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RESOLUCION No. COSEDE-DIR-2019-012

) EL DIRECTORIO )
DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE
LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

CONSIDERANDO:

Que, €] articulo 33 de la Constitucion de |z Republica, establece que el trabajo es un derecho y un
deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacion personal y base de la economia. El
Estado garantizara.a las-personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneracioneswy. retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente
escogido o aceptado;

Que el numeral 5 del articulo 326 de la Carta Suprema, dispone gue toda persona tendra derecho a
desarrollar sus |labores en un ambiente adecuado y propicio, gue garantice su salud, integridad,
seguridad, higiene y bienestar;

Que, el Estado Ecuatoriano como miembro de la Comunidad Anding, es signatario de la Decisién
584 del Acuerdo de Cartagena, en el que consta el Instrumento Andino_dé Seguridad y Salud en €l
Trabajo, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 461 de 15-de neviembre de 2004, cuyo
objeto es promover y regular las acciones que se deben desarrollar en los centros de trabajo de los
Paises Miembros para disminuir o eliminar los dafios a la salud del drabajador, mediante la
aplicacion de medidas.de control y el desarrolio de las actividades necesarias para la prevencion de
riesgos derivados dél trabajo y su articulo-4,\establece: “Enel marco de sus Sistemas Nacionales
de Seguridad y-Salud en el Trabajo; los RPaises Miembros deberan propiciar el mejoramiento de las
condiciones  de seguridad y salud ‘en el trabajo;a-fin"de prevenir dafios en la integridad fisica y
mental dé los frabajadores que sean consecuencia, gdarden relacién o sobrevengan durante el
trabajo’;

Que, el articulo " 79-del=Cédigo Organico Menetario y Financiero, indica que la Corporacion del
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados es una persona juridica de
derecho publico, ne financiera, con autonomia administrativa y operativa;

Que, el numeral'9 del articulo 85 del Cédigo Organico Monetario y Financiero, establece entre las
funciones del Directorio, “Dictar las politicas de gestion y los reglamentos internos de la
Corporacion”,

Que, el articulo 410 del Codigo de Trabajo sefiala que los empleadores estanobligados a asegurar
a sus trabajadores condiciones de trabajo que no presenten peligro para suisalud o su vida y que
los trabajadores estéan obligados z acatar las medidas de prevencion,” seguridad e higiene
determinadas en los reglamentos y facilitadas por el empleador;

Que, el articulo 434 del Cdédigo de Trabajo,~establece: ‘Reglamentodeshigiene y seguridad.- En
todo medio colectivo y permanente de-trabajo que cuente con mas, de diez trabajadores, los
empleadores estan obligados a elaborar y someter-a, la aprobacion del Ministerio de Trabajo y
Empleo por medio de la Direccion Regional del"Trabajo, un reglamento de higiene y seguridad, el
mismo gtie sera renovado cada dos afios”;
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Que, el literal 1) del articulo 23 de ia Ley Organica del Servicio Publico, sefiala que es un derecho
irrenunciable de los/as servidores/as publicos/as: "Desarrollar sus labores enwun entorno adecuado
y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar”,

Que, el articulo 231 del Reglamento z la Ley Orgénica del Servicic Publico, menciena: 1. ] Ef plan
de salud ocupacional comprenderd un programa de higiene ocupacional 'tendiente a identificar,
reconocer, evaluar y conirolar los factores ambientales que se criginen en los lugares de trabajo y
que puedan afectara salud de las y los.servidores y obreras u obreros®

Que, el artictlo 155 de la Ley de Seguridad Social, sefiala como lineamientos de politica del Seguro
General-de Riesgos de Trabajo, la proteccion al afiliada y al-eémpleador mediante programas de
prevencion de los riesgos derivados del trabajo, y acciones de reparacién de los dafios derivados
de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, incluida la rehabilitacion fisica y mental
y la reinsercionlaboral;

Que, el articule 118.de la Ley Orgéanica de Salud, establece que los empleadores protegeran la
salud de sus trabajadores, dotandoles de informacién suficienie, equipos de proteccion, vestimenta
apropiada, ambientes segurcs de irabajo, a fin de prevenir, disminuir o eliminar los riesgos,
accidentes y aparicion de enfermedades laborales;

Que, el articulo 3 del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0141 — Instructivo_para el"Registro de
Reglamentos y Comites de Higiene y Seguridad en el Trabajo establece: “fo. ] El empleador con
mas de diez trabajadores debera registrar el reglamento de higiene vy seguridad, o sus respectivas
renovaciones de acuerdo con la naturaleza de la gestion”™

Que, el artfculo 11.3.2.1. del Estatuto Organice’de Gestion Organizacional por Procesos de la
Corporacién de Seguro'de Depositos, Fondo-de Liguidez.y Fonde de Seguros Privados, establece,
como atribucion de'la Coordinacion General Administrative Financiera, “Proponer y supervisar el
cumplimiento de politicas y normas, mecanismos_y procedimientos especificos para la gestion del
talento humano [...J dentro del marcolegal vigente™

Que, mediante resolucion No. COSEDE-DIR-2018-027, de 25 de octubre de 20186, el Directorio de
la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados expidi6 el
Reglamento de Higiene'y Seguridad en el Jrabajo-de la Corporacion del Seguro de Depositos,
Fondo de Liquidez y-Fondo de Seguros Privades ~ COSEDE;

Que, la Coordinadora General Administrativa Financiera mediante informe técnico No. COSEDE-
UATH-2019-0038, de 27 de mayo de 2019, recomienda derogar los Reglamentos Internos, a fin de
la emision de la nleva normative v poner en conocimiento del Directorio de la COSEDE los
documentos actualizados; con la finalidad de contar con su respectiva aprobacion, que permita a la
institucion contar con instrumentos que se ajusten a la realidad institucional para tontinuar con una
gestion de talento humano orientada en promover el desarrollo y crecimiento del personal.

Que, la Coordinacién Técnica de Proteccion de Segurcs y Fondos medianie_Informe Juridico
contenido en el memorando No. COSEDE-CPSF-2019-0060-M de 28.de mayo.de 2018 concluye
que el Directorio de la COSEDE es competerite (para derogar_e! Reglamento de Higiene vy
Seguridad en el Trabajo; de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de-Liquidez y Fondo de
Seguros Privados y aprobar el nuevo reglamenito actualizado, respecio de la recomendacion
realizada por la Coordinacion General Administrativa'y Financiera;

Que, la Gerencia General, mediantel memorando . No.COSEDE-COSEDE-2018-0074-
MEMORANDO de 28 de mayo de 2019, remitio para conacimiento y resolucién del Directorio, los
informes tecnico y juridico referidos en los considerandos precedentes: v;
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En ejercicio de sus funciones,
RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar la resolucion No. COSEDE-DIR-2016-027 de 25'de octubre de 2016, a través
de la cual el Directorio de la Corporacion del Seguro,de Depdsitos,/Fondo'de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados expidio el Reglamento detHigiene y Seguridad en el Trabajo de la Corporacién
del Seguro de Dep@sitos, Fondo de Liquidez\y Fondode Seguros Privados — COSEDE. -

Articulo 24 Aprobar y expedir el ‘REGLAMENTO INTERNO DE-HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO PARA LA CORPORACION/DEL 'SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y
FONDO DE SEGUROS PRIVABOS”, ‘gque en anexo se-adjunta y forma parte habilitante de la
presente resolucion.

