborara la accion
de personal en la que se registrara la sancion impuesta. Si
la Unidad de Talento Humano determina que no existen
pruebas suficientes para sancionar, ordenaran el archivo
del tramite.

Art. 84.- SANCION.- La imposicion sanciones de
suspension temporal sin goce de remuneracion se regira
por lo dispuesto en los Articulos 87, 88 del Reglamento a
la Ley Organica de Servicio Publico.

La aplicacion de la sancion por destitucion, estd
sujeta al cumplimiento del procedimiento del Sumario
Administrativo constante en los Articulos 90 al 100 del
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico.

Art. 85.- REGISTRO DE LAS SANCIONES.- Todas
las sanciones administrativas que se impongan a las o
los servidores del Ministerio de Comercio Exterior seran
incorporadas en el expediente personal.

Sila o el servidor en el ejercicio de sus funciones cometiese
dos o mas faltas simultaneas, se aplicara la sancion que
corresponda a la mas grave.

Ningun servidor o servidora podra ser privado de su
legitimo derecho a la defensa, de conformidad con
la Constitucion de la Republica y la Ley; por lo que,
las autoridades del Ministerio de Comercio Exterior
garantizaran a sus servidores la seguridad juridica; las
sanciones se impondran de conformidad con la gravedad
de la falta.

CAPITULO XII
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 86.- DE LA CESACION DE FUNCIONES.- La
cesacion de funciones genera la terminacion definitiva de
la prestacion de servicios de las y los servidores publicos
con el Ministerio de Comercio Exterior, y se produce de
acuerdo a lo que determina la LOSEP y su Reglamento
General.

CAPITULO XIII

DE LA FORMACION, CAPACITACION
Y PASANTIAS

Art. 87.- DE LA FORMACION Y CAPACITACION.-
Constituye el proceso sistémico continuo, que forma parte
del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano,
en base a un conjunto de politicas y procedimientos
establecidos para regular la formacion y capacitacion de
los servidores de la Institucién, acorde con los perfiles
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ocupacionales y requisitos que se establezcan en los
puestos, a fin de contar con servidoras y servidores
técnicos, profesionales y especializados vinculados con
las necesidades y objetivos institucionales; ademas de
propender a la generacion de conocimientos cientificos
a través de la investigacion aplicada a campos de interés
institucional; y, generar el desarrollo de capacidades,
destrezas y habilidades en los servidores.

El subsistema de Formacion y Capacitacion integra los
siguientes componentes:

1. Formacion: Se refiere a los estudios de carrera y
especializacion de nivel superior que otorga una titulacion
alasy los servidores, la cual se desarrollara de conformidad
a la normativa de educacion superior vigente;

2. Capacitacion: Es un proceso de adquisicion y
actualizacion de conocimientos, en el que se desarrollan
técnicas, habilidades y valores para el desempeiio de las
funciones en el ejercicio del puesto.

3. Induccioén: Durante el primer mes de labores de la o el
servidor que ingrese al Ministerio de Comercio Exterior,
la Direccion de Administraciéon de Talento Humano,
obligatoriamente realizara su induccion para facilitar la
adecuada vinculacion del servidor a su nuevo puesto de
trabajo, la que contendra aspectos relacionados con la
promocion de derechos, obligaciones y responsabilidades
del puesto, trato hacia compafieros y usuarios, y diversos
aspectos que se consideren relevantes en el ejercicio del
puesto.

Art. 88.- DE LOS RESPONSABLES DE LA
CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL.-
La gestion de la capacitacion y de formacion aplicando
el subsistema de estudios de carrera y de especializacion
de nivel superior para las y los servidores del Ministerio
de Comercio Exterior, corresponde a la Direccion de
Talento Humano, quien establecera las politicas internas,
actividades, procedimientos y disposiciones relativas
a la capacitacion y formacion de las y los servidores de
la Institucion, acorde a las politicas y normas técnicas
emitidas por el Ministerio de Trabajo; bajo ninguna
circunstancia cualquier otra Unidad o Direcciéon podra
asumir esta funcion o coordinar por si misma algun tipo de
capacitacion a nivel nacional o internacional, con fondos
publicos o privados.

El funcionario/a, que guarde para si mismo/a informacioén
privilegiada que beneficie en algin modo, de forma
personal o a un tercero respecto de capacitacion o
formacion nacional o internacional, se le aplicard el
régimen disciplinario correspondiente.

Art. 89.- PLANIFICACION DE LA FORMACION Y
CAPACITACION.- La Direccion de Talento Humano
realizara en base a las necesidades institucionales
la programacion anual de formacidon y capacitacion.
Efectuard, segiin sus competencias, la deteccion de
necesidades reales, considerando las brechas existentes
entre el perfil del puesto y de la o el servidor, hasta la
evaluacidn, seguimiento e impacto.

Art. 90.- DE LAS NECESIDADES DE FORMACION
Y CAPACITACION.- Las necesidades de formacion y
capacitacion, conforme a la Norma Técnica de Formacion
y Capacitacion, y al “Reglamento para regular la
capacitacion otorgada a través del Ministerio de Comercio
Exterior”, se analizaran en los siguientes niveles:

1. Institucion, en funcién de la mision, vision, objetivos
estratégicos y valores;

2. Unidad o proceso, considerando los objetivos
operativos, productos o servicios y procesos internos;

Y,

3. Puestos, se tomara en consideracion los factores
considerados en el Manual de Descripcion, Valoracion
y Clasificacion de Puestos, los descriptivos y las metas
esperadas de cada puesto de trabajo, que integran los
procesos gobernantes, habilitantes de asesoria, de
apoyo y los agregadores de valor.

En el plan anual de formacion y capacitacion se definiran
objetivos, alcance o cobertura, meta, competencias a
desarrollar, modalidad, instruccion programada, sistema
de administracion propia, contrataciéon, convenios,
inscripcion individual, cronograma y presupuesto; para el
efecto, los titulares de las unidades administrativas a nivel
nacional, proporcionaran hasta el 30 de junio de cada afio,
la informacion requerida por las Direcciones de Talento
Humano.

El plan institucional de formacion y capacitacion, previa su
ejecucion, debera contar con disponibilidad presupuestaria
y serda aprobado por la Autoridad Nominadora o su
Delegado/a.

Art. 91- DE LA CAPACITACION NO
PROGRAMADA.- Para los casos de capacitacion no
programada, entrardn en un proceso de analisis por
parte de la Direccion de Talento Humano quien, previa
disponibilidad presupuestaria, emitira el informe técnico
respectivo para aprobacion de la Autoridad Nominadora o
su Delegado/a.

Con la aprobacion, se remitird a la Direccion de Talento
Humano, para la emision de la respectiva accion de
personal.

Art. 92- MODALIDADES DE CAPACITACION
Y DE LOS INSTRUCTORES EN PROCESOS DE
CAPACITACION.- La capacitacion se ejecutard de
acuerdo a las modalidades establecidas en el “Reglamento
pararegular la capacitacion otorgada a través del Ministerio
de Comercio Exterior”.

Las y los servidores que participen como organizadores,
profesores, instructores o facilitadores en eventos de
capacitacion, deberan cumplir con lo establecido en el
mencionado Reglamento y contar con la calificacion del
Ministerio de Trabajo.

Art. 93.- DE LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO
DEL PROCESO DE CAPACITACION.- La Direccion
de Talento Humano es responsable de la evaluacion
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y seguimiento del proceso de capacitacion, y tiene la
obligacion de supervisar y garantizar la evaluacion que
debe realizar la servidora o el servidor. La evaluacion y
seguimiento se la realizara bajo los parametros establecidos
en las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Trabajo y el Reglamento de Capacitacion Institucional.

Art. 94- COMISION DE SERVICIOS CON
REMUNERACION PARA CAPACITACION - Previo
informe favorable de la Direccién de Talento Humano,
la Autoridad Nominadora o su Delegado/a, concedera
comision de servicios con remuneracion a la o el servidor
que dentro del plan de formacioén y capacitacion institucional
debidamente aprobado, fuere seleccionado para participar,
en el pais o en el exterior en cursos, seminarios, talleres
o conferencias y pasantias, reuniones, visitas y otros que
fueren necesarios para el desarrollo institucional, hasta por
un plazo de dos afios.

Con la aprobacion, se remitira a la Direccion de Talento
Humano, para la emision de la respectiva accion de
personal.

Para el caso de eventos organizados o auspiciados por las
entidades de otros paises, asi como de los organismos e
instituciones regionales e internacionales que las agrupan,
se contara con el informe de la Direccion de Talento
Humano quien verificara el otorgamiento legitimo por
parte de las entidades de otros paises, asi como de los
organismos e instituciones regionales e internacionales que
las agrupan.