DISPOSICION GENERAL.~~Codifiquese la presente resolucion y reenumérese los articulos que
corresponda.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dada en Quito, D.M. a los 31 dias del mes de mayo de 2019.

A~t7 e
S Pt ’
[ e veciidt rd
\_.,—f’»'l. o
Dra. Lorena Freire Guerrero

PRESIDENTA.DEL DIRECTORIO

La doctora Lorena Freire Guerrero, en-su-calidad de Presidenta del Directorio de la Corporacién del
Seguré@ de Depositos, Fondo de Liqdidez . Fondo de Seguros Privados, proveyo y firmo la
Resolucién que antecede, conferme fuere aprobada por el Directorio de la COSEDE en sesion
ordinaria ‘por, medios_teendlogicos de 31 de ‘pfayo de 2019, en la ciudad de Quito, Distrito
Metropolitano.

LO CERTIFICO.-

,,,,,

-

*““”‘“"[‘r’f Luis Velasco Berrezueta
SECRETARIO
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
1. Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
Nro. 1768150270001
2. Razdn Social
Corporacidn del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados — COSEDE.
3. Actividad Econémica
Actividades de la Administracién Publica
4. Tamafio de la Institucion

Mediana A: Contemplada por el rango el nimero de empleados en varios periodos determinados;
50 a 99 servidores y trabajadores. CAN. (2010).

5. Centros de Trabajo
Matriz
6. Direccién

Av. Amazonas entre Unién Nacional de-Periodistas y Alfonso Pereira - Plataforma Gubernamental de
Gestidn Financiera - Bloque 6

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1. Objeto

Normar las actividades de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados - COSEDE, estableciendo responsabilidades en todos los niveles, que permitan
determinar procedimientos técnicos, claros y precisos que disminuyan y/o eviten accidentes, inci-
dentes y enfermedades ocupacionales y de ésta forma alcanzar un ambiente laboral sano y seguro.

2. Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el
Trabajo, son de observacién y aplicacién obligatoria/para todos los servidores y trabajadores de la
Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de-Liquidez y Fondo de Seguros Privados — COSEDE.
Los estudiantes en condicién de practicantes pre profesionales aplicaran de manera obligatoria lo
sefialado en el presente reglamento en las mismas condiciones que un servidor o trabajador de
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ'Y FONDO DE SEGUROS
PRIVADOS - COSEDE, constituida al amparo de las leyes ecuatorianas, domiciliadaen la ciudad de
Quito, que se dedica alas actividades de administracién.publica; se compromete, a través de las
autoridades, a desarrollar sus actividades difundiendo.y aplicando la-Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

La Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.se inscribe dentro de las politicas generales de la
Institucion poniendo todo su.empefio en-desarrollar) una gestion administrativa y operacional
eficiente, favoreciendo-la capacitacién y el desarrollo del talento humano, previniendo en todo
momento los riesgos laborales, mitigando los posibles dafios, promoviendo la seguridad de las
labores e incrementando la operatividad tecnoldgica, velando por la satisfaccion y el bienestar de
sus servidores y trabajadores.

La CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS
PRIVADOS - COSEDE, se compromete a cumplir la normativa legal vigente, aplicable al campo de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo, realizando los seguimientos necesarios para mejorar
continuamente los sistemas de gestion.

Es obligacién de todo servidor y trabajador, dar la debida-atencion y aplicacion a las normas
contenidas en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad. En tal virtud, ta CORPORACION DEL
SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS - COSEDE, hara
extensiva su cultura de prevencion en-materia de Seguridady Salud en el Trabajo a sus
proveedores, contratistas, clientes y comunidad en.general.

El Representante Legal en su calidad de Mdxima_ Autoridad, es responsable del cumplimiento de las
normas de Seguridad™y Salud en el Trabajo,.las que deberdn ser documentadas, integradas,
implantadas, mantenidas y-conocidas por todas las autoridades, servidores y trabajadores de la
Institucion, asignandose para ello los recursos econémicos y humanos que sean necesarios, a fin de
mantener actualizada la instrumentacion legal y técnica de los procesos administrativos y
operativos.

muis Velasco B. C
REPRESENTANTE LEGAL "7/
DE CORPORACION DEL SEGURO DE'DEPOSITQS; FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS
PRIVADOS - COSEDE
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CAPITULO |
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS
TITULO |

OBLIGACIONES GENERALES DEL EMPLEADOR

Art. 1.- Son obligaciones generales de COSEDE, las'siguientes:

a) COSEDE, cumplird con toda la legislacion ecuatoriana vigente sobre Seguridad y Salud
en el Trabajo; asi como, con los convenios voluntariamente suscritos sobre la materia.

b) Las autoridades de COSEDE, cumpliran-y harédn cumplir las disposiciones del presente
Reglamento y deberan tomar medidas tendientes a disminuir los riesgos laborales. Para
el logro de los objetivos, estas medidas deberdn basarse en directrices referidas a la
gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y su entorno, como responsabilidad social
e institucional.

c) Definir responsabilidades integradas de Seguridad y Salud en el Trabajo, del Gerente
General, Coordinaciones, Directores y todos los servidores y trabajadores.

d) Adoptar las medidas necesarias para la prevencidn de los riesgos que puedan afectar a
la salud y el bienestar de los servidores y trabajadores enlos lugares de trabajo de su
responsabilidad, para lo cual debera combatir y controlar los riesgos en su origen, en el
medio de transmisién y en la persona; privilegiando el control colectivo al individual. En
caso de resultar insuficientes las medidas de prevencion colectivas, el empleador debe-
ra proporcionar, sin costo-alguno para el trabajador los'equipos de proteccidn individual
adecuados.

e) Afiliar a todos los servidores y trabajadores,en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, desde el primer dia de labores. F

f) Daraviso inmediato a las Autoridadesde trabajo y al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, sobre los accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en sus centros de
trabajo; e informar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

g) Prohibir o paralizar los trabajos en los que se adviertan riesgos inminentes de acciden-
tes, cuando no sea posible el empleo de los medios adecuados para evitarlos.

h) Mantener un registro y notificacidon de los accidentes de trabajo, incidentes, enferme-
dades profesionales y de los resultados de las evaluaciones de riesgo realizadas; v, las
medidas de control propuestas, registro al cual tendran acceso las-autoridades corres-
pondientes, empleadores y trabajadores.

i) Investigary analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el propé-
sito de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preven-
tivas tendientes a evitar la ocurrencia'de hechos similares.

j) Dar capacitacion en materia de prevencion de riesgos, al personal de la Institucién, in-
cluyendo a las Autoridades, a través de cursos regulares.y periédicos.
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k) Garantizar a todos los servidores y trabajadores, el derecho a la atencién de primeros
auxilios en casos de emergencia derivados de accidentes de trabajo o de enfermedad
comun repentina, a través de los Dispensarios Médicos del IESS-0 a través de los cen-
tros del Ministerio de Salud en todo el pais. '

[) Conservar de manera confidencial la-informacion. de la salud de sus servidores y traba-
jadores, limitando la informacién personal de caracter médico, solamente a conoci-
miento de personal médico que fuere pertinente.

m) Limitar las actividades de los servidores.y trabajadores que como consecuencia de acci-
dentes de trabajo hayan sufrido lesiones o tengan enfermedades que puedan agravarse
con las actividades inherentes a su puesto de trabajo.

n) Informara todos los servidores'y trabajadares, contratistas, incluso clientes, y visitantes
de la institucion, por medios escritos, visuales, informaticos u otros similares, la norma-
tiva interna de Seguridad y Salud en-el Trabajo vigente y mantenerla disponible.

o) Entregar a cada servidor y trabajador de la Institucidn, por medio escrito o informatico
un ejemplar del presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo, de-
jando constancia de dicha entrega.

p) Facilitar durante las horas de trabajo la ejecucion de inspecciones y auditorfas‘en temas
de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya sean externas por parte de las 0rganos de control
o internas por parte del responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la
Institucion.