Art. 95- COMISION DE SERVICIOS CON
REMUNERACION Y LICENCIA SIN
REMUNERACION PARA EFECTUAR ESTUDIOS
REGULARES DE POSGRADO.- La Autoridad
Nominadora o su Delegado/a concederd, previo informe
favorable de la Direccion de Talento Humano, comision
de servicios con remuneracion o licencia sin remuneracion
para efectuar estudios regulares de posgrado, a la o el
servidor de carrera que dentro del plan de formacion y
capacitacion institucional debidamente aprobado, fuere
seleccionado para participar, en el pais o en el exterior,
cuando el programa de formacién de cuarto nivel se
encuentre acorde con los perfiles ocupacionales y requisitos
que se establezcan para el puesto, a la mision institucional,
y se viabilice o se disponga del financiamiento econémico
correspondiente.

Art. 96.- AUTORIZACION PARA FORMACION
NO PROGRAMADA.- En aquellos casos de formacion
no programada en que las servidoras o los servidores de
carrera solicitaren comision de servicios con remuneracion
o licencia sin remuneracion para efectuar estudios regulares
de posgrado, la Direcciéon de Talento Humano emitira el
informe respectivo, que se fundamentard basicamente en
lo siguiente:

1. Elrequerimiento de la o el servidor;

2. Que el centro de educacion superior esté legalmente
reconocido por el Organo competente;

3. Duracion de la formacion hasta la obtencion del titulo;
4. Contenido curricular del postgrado;

5. Que el Ministerio de Comercio Exterior cuente con el
presupuesto necesario o que la o el servidor se le haya
otorgado un crédito por parte del Instituto Ecuatoriano
de Crédito Educativo o se cuente con financiamiento
de la Institucion que ofrece la capacitacion o
financiamiento privado; y,

6. Que los estudios a desarrollar por parte de la o el
servidor de carrera; sean de interés y beneficio para
la Institucion, la unidad, area o proceso en el cual se
desempeiia el servidor.

Art. 97.- PERMISO PARA ESTUDIOS REGULARES.-
La Autoridad Nominadora o su Delegado/a, previo informe
favorable de la Direccién de Talento Humano, concedera
a la o el servidor permiso hasta por dos horas diarias
para estudios regulares, siempre y cuando la o el servidor
acredite la matricula correspondiente y el horario de clases
debidamente certificado, debiendo al final de cada ciclo
de estudios presentar la certificacion de la aprobacion
respectiva.

Si la o el servidor se retirare injustificadamente de sus
estudios, perdiere el afio, nivel, semestre o reprobare el
cincuenta por ciento o mas de las materias tomadas en
un mismo ciclo de estudios, deberd reponer el tiempo
otorgado por la Institucion para sus estudios regulares en
el ciclo correspondiente, con cargo a sus vacaciones y no
se le concedera un nuevo permiso.

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

A los servidores amparados en contratos de servicios
ocasionales, de conformidad con las necesidades
institucionales, se les podra conceder permiso para estudios
regulares dentro de la jornada ordinaria de labores, en cuyo
caso, estan obligados a reponer el tiempo otorgado, ya
sea laborando fuera del horario de la jornada ordinaria o
descontando de sus vacaciones.

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

Art. 98- CONVENIO DE DEVENGACION.- La o
el servidor a quien se le hubiere concedido comision de
servicios con remuneracion para formacion y capacitacion
o los permisos para estudios regulares de postgrados, dentro
o fuera del pais, suscribira un convenio de devengacion
con garantias personales o reales, mediante el cual, la o el
servidor se obliga a prestar sus servicios por el triple del
tiempo que duren los eventos o estudios.

Para el caso de licencia sin remuneracion y si la Institucion
tampoco cubre el valor de los estudios regulares de
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postgrado, ni gastos de transporte, la o el servidor a su
retorno tendra la obligacion de mantenerse laborando en la
Institucion por un tiempo igual al de la realizacion de los
estudios de postgrado.

En la suscripcion del convenio de devengacion, se tendra
en cuenta lo dispuesto en los articulos 74 de la LOSEP y
211 de su Reglamento General.

El fiel cumplimiento del convenio sera responsabilidad de
la Direccion de Talento Humano.

Art. 99.- DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS
Y LOS SERVIDORES.- Las y los servidores de la
Institucion que participen en procesos de formacion o
capacitacion, tendran las siguientes responsabilidades:

1. Asistiry aprobar los programas de formacion o eventos
de capacitacion en los que participe;

2. Suscribir y cumplir los convenios de devengacion;

3. Poner en practica los conocimientos y destrezas
aprendidas en los procesos de formacion y capacitacion;

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

5. Elservidor esta obligado a entregar garantias personales
o reales y a devengar el tiempo y/o valor invertido por
el Ministerio de Comercio Exterior, conforme a lo
establecido en los convenios respectivos.

Art. 100.- PROHIBICION Y SANCIONES.- El servidor
que una vez concluida la licencia sin remuneraciéon o
comision de servicios con remuneracion, no se reintegrare
al ejercicio de sus funciones de manera inmediata, serd
sujeto de la aplicacion del régimen disciplinario conforme
lo dispone la LOSEP y su Reglamento.

Art. 101.- DE LA RENUNCIA EN EL PROCESO
DE DEVENGACION.- La o 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, o permiso para estudios regulares de
posgrado, no hubiere devengado el tiempo de permanencia
en la Institucion, conforme a lo establecido en la LOSEP
y su Reglamento no le serd aceptada la renuncia, hasta
que proceda a la devolucion de los valores egresados por
la Institucion o devengue el tiempo correspondiente. De
ser el caso la Institucion ejecutara las garantias rendidas
por el servidor renunciante, ¢ iniciard los procesos
correspondientes para el debido cobro.

Art. 102- DE LA CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS DE
LA O EL SERVIDOR PARA EL CUMPLIMIENTO
DE SERVICIOS INSTITUCIONALES.- Cuando una
servidora o servidor se desplace a cumplir tareas oficiales
de capacitacion y/o actualizacién de conocimientos en

reuniones, conferencias o visitas de observacion dentro
o fuera del pais, se le concedera comision de servicios
con remuneracion, mediante el respectivo Acuerdo,
percibiendo viaticos y movilizacion por el tiempo que dure
dicha comision desde la fecha de salida hasta el retorno.

En el caso de las y los servidores de carrera, para los fines
sefialados en el inciso anterior, deberan haber cumplido por
lo menos un afio de servicio en la Institucion.

Art. 103.- REGISTRO DE FORMACION Y
CAPACITACION.- La Direccion de Talento Humano
llevarda un registro de las actividades de formacion
y capacitacion desarrolladas por los servidores de la
Institucion.

Art. 104.- EFECTO MULTIPLICADOR.- La Direccién
de Talento Humano considerando el talento humano
capacitado y que participé en procesos de formacion o
capacitacion, diseflard los programas internos mediante
los cuales se trasmitiran los conocimientos adquiridos.
Es obligacion de la o el servidor capacitado o formado
acogerse a este programa interno disefiado y cumplir con
el objetivo multiplicador.

Art.  105.- CONTRATOS O CONVENIOS
DE  PASANTIAS Y  PRACTICAS  PRE-
PROFESIONALES.- El Ministerio de Comercio
Exterior, podra celebrar contratos o convenios de pasantias
con los estudiantes de los institutos, universidades y
escuelas politécnicas del sistema de educacion superior;
asi como convenios de practicas pre profesionales con los
establecimientos de educacion regular de nivel medio de
conformidad con la LOSEP, su Reglamento y la Norma
Técnica que establece las directrices para la celebracion
de convenios y pasantias y practicas pre profesionales en
el sector publico.

Los convenios individuales de pasantias no generan
derechos ni obligaciones laborales o administrativas, no
se crea ningun tipo de estabilidad laboral ni relacion de
dependencia. La Institucién por el tiempo que dure el
contrato o convenio podra o no otorgar un reconocimiento
econdmico el mismo que se sujetard a lo establecido en
la normativa vigente emitida por el Ministerio de Trabajo.

Art. 106.- DEL PROCEDIMIENTO PARA
APLICACION DE PASANTIAS.- Para la aplicacién de
las pasantias, se cumplira con el siguiente procedimiento:

1. Las Unidades de Administracion del Talento Humano, o
quienes hicieren sus veces, de las instituciones publicas,
remitiran al Ministerio de Relaciones Laborales, la
solicitud y la certificacion del Ministerio de Finanzas,
en donde conste aprobado el rubro presupuestario para
pasantias, en la cual se incluird el nimero de pasantes
y perfiles requeridos para su debida aprobacion;

2. Una vez aprobada la solicitud de pasantes, las
instituciones publicas enviaran formalmente a las
instituciones de Educacion Superior el requerimiento
de pasantes indicando el nimero y los perfiles
requeridos;
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3. Las Instituciones de Educacion Superior, remitiran a
las instituciones publicas, los perfiles requeridos para
su seleccion y aprobacion;

4. Con la informacién remitida por las Instituciones
de Educacion Superior, las instituciones publicas
acordaran las bases, términos y demas condiciones
para el convenio general que se suscribira entre las
partes;

5. Sobre la base del convenio general, la institucion
publica suscribira el convenio individual con cada
estudiante.

Con el informe aprobado, el Ministerio de Comercio
Exterior remitira formalmente a las instituciones de
educacion superior, el requerimiento de pasantes. En base
a la informacion enviada por las instituciones, seleccionara
a los pasantes de conformidad con los perfiles requeridos y
acordaran las bases, términos y condiciones del convenio
general a suscribirse entre las partes. Con el convenio
marco, el Ministerio de Comercio Exterior suscribira el
convenio individual con cada estudiante, que tendrd un
plazo de duracion minimo de dos meses hasta un afio, y
desempefiara sus actividades diarias hasta por un maximo
de seis horas, de lunes a viernes, durante los 5 dias de la
semana, dentro del horario de trabajo establecido en el
presente reglamento interno.