TITULO II
OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 2.- Son obligaciones generales y derechos-de los servidores y trabajadores de COSEDE, las
siguientes:

a) Cumplir con las-nermas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud que se apliquen en el lugar de trabajo.

b) Participar activamente en todas las actividades de prevencién de riesgos laborales es-
tablecidas por la Institucion.

c) Mantener en buen estado de servicio las instalaciones e infraestructura de la Institu-
cion, para garantizar un trabajo seguro.

d) Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajoy velar por su conserva-
cion.

e) Asistir y aprobar los eventos de induccidn; capacitacion'y formacién en temas de Segu-
ridad y Salud en el Trabajo, a los cuales hayan sido convocadas por-la Institucion, ya
sean estosdictados por personalpropio-u organismos especializados del sector publico
o privado, esta obligacion aplica para eventos presenciales y-virtuales.

f) Qbservary respetar las sefiales de seguridady las normas sobre prevencion.

g) Notificar a su superior jerarquico (directo acerca de cualquier situacion de trabajo tipo
de riesgos y condiciones inseguras identificadas que afecten a la realizacion de sus acti-
vidades que a su juicio entrafie, por motivosrazonables, un peligro para su vida o salud,
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o la de sus compafieros.

h) Interrumpir las actividades de trabajo y si es necesario, abandonar el centro de trabajo
o el drea de labores, cuando existiere una situacidon que pone en riesgo su seguridad y
la salud de otros servidores y/o trabajadores o en caso de riesgo grave o inminente.

i) Cooperar y participar en el proceso de investigacién de los incidentes, accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o
cuando,a su parecer, los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas
que los originaron.

j) Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades.

k) Cooperar en el desarrollo y consecucién de los programas de salud ocupacional que or-
ganice la Institucidn o los dispensarios anexos al IESS.

I) Someterse a los exdmenes médicos programados y recomendados por la Institucion, a
los que estén-obligados por norma expresa; asi como a los procesos de rehabilitacion
integral.

m) Cumplir estrictamente con las recomendaciones médicas determinadas por médicos de
organismos de control externos, para la recuperacion de su salud, en caso de tener una
dolencia que pueda agravarse con la realizacidén de las actividades inherentes a'su car-
go.

n) Acatar las indicaciones contenidas en los dictamenes emitidos por la Comisién de Eva-
luacién de las Incapacidades del IESS, sobre cambio temporalo definitivo en las tareas o
actividades que puedan agravar las lesioneso enfermedades adquiridas.

o) Integrar el Comité de Seguridad y Saluden el Trabajo, o Brigadas cuando hayan sido de-
signados porla Institucion o para larepresentacion de los servidores y trabajadores.

p) Participar activamente en los simulacros y actividades relacionadas a los Planes de
Emergencia, organizados y planificados para ejecutarse en la Institucion y al momento
de producirse una emergencia.

2.6 Los servidores y trabajadores de COSEDE, tienen derecho a:

a) Gozar de una salud integral, asistencia médica y primeros auxilios, en caso de emergencias
derivadas de accidentes de trabajo o de enfermedad comun repentina.

b) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio que garantice su salud, integri-
dad, seguridad, higiene y bienestar.

c) Solicitar inspecciones a sus lugares de trabajo cuando consideren que no existen condicio-
nes adecuadas de seguridad y salud en el mismo.

d) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad, contem-
plando el periodo de recuperacidn necesaria, seglin certificacién médica debidamente le-
galizada por el IESS.

e) Los procesos y operaciones que deben ejecutar en su trabajo.deben estar libres de riesgos
que puedan poner en peligro su salud.

f) Recibir capacitacion periddica en materia de Seguridad y Salud Integral en el Trabajo, sobre
todo aquellos grupos de mayor riesgo.
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TITULO 1II
PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y TRABAJADORES

Art. 3.- Queda totalmente prohibido al empleador; servidores y trabajadores:
3.1 Prohibiciones del empleador:

a) Obligar a los servidores y/o trabajadores, a laborar en ambientes insalubres y de riesgo;
salvo gue previamente se adopten las medidas preventivas necesarias para la defensa de la
salud.

b) Permitir.a los'servidores y/o trabajadores, que realicen sus actividades en estado de em-
briaguez o bajola-accion de cualquier sustancia alcohdlica, toxica, psicotrdpica o estupefa-
ciente.

c) Transportar a los servidores y/o trabajadores, en vehiculos con llantas lisas, luces incomple-
tas, o cualquier desperfecto que tenga el potencial de causar accidentes.

d) Dejar de cumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos emanen de la Ley, Re-
glamentos o las disposiciones de la Divisién de Riesgos del Trabajo del IESS o Ministerio del
Trabajo.

e) Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados-emitidos por la Comision de
Evaluacidn de las Incapacidades del IESS, sobre cambio temporal o definitivo de los servi-
dores y trabajadores, en las actividades o tareas que pueden agravar sus lesiones o enfer-
medades adquiridas dentro de la propia institucién.

f) Permitir que los servidores y trabajadores realicen trabajos o actividades riesgosas para la
cual no‘fue capacitado previamente.

g) Solicitar a los servidores y trabajadores, la pruebade VIH — SIDA o Control de consumo de
sustancias psicotrépicas (drogas) como requisito para obtener o conservar un empleo den-
tro de la Institucion.

h) Solicitar-a los servidores y trabajadores, la prueba de embarazo como requisito para obte-
ner o conservarun:empleo dentro de la-Institucion.

i) Dejar de cumplirlas disposiciones sobre prevencion de riesgos, que dispone la Ley, Regla-
mentos y Resoluciones.

3.2 Prohibiciones de los servidores y trabajadores:

a) Introducir o consumir bebidas alcohdlicas y otras sustancias psicotropicas en los centros de
trabajo, presentarse o permanecer en estado de embriaguez 0 bajo-efectos de sustancias
toxicas o estupefacientes.

b) Fumar en las oficinas, centros de trabajoy pasillos de los edificios donde funcionen éstos;
todos los lugares que estdn considerados como “Espacios Libres de Humo”.

c) Prender fuego en cualquier instalacion de la.Institucidn, excepto fuegos controlados duran-
te la ejecucion de simulacros.

d) Colocar artefactos eléctricos o cualquier fuente generadora de calor, cerca o sobre material
combustible.
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e) Maniobrar mdquinas, vehiculos, equipos o instalaciones eléctricas sin estar autorizado y
capacitado para ello.

f) Distraer la atencidn en sus labores, con juegos, rifias o discusiones-que puedan ocasionar
accidentes.

g) Alterar, cambiar, retirar o destruir la sefializacién de seguridad instalada enla Institucién.

h) Alterar, cambiar, reparar o accionar-maquinas, instalaciones, sistemas eléctricos, etc., sin
conocimientos técnicos o sin previa autorizacion de la autaridad competente.

i) Dejar de observar las reglamentaciones para la-promocion de las medidas de prevencién de
riesgos.

j) Activar extintores portatiles o realizar descargas del agente extintor de cualquiera de los sis-
temas de deteccion y extincion de incendios existentes en la Institucidn, sin que existan
amenazas reales de incendio, excepto durante la ejecucién de simulacros.

k) Obstaculizar elacceso a pulsadores manuales, cilindros que contienen el agente extintor,
extintores portatiles, bocas de incendio equipadas, gabinetes contra incendios y cualquier
elemento de lucha contra incendios en general.

I) Realizar cualquier trabajo que ponga en peligro su propia seguridad y salud, la de sus com-
pafieros o la seguridad de la Institucion.

m) Descuidar el ordeny limpieza en puestos y dreas de trabajo.

n) Realizar trabajos sin los Equipos de Proteccién Personal-EPP’s, en actividades en las cuales
su uso ha sido establecido como obligatorio.

o) Poseer o portar armas de fuego dentro de los predios de la Institucién o en lugares de tra-
bajo, sin el respectivo permiso para ello.

Estas faltas seran consideradas como causales para las sanciones correspondientes, de acuerdo a la
Ley y el presente Reglamento.

TITULO IV

RESPONSABILIDADES DEL GERENTE, COORDINADORES, DIRECTORES Y RESPONSABLES DE AREA

Art. 4.- Serdn responsabilidades del Gerente General, Coordinadores, Directores; y, Responsables de
Area las siguientes:

4.1 Responsabilidades del Gerente General:

a) Precautelar por el cumplimiento de la legislacidn aplicable en Seguridad y Salud en el Traba-
jo, asi como los convenios voluntariamente suscritos sobre la materia.

b) Disponer y vigilar el cumplimiento de la Politica:de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi co-
mo de los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo de COSEDE.

c) Precautelarlaimplementacidn, el adecuado funcionamiento y mantenimiento de la Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajoy su integracién a la planificacién estratégica organiza-
cional de COSEDE.

d) “Autorizar, precautelar, vigilar y recomendar en los respectivos niveles de responsabilidad,
segun sea el caso, la asignacién de-los recursos financieros, humanos y tecnoldgicos para
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promover la Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como para la implementacién de medidas
gue permitan controlar los riesgos ocupacionales inherentes a las actividades de la Institu-
cion, y los riesgos mayores.

e) Incentivar la creacién de programas o eventos que promuevan la cultura-de Seguridad y Sa-
lud en el Trabajo dentro de la Institucién.

f) Autorizar las madificaciones o reformas al Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el
Trabajo de la Institucion.

g) Asistir a-todos los eventos de Seguridad y Salud en el Trabajo a los cuales haya sido convo-
cado.

4.2 Responsabilidades de los Coordinadores, Directores; y, Responsables de Area:

a) Velar por el cumplimiento de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como de los
objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo de COSEDE.

b) Conocer los riesgos especificos de cada uno de los puestos de trabajo del personal a su car-
go y las correspondientes medidas de prevencion.

c) Instruir a cada uno de los servidores y trabajadores a su cargo sobre los-riesgos'y sus medi-
das preventivas.

d) Tomar accion inmediata para impedir los trabajos en que se adviertan riesgos inminentes;
y, comunicar al responsable de la tarea y a la-Unidad responsable’de Seguridad y Salud en

el Trabajo.

e) Responder-directamente por la buena ejecucién y fiel cumplimento de las normas ge-
nerales y especificas de Seguridad y Salud en_ el Trabajo, en‘las respectivas areas o puestos
de trabajo.

f) Verificar constantemente que las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo sean co-
nocidas y correctamente aplicadas por el personal a su cargo.

g) Instruir al nuevo personal, que va a iniciar el-trabajo, sobre las labores a realizarse y los

peligros que puedan existir en la ejecucidon de cada uno.

h) Velar por que todos los servidores y trabajadores a su cargo asistan a los eventos de
capacitacion, induccion y formacién en Seguridad y Salud en el Trabajo a los cuales hayan
sido convocados.

i) Reportar al area responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Institucidn, todos los accidentes de trabajo e innitinere
y sospechas de enfermedad profesional notificados por el personal a su-cargo.

j) Notificar a los encargados de servicios, tecnologias los problemas dentro de los espacios fi-
sicos de la Coordinacién que involucren un riesgo para sus trabajadores.

TITULO V

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS TECNICOS, RESPONSABLES O ASESORES DE LOS
SERVICIOS EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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Art. 5.- Son obligaciones y responsabilidades del Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional las
siguientes:

a) Implementary mantener la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucién.

b) Establecer politicas, normas, programas, protocolos; procedimientos o-instructivos que
tengan el fin de evitar la materializacidn de accidentes de trabajo y el surgimiento de en-
fermedades ocupacionales enlos servidores y trabajadores de COSEDE, debido a los riesgos
ocupacionales inherentes al desarrollo de sus actividades.

¢) Coordinar el funcionamiento, formacién y renovacién del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo de COSEDE.

d) Velar por el cumplimiento de las normas-de Seguridad y Salud en el Trabajo que continua-
mente se establezca.

e) Realizar capacitaciones internas de refuerzo a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
vigentes a los servidores y trabajadores COSEDE.

f) Elaborar, mantener y actualizar la estadistica de accidentabilidad de la Institucion.

g) Visitar e inspeccionar periddicamente las instalaciones, edificios, sitios de trabajo de la Ins-
titucién, evaluando acciones inseguras, posibles causas de accidentes y anomalia'diversas,
en relacion con la Seguridad y Salud Ocupacional.

h) Realizar seguimiento a la actualizacién de los Planes de Emergencias y_de Contingencias,
ademas de instruir sobre su correcta ejecucion;

i) Colaborar activamente con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, en sus actividades
y responsabilidades.

TITULOVI
OBLIGACIONES DE CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS, FISCALIZADORES, OTROS

Art. 6.- Seran responsabilidades y obligaciones de 'contratistas, subcontratistas, fiscalizadores y
otros:

6.1 Responsabilidades y obligaciones de contratistas, subcontratistas, y actividades
complementarias:

a) Cumplir con la legislacién ecuatoriana vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuer-
do a lo establecido en el Articulo 434 del Cédigo del Trabajo.

b) Establecer las medidas necesarias para controlar los riesgos inherentes al desarrollo de las
actividades de su personal dentro de la Institucion.

c) Dotar a todos sus trabajadores de ropa de‘trabajo y equipos de proteccidn individual.

d) Realizar actividades seguras y no poner en riesgo la integridad fisica de sus trabajadores y
del personal de COSEDE.

6.2 Responsabilidades de los Administradores de Contratosy encargados de la elaboracion de
pliegos
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a) Velar por la inclusién en los contratos de administracidn, las cldusulas relacionadas a la Se-
guridad y Salud en el Trabajo

b) Velar por el cumplimiento de las cldusulas relacionadas a la Seguridad y Salud en el Trabajo
de los contratos que administren.

c) Velar porque la contratista tome las acciones correctivas necesarias en caso de observar
que el personala su cargo se encuentrarealizando-actividades bajo condiciones de riesgo.

d) Verificar periddicamente los trabajos que se realicen dentro de Ja institucién, asi mismo las
condiciones por las que se firman lospliegos o especificaciones.