Art. 107.- DEL PROCEDIMIENTO PARA
APLICACION DE LAS PRACTICAS PRE-
PROFESIONALES.- La realizacion de practicas pre-
profesionales estdn sujetas a los requerimientos que
realicen las unidades de educacion media, en base a los
cuales, la Direccion de Talento Humano realizara los
estudios ocupacionales necesarios para la admision de las
y los practicantes, y comunicara a la Institucion solicitante
sobre los cupos y plazos disponibles, producto de lo cual
se suscribira un convenio en el que se establezcan los
procedimientos para el buen cumplimiento de las practicas.

Las practicas se aplican para estudiantes de segundo y
tercero de bachillerato, en el periodo de vacaciones, cuatro
horas diarias a la semana y con un maximo de ciento
sesenta horas.

CAPITULO X1V
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 108.- SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.- Es el conjunto de normas, técnicas,
métodos, protocolos y procedimientos armonizados,
justos, transparentes, imparciales y libres de arbitrariedad
que sistematicamente se orienta a evaluar bajo parametros
objetivos acordes con las funciones, responsabilidades
y perfiles del puesto. La evaluacion se fundamentara
en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion,
encaminados a impulsar la consecucion de los fines y
propositos institucionales, el desarrollo de los servidores y
el mejoramiento continuo de la calidad del servicio.

Art. 109.- EVALUACION.- Las funciones desempefiadas
por los servidores de la Institucién estaran sujetas a la
evaluacion cualitativa y cuantitativa.

Art. 110.- AMBITO DE APLICACION.- Estaran sujetos
a la evaluacion del desempefio todas y todos los servidores
publicos que prestan sus servicios para el Ministerio de
Comercio Exterior.

La evaluacion a la maxima autoridad, sera la determinada
en funciéon del cumplimiento de metas y objetivos,
establecidos por la respectiva autoridad nominadora en el
esquema que ésta determine.

La evaluacion a los asesores de las maximas autoridades,
serda la determinada en funcion del cumplimiento de
metas y objetivos, establecidos por el jefe inmediato en el
esquema que éste determine.

Art. 111.- OBJETIVOS.- Son objetivos de la evaluacion:

1. Conocer el nivel de calidad, eficiencia, rendimiento y
productividad del personal;

2. Identificar las causas que obstaculicen un rendimiento
eficiente;

3. Identificar, definir y desarrollar programas y acciones
para mejorar el rendimiento del servidor;

4. Otorgar reconocimientos e incentivos profesionales; y,

5. Sugerir recomendaciones relacionadas con el
mejoramiento y desarrollo del talento humano.

Art. 112.- RESPONSABLES DE LA APLICACION.-
Seran responsables:

a) El Ministro de Comercio Exterior o su delegado;
b) Titular de la unidad administrativa;
¢) Tribunal de Recalificacion y/o Reconsideracion;

d) La Direccion de Talento Humano en lo referente al
disefio, aplicacion y seguimiento del sistema.

Art. 113.- PERIODICIDAD.- La evaluaciéon del
desempefio programado y por resultados se realizard una
vez al afio, a excepcion de los servidores que se encuentren
en periodo de prueba o hubieren obtenido la calificacion de
regular o insuficiente.

Art. 114- METODOLOGIA.- La metodologia de
evaluacion correspondera a las disposiciones legales y
a la norma técnica correspondiente al subsistema, en
concordancia con los instructivos y herramientas generados
por la Direccién de Talento Humano, los mismos que
estardn en permanente mejora, asi como también sujetos a
la modificacion de la normativa legal vigente.

Art. 115.- NIVELES DE APLICACION.- Se aplicaran
los siguientes niveles:
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Evaluadores.- Se define como evaluadores a los titulares
de las unidades administrativas, quienes suscribiran los
formularios de evaluacion del personal a su cargo.

En el caso de renuncia, remocion o ausencia permanente
del Titular o responsable de la unidad interna, a quien
le corresponde evaluar, serd la maxima autoridad la que
podra delegar al profesional de mayor grado de la unidad
como evaluador.