TITULOVII

RESPONSABILIDADES Y- OBLIGACIONES EN ESPACIOS COMPARTIDOS ENTRE EMPRESAS O INSTI-
TUCIONES

Art. 7.- Seran responsabilidades y obligaciones de los servidores y trabajadores en, espacios
compartidos:

a) Respetar todas las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidos por COSEDE vy la
institucidn con la que se ocupan espacios comunes.

b) Los lugares compartidos de la Institucién estardn sometidos en cuanto.al uso, tanto de las
oficinas como de las partes de uso comun, a los Reglamentos, Ordenanzas y demas disposi-
ciones municipales.

c) Se mantendran despejados los pasillos de servicio que‘sirven de salida de emergencia en
caso de incendio o siniestro. Las salidas de.emergencia deberan estar debidamente sefiala-
das.

d) La propiedad podrd, en cualquier momento, cerrar temporalmente todo o parte del espacio
de las zonas comunes donde se adviertan riesgos inminentes, sea necesario efectuar traba-
jos de reparacion.o cambios, o por cualguier otra causa justificada.

TITULO VIII

INCENTIVOS LABORALES

Art. 8.- La Institucidn entregard los incentivos laborales que se mencionan a continuacion:

a) Mencion Honorifica al personal que cumpla el presente-instrumento-legal y se haya desta-
cado en proponer y ejecutar acciones preventivas a-favor de la Seguridad y Salud en el Tra-
bajo.

b) Mencién Honorifica a la Unidad de la Institucién que se haya destacado en realizar acciones
preventivas a favor de la Seguridad y Salud en el Trabajo, para precautelar los recursos hu-
manaos, ambientales y materiales’de COSEDE.
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¢) Mencién de Honor, a la Unidad y/o Brigada de Emergencias, que durante el'afio demues-
tren, interés, participacién y cumplimiento de las actividades contempladas en la Gestidn
de Prevencidn de Riesgos Laborales.

Las referidas menciones seran entregadas una vez al afio, previo informe del Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

CAPITULOII
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
TITULO |

ORGANISMOS PARITARIOS, FUNCIONES Y CONFORMACION (COMITE, SUBCOMITE Y/O DELEGA-
DOS)

Art. 9.- Estructura del Comité Central y Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo:

a) De acuerdo al Articulo 14 del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores, Decre-
to Ejecutivo 2393, se debe conformar el Comité Central de Seguridad y Salud en el Trabajo
en las instalaciones principales de COSEDE, que estara integrado en forma paritaria por tres
representantes de los trabajadores y tres representantes del empleador, con sus respecti-
vos suplentes, asimismo es meritorio mencionar que en razéon de-que COSEDE no cuenta
con oficinas en territorio sino Unicamente con la oficina matriz no es necesaria la confor-

~ macion de Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) ~Los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, designara un Presidente y un
Secretario que durard un afo en sus funciones pudiendo ser reelegidos. Si el presidente
pertenece a los delegados del empleador; el secretario sera de los representantes de los
trabajadores o viceversa.

c) Para ser miembro del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, los candidatos deben tra-
bajar en COSEDE, ser mayores de edad, saber leer y escribir y tener conocimientos basicos
de seguridad e higiene industrial.

d) Los representantes principales y suplentes de los trabajadores para el Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo, serdn elegidos mediante votacidn electrdnica o en una reunién espe-
cial para el efecto.

e) Los representantes del empleador para el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, seran
designados por la Gerencia General, mediante comunicacidn escrita.

f) El Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional, formara parte del Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo de COSEDE, con vozy sin voto.

g) Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por mayoria simple y-en caso de igualdad de
las votaciones, se repetird la misma.en una sesion posterior.

h) El Comité sesionara ordinariamente enforma trimestral y extraordinariamente cuando fue-
se necesario, a criterio del presidente, secretario o a peticion de la mayoria simple de sus
miembros. Las sesiones deberan efectuarse en horas laborables.
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i)

Los miembros del Comité duraran en sus funciones un afio, pudiendo ser reelegidos.

9.1 Funciones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo:

Realizar reuniones ordinarias en forma trimestral.

Elaborar el Plan Inter Anual de Trabajo.

Cumplir todas las actividades. del Plan Inter Anual de Trabajo en.los tiempos establecidos.
Vigilar‘el comportamiento de la accidentabilidad de la:Institucion.

Vigilar el desempefio de la Gestion en Seguridady Salud en el Trabajo en adelante GSST y
coordinar acciones para que éste mejore su rendimiento.

Establecer estrategias para promocionar.la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucién.
Establecer acciones de reconocimiento a los'servidores y trabajadores que cumplan normas
de Seguridady Salud enel Trabajo o hayan realizado aportes a dicha gestion.

Establecer estrategias para generar, mejorar y mantener la cultura de Seguridad y Salud en
el Trabajo en COSEDE.

Conocer y opinar sobre las futuras mejoras del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad
en el Trabajo de COSEDE.

Conocer y aprobar el contenido de la Matriz General de Riesgos de Seguridady Salud Ocu-
pacional de COSEDE.

Conocer y opinar sobre las futuras mejoras y actualizaciones del contenido de la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo de COSEDE.

Vigilar que todos los servidores y trabajadores de COSEDE reciban capacitacion en temas de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Analizar las condiciones inseguras identificadas en-la Institucién y coordinar el estableci-
miento de acciones de mitigacion o mejoras.correctivas para controlar dichas condiciones.
A'mas de las funciones descritas en el presente reglamento, cumplir con las funciones esta-
blecidas en los procedimientos correspondientes al funcionamiento del Comité Central de
Seguridad y Salud en. el Trabajo de la Institucién.

TITULO NI

UNIDAD DE SEGURIDAD E HIGUIENE DEL TRABAJO Y/O RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO, FUNCIONES Y CONFORMACION

Art. 10.- Debido al nimero de servidores y trabajadores, COSEDE no .estd en la obligacion de
mantener una Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo, sin. embargo,“se contara con un
Responsable de la gestién quien tendra conocimientos'en Seguridad y Salud en el Trabajo, sera el
responsable de la gestion.

10.1 Funciones del Responsable de Seguridad.y Salud Ocupacional, las siguientes:
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a) Velar por el cumplimiento y prdctica de las normas y procedimientos de Seguridad y Salud
en el Trabajo, impulsando la implementacién de planes, programas y cursos de adiestra-
miento, en forma continua y para todo el personal de la Institucidn.

b) Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién y difusion de los registros estadisti-
cos de seguridad.

c) Investigar los incidentes y accidentes y preparar elinforme correspondiente.

d) Reportar los accidentes laborales a la Direccién'de Riesgos del IESS.

e) Visitar e inspeccionar periédicamente las.instalaciones, centros de trabajo de la Institucidn,
evaluando acciones inseguras, posibles causas de-accidentes y anomalia diversas, en rela-
cién con la Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno'de Higiene y Seguridad en el Trabajo y di-
fundir los procedimientos, planes y programas.

g) Colaborar activamente con el Comité de Seguridad y Salud del Trabajo en sus actividades y
responsabilidades.

h) Controlar que se pongan en practica las medidas preventivas y de control, para evitar que
se produzcan accidentes debido a equipos defectuosos o mal protegidos.

10.2 Responsabilidades de la Unidad encargada de la Administracion del Talento Humano:

a) Incluir los factores de riesgo ocupacional inherentes a las actividades de cada puesto de
trabajo.

b) Entregar el documento del Reglamento Interno de Higieney Seguridad en el Trabajo de CO-
SEDE, a los servidores y trabajadores nuevos que ingresen a laborar enla Institucion.

c) Coordinar.con el Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional, la induccién de Seguridad
y Salud‘en el Trabajo, del personal nuevo que ingresa alaboraren la Institucidn.

TITULOI

NORMAS DE GESTION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DE LA INSTITUCION

Art. 11.- El Responsable de Seguridad y Salud de la Institucion, gestionara y realizara continuamente
las siguientes acciones correspondientes a la gestién de riesgos:

a) Identificacion.- Identificar y evaluar los riesgos en forma inicial y periddica, con la finalidad
de planificar adecuadamente las acciones preventivas, mediante sistemas de vigilancia epi-
demioldgica ocupacional especificos u otros similares.

b) Medicién.- Realizar las mediciones de los factores de riesgo de acuerdo a‘los resultados ob-
tenidos en la identificacién, siempre y cuando se disponga de los instrumentos establecidos
para el efecto.

c) Evaluacion.- Comparar los resultados obtenidos de las mediciones con estandares estable-
cidos en la normativa legal vigente de Seguridad y Salud en el Trabajo, para tomar acciones
de control en funciéon de los mismos, siempre y cuando se disponga de los instrumentos es-
tablecidos para el efecto.
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d) Control.- Controlar los riesgos en su origen, en el medio de transmision y enlos servidores y
trabajadores, privilegiando el control colectivo al individual. En caso de que las medidas de
prevencion colectivas resulten insuficientes, el empleador deberd-proporcionar, sin costo
alguno para los servidores y trabajadores, ropa y EPPs —Equipos deproteccidon personal
gue sean adecuados a la actividad.

e) Planificacidn.-Se elaborardn planes-integrales de‘prevencién de riesgos para adoptar y ga-
rantizar el cumplimiento de_las medidas de control necesario.para proteger la salud y el
bienestar de los servidores y trabajadores.

f) Ejecucidn.- Disefiar una estrategia‘para la puestaen.marcha de medidas de prevencién in-
cluidas las relacionadas con los métodos de trabajo, que garanticen un mayor nivel de pro-
teccion de la seguridad'y salud de"los servidores y trabajadores. Priorizando soluciones ac-
ciones preventivas y sin costo que acciones-correctivas y con costo

g) Seguimiento y mejora continua.- Programar la sustitucién progresiva y en el menor tiempo
posible los procedimientos, técnicas, medios, sustancias y productos peligrosos por aque-
llos que produzcan un menor o ningun riesgo para los servidores y trabajadores.

Art. 12.- La COSEDE ha agrupado a los riesgos inherentes a sus actividades, segun:la’ siguiente
clasificacion

Riesgos Fisicos
Riesgos Mecanicos
Riesgos Quimicos
Riesgos Biologicos
Riesgos Ergondmicos
Riesgos Psicosociales

o B b OB

RIESGOS FiSICOS
12.1 Electricidad

a) Tratar a todos los.circuitos eléctricos como energizados, hasta que la condicién del circuito
sea conocida, aun los bajos voltajes deben ser tratados como peligrosos, un nivel de voltaje
sobre los 50 voltios de corriente continua o alterna es potencialmente peligroso.

b) Toda revision o reparacién eléctrica debe ser notificada y realizada por empresas-externas.

c) Cualquier dafio o desperfecto se notificara al area responsable del proceso'de servicios ins-
titucionales.

d) Se prohibe instalar o conectar artefactos eléctricos en las tomas de energia regulada de la
institucion.

e) Cuidar que en las instalaciones eléctricas.que se encuentren en-pasillos, pisos himedos o
junto a materiales de facil ignicidn, se coloquen-sistemas de proteccion como tubos, cana-
letas y otros.

f) Solamente el personal entrenado y capacitado, podra realizar trabajos donde exista riesgo
eléctrico.

g) El personal que realice actividades de mantenimiento a equipos o maquinas eléctricas dis-
pondra del material,-herramientas necesarias.



22 — Martes 13 de agosto de 2019 Edicion Especial N° 28 — Registro Oficial

h) En el drea de trabajo se mantendran los pisos completamente secos, se limpiara inmedia-
tamente cualquier liquido que se haya derramado.

i) No estad permitido el uso de cables de extension en mal estado o con el-aislante dafado (pe-
lados).

j)  Antes de realizar el mantenimiento a equipos o mdquinas eléctricas debera asegurarse que:

1. Lafuente de electricidad sedesactive.
2. Laelectricidad no pueda accidentalmente restablecerse.
3. El equipo no pueda accidentalmente moverse.

12.2 Temperatura

a) La Institucion evitara extremas temperaturas de frio o calor, generara acciones correctivas o
de ser el caso instalando sistemas o equipos necesarios.

b) Cuidar que las instalaciones generadoras de calor o frio se sitlen, siempre que el proceso lo
permita, con la debida separacion de los locales de trabajo, para evitar en ellos peligros de
incendio o explosidn, desprendimiento de gases nocivos y radiaciones directas de calor, frio
y corrientes de aire perjudiciales para la salud de los servidores y trabajadores.

12.3 Ruido y vibracion

a) La prevencidn de riesgos por ruidos y vibraciones se efectuara aplicando la metodologia
expresada en el numeral 4 del Articulo 55.del Decreto Ejecutivo 2393.

b) Ubicar las mdquinas que produzcan ruidos o vibraciones en lugares aislados de ser posible;
o se colocardn recubrimientos de materiales absorbentes que minimicen el riesgo.

¢) Procurar que los puestos de trabajo no esténexpuestos a ruidos o vibraciones.

12.4 Radiaciones no ionizantes.- Se propenderd.a que los servidores expuestos a radiaciones
ultravioletas del sol, utilicen gafas protectoras con proteccion UV, y de cremas aislantes para
proteger las partes del cuerpo que queden expuestas.

12.5 lluminacion

a) Dotar de iluminacién suficiente, ya sea natural o artificial a los lugares de trabajo tanto ofi-
cinas, pasillos y locales en general, de manera que el servidor o trabajador pueda realizar
sus labores con seguridad y sin dafio para sus ojos. Los niveles minimos-de iluminacién se

calcularan con base en la tabla establecida en el Articulo 56 del Decreto Ejecutivo 2393.
b) Se garantizard uniformidad entre los valores minimos y maximaos de la iluminacién general.

RIESGOS MECANICOS

12.6 Escalera de mano



Registro Oficial — Edicién Especial N° 28 Martes 13 de agosto de 2019 — 23

a) Las escaleras de mano ofreceran siempre las garantias de solidez, estabilidad y seguridad y
de aislamiento eléctrico. Se desecharan todas aquellas que tengan remiendos, arreglos y
que en general no brinden estas garantias.

b) Elascensoy descenso se realizard siempre de frente a la escalera y con las dos manos libres.

c) Las escaleras de mano deben sujetarse a.un lugar fijo (de la.parte superiorde la escalera) y
deberd sobrepasar al menos 1 metro sobre el nivela donde se quiere llegar.

d) Para una correcta colocacion de-las escaleras,(es importante que la inclinacion de las mis-
mas sea aproximadamente de unos 15° a 20°,y la'separacion con respecto a la pared sea de
1/4 de la longitud de la escalera.

e) Las escaleras deben apoyarse sobre suelos o pisos estables, contra una superficie sélida vy fi-
ja, y de forma que no se puedan resbalar ni puedan bascular.

f) Poseerdn.dispositivos antideslizantes (zapatas) en su base o ganchos de sujecidn en la cabe-
za.

g) Las escaleras extensibles no podran desplazarse estando extendidas. Los servidores o traba-
jadores siempre deberdn evitar poner sus manos en el recorrido de la parte descendente
de este tipo de escaleras.

h) Esta prohibido el uso simultdneo de escaleras por dos o mas servidores o trabajadores.