Evaluados.- Seran evaluados todos los servidores que
prestan sus servicios en El Ministerio de Comercio
Exterior.

Art. 116.- PROCESO.- Para la evaluacion del desempeiio
se observaran las siguientes etapas:

ETAPA 1 - PROGRAMACION

Los titulares de las unidades administrativas realizaran
la programacion identificando las actividades esenciales,
planes, programas y proyectos con sus respectivos
indicadores y metas, los conocimientos y competencias,
que seran objeto de evaluacion.

Dichos formularios deberan ser suscritos por el Evaluador
y el Evaluado y remitidos a la Direccion de Talento
Humano, al inicio del periodo de evaluacion.

FASE 2 — EVALUACION

Los titulares de las unidades administrativas calificaran
cualitativa y cuantitativamente el desempefio de los
servidores en base a la programacion y suscribiran los
formularios de evaluacion del desempefio.

En caso de movimientos internos de personal, con periodos
consecutivos iguales o mayores a tres meses, los titulares
tienen la obligacion de evaluar la fraccion de tiempo que le
corresponde, desde la ultima evaluacion hasta la fecha en
que se produce el movimiento y documentarlo si fuere del
caso, y los resultados seran promediados, convirtiéndose
asi en la evaluacion final.

Los servidores que se encuentran en comisiones de
servicios en otras instituciones, seran evaluados por la
Institucion donde se realiza la comision.

Se coordinara entre las UATH institucionales para efectos
de registro de resultados y del periodo evaluado.

Los servidores que se encontraren en comisién por
estudios regulares de posgrado dentro o fuera del pais,
seran evaluados en base a las calificaciones obtenidas en
sus estudios.

Art. 117.- EVALUACION EN PERIODO DE
PRUEBA.- El personal que ingresa sujeto a periodo de
prueba sera evaluado y calificado durante un periodo de
prueba de tres meses. La calificacion obtenida sera puesta
en conocimiento del Ministro de Comercio Exterior o su
delegado, a través del respectivo informe de la Direccién

de Talento Humano; si el resultado de la evaluacion
determina que el desempeflo es regular o insuficiente, se
procedera con el cese inmediato de sus funciones.

Los resultados de evaluacion del periodo de prueba seran
considerados como parte de la calificacion anual.

Art. 118.- EFECTOS DE LA EVALUACION DEL
PERIODO DE PRUEBA.- Las calificaciones obtenidas
por el personal servira de base para:

a. El derecho a ser nombrado definitivamente con
nombramiento permanente para los servidores sujetos
al periodo de prueba que hayan obtenido la calificacion
de muy buena como minimo;

b. Si el evaluado obtiene la calificacion de regular o
insuficiente, se le comunicara la cesacion inmediata de
sus funciones.

c. Si el servidor no aprobare el periodo de prueba
y mediante la evaluacion técnica y objetiva de
sus servicios se determina que no califica para el
desempeiio del puesto al que ascendid, se procedera
inmediatamente al reintegro en el puesto de origen con
su remuneracion anterior.

Art. 119.- ESCALAS DE CALIFICACION.- Las escalas
de evaluacion de los resultados de la gestion y desempeiio
organizacional seran las siguientes:

a. Excelente: Es aquel que supera los objetivos y metas
programadas;

b. Muy Bueno: Es el que cumple los objetivos y metas
programadas;

c. Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptable de
productividad;

d. Regular: Es aquel que obtiene resultados menores al
minimo aceptable de productividad; y

e. Insuficiente: Su productividad no permite cubrir las
necesidades del puesto.

Las escalas de evaluacion incorporaran la ponderacion de
los indicadores de evaluacion establecidos en la norma
técnica.

La evaluacion la efectuara el titular de la unidad
administrativa y se remitira a la Direccién de Talento
Humano, quien pondrd en conocimiento al Ministro de
Comercio Exterior o su delegado, previa notificacion al
servidor.