12.7 Herramientas manuales y cortantes

a) Las herramientas corto punzantes deben tener protecciones para-evitar cortes accidentales
en cualquier parte del cuerpo por el ejercicio de la actividad.

b) Guardar las herramientas apropiadamente en cajas provistas para el efecto. Nunca dejar las
herramientas tiradas, cuando haya terminado un.trabajo.

c) No sepermitira el uso de herramientas de fabricacion casera, modificadas o usadas para ta-
reas para las cuales no han sido disefiadas.

12.8 Vehiculos

a) Todos los vehiculos de la Institucion, sean estos automoviles, camionetas, serdn conducidos
exclusivamente por-las personas con licencia que avale la responsabilidad respectiva.

b) Los vehiculos deberdn siempre tener su identificacion, permisos actualizados y su equipa-
miento obligatorio, como herramientas, botiquin, extintor de incendios portétil.

c) El trabajador de COSEDE, que conduzca vehiculos institucionales, respetara las sefiales,
normas de transito y se sujetard a las sanciones legales vigentes; ademas, deberd contar
con licencia de conducir, matricula del vehiculo y el seguro vigentes. )

d) Los vehiculos de la Institucién para poder movilizarse, deberan realizar una revisiéon mecé-
nica periddica segun lo establecido por la Unidad correspondiente para-el efecto.

e) Para conducir un vehiculo de COSEDE, se debera:

1. Revisar el estado mecanico del'vehiculo, previo a iniciar la movilizacion.

2. Evitar conducir mas de 4 horas'seguidas, en caso de hacerlo, bajar del vehiculo periddi-
camente y hacer movimientos de estiramiento;

3. Mantener una posicion-del cuerpo.cémada, sin adoptar posiciones forzadas;

4. \Verificar que la calefaccién y ventilacion funcionen adecuadamente;
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i)

o

Elegir una via que conozca y se halle en buenas condiciones;

Evitar conducir en condiciones climatoldgicas adversas;

Evitar consumir alimentos y/o bebidas que disminuyan el tiempo-de reaccién, asi como
medicamentos que provoquen somnolencia.

Evaluar la viabilidad de los viajes largos por motivos de comisiones por via terrestre.

El conductor de un vehiculo de COSEDE, evitara llegar al-estado de somnolencia, para lo
cual debera:

U1 g

Tomar café, aguas aromaticas, refrescos o liquidos sin alcohol;

Abrir la ventana para recibir la mayor.cantidad de aire;

Mantener una conversacion fluida'y continua, cuando viaje acompafiado;

Evitar la ingesta de comidas copiosas o algln tipo de bebida alcohdlica;

Debera postergar la movilizacidn, si estd tomando medicacidn que deprima el Sistema
Nervioso Central.

Al conducir debera evitar:

Hawmk e

Comer o beber en abundancia;

Encender cigarrillos mientras conduzca;

Utilizar el teléfono celular mientras conduzca;

Ocuparse en dispositivos de audio;

Jugar o discutir con el acompafante;

Mirar por el espejo retrovisor, para efectos de estética facial mientras conduzca.
Discutir con companferos, peatones o vehiculos externos en vias publicas.

El conductor de COSEDE, debera:

N

~

Demostrar Seguridad en sus actos‘de conduccidn;

Prevenir los riesgos y peligros en la via publica;

Poseer actitudes, aptitudes vy, ajustarse al perfil de conduccién dispuesto por la Institu-
cion;

Respetar el limite de velocidad dispuesto por las Autoridades e Instituciones;

Conducir a la defensiva y debera bajar la velocidad al aproximarse a pasos peatonales,
mercados, centros educativos, calzadas deslizantes, parqueaderos;

Ceder el paso a los peatones cuando crucen la calzada;

Respetar las aceras y sitios destinados para personas con discapacidades.

Respetar sefiales de transito y semaforizacion antes de cruzar la calzada.

Precauciones del conductor de COSEDE, en el perimetro urbano:

1.
2.
3

Conservar una distancia prudencial con elvehiculoque se halla adelante;
Mantener una velocidad controlada y prudente;
Disminuir la velocidad en caso de observar que elvehiculo de atras desea adelantarse.
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RIESGOS QUiMICOS

12.9 Liquidos: nieblas y rocios

a. Verificar que el responsable de la'empresa contratista responsable de la limpieza de
las instalaciones, utilice productos biodegradables y no téxicos para la salud en esta
actividad.

b. / Evitar ingerir alimentos o bebidasdurante el manejo'de productos quimicos.

c. Almacenar los productos gufmicos en envases.originales.

12.10 Material Particulado: polvos orgdnicos y noorganicos

a. Garantizar el correcto procedimiento para la limpieza da la institucién, especial-
mente en-areas especificas en donde exista la acumulacién de polvos, los archivos
de gestion y archivo central de COSEDE, probabilidad de ocurrencia de enfermeda-
des respiratorias.

RIESGOS BIOLOGICOS

a) Todo servidor o trabajador expuesto a virus, hongos, bacterias; insectos; ofidios, microor-
ganismos, entre otros; nocivos para la salud debera‘ser protegido de acuerdo a lo estipu-
lado en las normas técnicas de seguridad.

b) El lugar.en donde se consuman alimentos,-contaran con las medidas de higiene y salubri-
dad, necesarios procurando la limpieza general. Promover la higiene personal, como: lavar-
se las manos, cubrirse al estornudar y utilizar utensilios limpios. El consumo de alimentos
se lo hard en locales habilitados y que cuenten con’los permisos sanitarios para su funcio-
namiento.

c) La Institucion, dispondra de puntos de hidratacion para el consumo de agua fresca de todo
el personal.

d) Queda expresamente prohibido, beber agua aplicando directamente los labios a los grifos
o distribuidores.

e) Conforme a lo establecido en el Articulo 41 del Decreto Ejecutivo 2393, COSEDE, dotard de
baterias sanitarias a sus instalaciones, con los elementos necesarios para el-aseo personal,
debidamente separadas por sexos. Se mantendrd de manera permanente.las debidas con-
diciones de limpieza, desinfeccidn y desodorizacion.

f)  Todas las dreas de trabajo tales como: oficinas, bodegas, comedores, etc., deberdn mante-
nerse en las maximas condiciones de aseo y limpieza. Cualquier condicién-antihigiénica se
comunicara al responsable de los espacios.

g) De ser necesario o bajo la recomendacién del Responsable de Seguridad y Salud Ocupacio-
nal, se realizaran desinfecciones de areas de trabajo, fumigacion, desratizacion y control de
plagas.

RIESGOS ERGONOMICOS
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12.11 Levantamiento y transporte manual de carga

a) Se adoptara para el levantamiento manual de cargas, una postura segura, acomodando la
carga tan cerca del cuerpo como sea posible, flexionando las piernas y manteniendo en to-
do momento la espalda y cabeza rectas.

b) Siempre que sea posible, el levantamiento de pesosse realizard entre dos personas.

c) Se reducirdn al minimo los giros de la cintura al estar cargando, evitando posiciones forza-
das o incomodas.

d) Evitar levantar pesos sobre superficies resbaladizas.

e) Asegurarse que el area por delante de la carga esté nivelada y exenta de obstaculos.

f) No manipular manualmente de forma habitual cargas de mds de 25 Kg los hombres y de 15
Kg las mujeres. Si'la carga supera estos pesos, se utilizara apoyo mecénico.

g) Todo el personal de - COSEDE, que por sus funciones manipule pesos, serd capacitado en
técnicas de levantamiento y transporte de cargas.