Art. 120.- NOTIFICACION DE RESULTADOS.- Los
resultados de la evaluacion seran notificados a la servidor
o servidor evaluado en un plazo de ocho dias contados
a partir de la culminacion de la obtencion de resultados
con la aprobacion del Ministro de Comercio Exterior o su
delegado.
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Art. 121.- EFECTOS DE LA EVALUACION.- Los
efectos de la evaluacion son:

a) La o el servidor que obtenga la calificacion de
REGULAR, volvera a ser evaluado en el plazo
de tres meses; de obtener la misma calificacién o
menor, sera destituido de su puesto, previo el sumario
administrativo que se efectuara de manera inmediata;

y’

b) Para las servidoras o servidores que hubieren obtenido
la calificacion de INSUFICIENTE, se seguira el
siguiente procedimiento:

1. Obligatoriamente se realizard una segunda
evaluacion en el plazo de dos meses calendario,
contados a partir de la notificacion a la servidora o
servidor, del resultado de la primera evaluacion;

2. En el caso de que la o el servidor por segunda
ocasion consecutiva obtuviere una calificacion de
insuficiente, sera destituido previo el respectivo
sumario administrativo.

3. En el caso de que la o el servidor haya obtenido
por primera vez la calificacion de insuficiente, y
que dentro del plazo establecido de los dos meses,
por segunda ocasion la o el servidor obtuviere
una calificacion de regular se procedera con lo
establecido en el articulo 80 segundo inciso de la
LOSEP; vy,

4. En el caso de que en la segunda evaluacion la o el
servidor obtuviere una calificacion de satisfactorio,
muy bueno y/o excelente, se le aplicard la
evaluacion del desempeiio por el tiempo que faltare
del periodo de evaluacion vigente.

Art. 122.- SOLICITUD DE FORMULARIO DE
EVALUACION.- El servidor podré solicitar por escrito a
la Direccion de Talento Humano, copia de su evaluacion de
desempefio, una vez que ha sido notificado formalmente.

Art. 123.- RECONSIDERACION Y/O
RECALIFICACION.- El servidor que no se encontrare
conforme con su evaluacion del desempefio podra solicitar
por escrito y fundamentadamente la reconsideracion y/o
recalificacion, en el término de 3 dias contados a partir
de la notificacion de su calificacion de evaluacion, la cual
debera ser dirigida al Ministro de Comercio Exterior o su
delegado, debiendo sefialar especificamente la calificacion
de los factores en los cuales manifiesta la inconformidad,
argumentando sobre la recalificacion solicitada y
adjuntando los documentos de respaldo.

Art. 124.- CONFORMACION DEL TRIBUNAL DE
RECALIFICACION Y/O RECONSIDERACION.-
El proceso de reconsideraciéon y/o recalificacion sera
realizado por un tribunal integrado por tres servidores
incluidos en la escala del nivel jerarquico superior que no
hayan intervenido en la calificacion inicial.

Esta conformado por:

1. El Ministro de Comercio Exterior o su delegado, quien
lo presidira;

2. El Jefe inmediato superior o su delegado, con voz y sin
voto

3. El Coordinador de Talento Humano o su delegado,
quien actuara como secretario con voz y un solo voto.

Las delegaciones para conformar los tribunales, se
realizaran a través del acto administrativo correspondiente.

Art. 125.- RESTRICCION DEL TRIBUNAL DE
RECONSIDERACION Y/O RECALIFICACION.-
Ningin miembro del Tribunal debe haber intervenido en
la calificacion inicial de las y los servidores solicitantes
de reconsideracion y/o recalificacion, y considerar
adicionalmente lo establecido en el inciso segundo del
articulo 232 de la Constitucion de la Republica, caso
contrario debera excusar formalmente su participacion.

Art. 126.- DE LAS ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES DEL TRIBUNAL DE
RECONSIDERACION Y/O RECALIFICACION.- Al
Tribunal le corresponde:

a. Elaborar y suscribir el acta de conformaciéon del
Tribunal.

b. Efectuar el proceso de reconsideracion y/o
recalificacion en base a la solicitud y documentos
presentados por el servidor. De considerar pertinente,
el Tribunal puede solicitar documentos adicionales, asi
como la presencia de los involucrados sin perjuicio de
una evaluacion in situ, de lo cual se dejara constancia
en el acta.

c. Elaborar y suscribir el formulario de evaluacion del
desempeifio con la recalificacion, de ser el caso.

d. Elaborar y suscribir el acta del proceso de
reconsideracion y/o recalificacion, y presentar al
Ministro de Comercio Exterior, en el plazo de 5 dias
contados a partir del ultimo dia de recepcion de las
solicitudes de reconsideracion y/o recalificacion.

Art. 127.- RESOLUCION.- El Ministro de Comercio
Exterior, en base al acta remitida por el Tribunal de
Recalificaciéon o Reconsideracion, decidira sobre las
solicitudes presentadas mediante resolucion; y dispondra
a la Direccidn de Talento Humano que notifique dentro del
plazo de ochos dias a las o los servidores evaluados.

Art. 128.- VARIACION EN LA CALIFICACION
INICIAL.- La reconsideracién y/o recalificacion de la
evaluacion del desempefio, podra significar una variacion
en la calificacion inicial, siendo ésta superior o inferior a la
antes mencionada.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Cuando se produzcan ascensos, traslados,
traspasos y cambios administrativos;, comisiones de
servicio, entre otros, siempre y cuando el tiempo de ausencia
del servidor supere los sesenta dias, éste debe realizar la
entrega-recepcion de la documentacion, informacion y
archivos que estuvieren bajo su responsabilidad a su jefe
inmediato y suscribir el acta entrega recepcion respectiva.

Segunda.- Los documentos, datos e informacion de los
expedientes personales de los servidores, se mantendran
bajo custodia de la Direccion de Talento Humano. Los
expedientes personales son confidenciales, y por lo tanto,
no podra hacer uso de ellos por parte de ninguna autoridad
de orden administrativo, ni persona alguna para acciones
que no sean las estrictamente relacionadas con el ejercicio
del puesto de la o el servidor; quien tendra derecho a revisar
su expediente y a obtener copias del mismo, siempre que lo
solicite por escrito. Se exceptuan las peticiones formuladas
mediante providencia judicial de conformidad con la Ley.

Tercera.- El expediente individual contendra documentos
relacionados con: hoja de vida, nivel de formacion
académica y titulos obtenidos, capacitacion formal y
adicional recibida, experiencia laboral, historia laboral,
evaluaciones del desempefio, vacaciones, licencias y
permisos concedidos, estimulos, sanciones disciplinarias,
y otros documentos que fueren necesarios.

Cuarta.- La Direccion de Talento Humano, entregara la
credencial de identificacion institucional a los servidores
que ingresen a prestar sus servicios en la Institucion bajo
cualquier modalidad y a los servidores que se vinculen a la
Institucion mediante comision de servicios.

La credencial sera utilizada por su titular en los actos
propios de su cargo y debera ser entregada al término de
su gestion.

El servidor que use indebidamente la credencial sera
sancionado segun la gravedad de la falta.

La credencial de identificacion perdera su validez en los
casos de cesacion de funciones del servidor o servidora; y,
por la finalizacién de la comision de servicios.

Quinta.- En todo lo no previsto en este Reglamento Interno,
se estara a lo dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio

Publico, su Reglamento General y Normas Técnicas que
expida el Ministerio del Trabajo.

Sexta.- El servidor o servidora al momento de separarse
definitivamente del Ministerio de Comercio Exterior y
antes de recibir su liquidacién de conformidad con la
LOSEP, debera entregar al servidor que haga las veces
de Administrador de Bienes, por inventario, todos los
materiales, bienes y equipos, que hubieren estado bajo su
responsabilidad.

El servidor que separe definitivamente por renuncia
voluntaria del Ministerio de Comercio Exterior debera
presentar:

1.- Informe de fin de gestién, autorizado por el jefe
inmediato (cuando la cesacion de funciones o terminacion
del contrato se produzca por renuncia).

2.- Declaracion Juramentada de fin de gestion, sellada por
la Contraloria;

3.- Entregar Credencial institucional, tarjeta de acceso y
token de ser el caso.

4.- Visto bueno de la Direccion Financiera de que no tiene
cuentas pendientes con la institucion;

5.- Acta de entrega - recepcion de bienes bajo la
responsabilidad de la Unidad Administrativa.

Séptima.- Para la aplicacion del presente Reglamento
Interno se podran expedir guias de procedimiento,
manuales de uso, formatos, instructivos y mas normativa
conexa sobre la base de las atribuciones constitucionales
y legales. Considerando los niveles desconcentrados se
podra delegar funciones para optimizar procedimientos.

Octava.- Vigencia, el presente Reglamento Interno entrara
en vigencia desde la fecha de su aprobacion por parte
del Ministro de Comercio Exterior, sin perjuicio de su
publicacién en el registro Oficial.

Novena.- Del cumplimiento de todo lo dispuesto en este
Reglamento Interno encarguese la Direccion de Talento
Humano.

Dado en la ciudad de Santiago de Guayaquil, a los
veinticinco dias del mes de noviembre de 2016.

f.) Dr. Juan Carlos Cassinelli Cali, Ministro de Comercio
Exterior.

El REGISTRO OFICIAL" no se responsabiliza por los errores ortograficos, gramaticales, de
fondo y/o de forma que contengan los documentos publicados, dichos documentos
remitidos por las diferentes instituciones para su promulgacién, son transcritos fielmente a
sus originales, los mismos que se encuentran archivados y son nuestro respaldo.
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