12.12 Posturas de trabajo

a) Los servidores y trabajadores realizaran sus tareas evitando posturas extremas del cuerpo y
de la mano, manteniendo en lo posible, la mano alineada con el antebrazo, la espalda recta
y los hombros en posicion de reposo.

b) Se evitaran los esfuerzos prolongados y la aplicacién de una fuerza manual excesiva.

c) Se emplearan herramientas adecuadas para cada tipo de trabajo, en'buenas condiciones y
sin desperfectos, de modo que no tenga que emplearse un esfuerzo adicional o una mala
postura.

d) El trabajo se realizara de tal manera que admita establecer pausas periddicas que permitan
recuperar las tensiones y descansar, favoreciendo la alternancia o el cambio de tareas.

12.13 Posiciones forzadas

a) Se debe disponer de espacio suficiente para realizar el trabajo y una buena disposicién de
los elementos o equipos a efectos de alcances dptimos. También debe tener en cuenta la
estabilidad de la posicion del cuerpo.

b) Procurar que los movimientos de los brazos sean opuestos o simétricos; el movimiento de
un solo brazo implica una carga estatica de los musculos del tronco. Evitar tenerlos brazos
extendidos.

c) Una buena altura de la mesa de trabajo es aquella que permite mantener el antebrazo en
posicion horizontal o ligeramente inclinado hacia abajo.

d) El estar sentado en la misma posicidn por largos periodos de tiempo puede causar incomo-
didad y fatiga muscular; por ello, es conveniente cambiar de postura para favorecer distin-
tas partes del cuerpo, columna, musculos, sistema circulatorio, etc.

e) Cuando se esta de pie o sentado de forma continua, es conveniente evitar posturas estati-
cas prolongadas, ejecutando pausas activas. Al estar-de pie se debe apoyar el peso del
cuerpo sobre una pierna u otra alternativamente, 0 bien alternando las posturas de pie y
sentado.
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f) Evite trabajar inclinado; hacer giros o movimientos laterales hace que la columna vertebral
esté forzada, por lo que se debera trabajar con la espalda lo mas recta posible.
g) Para trabajos de posicidn sentado se debera considerar los siguientes puntos:

Mantener la espalda recta y apoyada al respaldo de'la silla.

Adecuar la-altura de la silla al tipode trabajo.

Cambiar de posicion y alternar ésta con otras posturas.

Durante la realizacion de trabajos en-posicion sentada, la espalda y el cuello formaran
una linea tan recta como sea posible, las caderasy rodillas deben formar un angulo de
909.

5. La superficie de la-mesa deberd quedara la‘altura de los codos; los hombros se man-
tendran relajados evitando levantarlos.

rall Ol

RIESGOS PSICOSOCIALES
12.14 Carga mental

a) Se debera distribuir eficientemente la carga de trabajo, generacion de tiempos de entrega y
manejo de objetivos previo estudio y verificacién.

b) Se proporcionard herramientas de apoyo y consulta, para revision.de informacion, realiza-
cion de documentos y toma de decisiones.

c) Se deberd considerar en la prevencion de riesgos, la carga de trabajo excesiva, el ritmo de
trabajo, los plazos programados y los horarios de trabajo.

d) Las areas.de trabajo deberdn proparcionar un ambiente agradable, seguro y de confort para
el personal, que permita la concentracidn en-las actividades a ejecutarse.

12.15 Alta responsabilidad en el trabajo

a) COSEDE, poseera un manual de puestos actualizado, conforme lo establece la normativa vi-
gente.

b) La responsabilidad se la definird y compartira como grupo multidisciplinario para la preven-
cion de riesgos laborales en el trabajo.

c) Las Autoridades, son responsables del manejo eficiente de su equipo de trabajo y deben es-
tablecer y mantener un ambiente en el que se desarrollen adecuadas relaciones, con respe-
to, compafierismo y liderazgo.

12.16 Trabajo a presion

a) Con el objeto de cumplir con lo programada vy sin ejercer presion de trabajo, COSEDE, debe-
rd organizar y planificar su trabajo con los-involucrados.

b) COSEDE, organizara programas de manejo del estrés, mediante pausas activas.

c) Redistribuir de una manera adecuada la-cargalaboral en el.equipo de trabajo.
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TITULO IV
VIGILANCIA DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 13.- El Médico cumplird las funciones de prevencién y vigilancia de la salud de los servidores y
trabajadores de la Institucion, teniendo como objetivo fundamental, la salud-integral de los mis-
mos. Se hard hincapié en la higiene del trabajo, la identificacion de riesgos laborales, educacion
sanitaria.

En caso de no poder contar con un médico, a fin-de atender los programas de vigilancia de la salud
y prevencion de enfermedades profesionales, la institucion gestionard la colaboracién con los Dis-
pensarios Médicos delInstituto Ecuatoriano de Seguridad Social — IESS, Dispensarios del Ministerio
de Salud.

TITULOV
PREVENCION DE AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS

Art. 14.- Del Plan de Emergencia.- La Coordinaciéon Administrativa Financiera en conjunto con la
Unidad de Servicios Generales elaborardn el Plan de Emergencia institucional; se establecerd
mediante el analisis de riesgos, determinacidn de zonas seguras, rutas de escape, conformacion de
brigadas y equipos de emergencia en coordinacion con el Servicio Integrado-de Seguridad ECU 911
(Policia Nacional, Cuerpo de Bomberos, Cruz Roja Ecuatoriana y. Secretarfa:Nacional de Gestidon de
Riesgos), el cual debe estar aprobado por la-Autoridad Nominadora o'su delegado/a.

Los Planes-de Emergencia establecerdn acciones que permitan la actuacién de los servidores y
trabajadores, en los siguientes casos:

1. Antesde la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones preventivas.

Durante la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones reactivas.

3. Despuésde la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones que permitan rees-
tablecer el funcionamiento de la Institucién y evaluar los dafios producidos por dicho
evento.

b

Art. 15.- Brigadas y Simulacros.- La Institucidn contard con el nimero de brigadasy equipos de
emergencias necesarios para la prevencién de eventos adversos que puedan ocasionarse en la
institucion, adicional; los servidores y trabajadores seran capacitados para reaccionar ante
emergencias, minimizando sus efectos y/o consecuencias.

Dentro de la Planificacién anual de Seguridad-y Salud Ocupacional se establecerdn los simulacros
necesarios para poner en practica el Plan de Emergencia aprobado.

Art. 16.- Plan de Contingencia.- El Plan.de Emergencia y Contingencia considerara la reactivacion de
las actividades después de la ocurrencia/de cualquier acontecimiento; y en el caso de presentarse
desastres naturales como terremotos, erupciones volcdnicas, las y los servidores y trabajadores
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actuaran de acuerdo a lo que se determina en el Plan de Emergencia y Contingencia-

TITULO VI

PLANOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Art. 17.- De los planos del centro de trabajo.-Los planos del recinto laboral, dreas de puestos de
trabajo y detalles de servicios deberan sujetarse<a-las normas ‘establecidas en Articulo 15 del
Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores - Decreto Ejecutivo 2393:

a)

Recinto laboral empresarial.- Se elaboraran planos del recinto laboral en escala de 1:100,
con su respectiva-sefializacion e indicacidn de las instalaciones que definen los objetivos y
funcionalidad de cada puesto de trabajo.

Areas de puestos de trabajo.- Se elaboraran planos de las dreas de puestos de trabajo.
Detalles de los servicios.- Los planos deberdn contener el detalle de los servicios de pre-
vencion y de todo sistema de seguridad con que se cuente para tal fin.

Rutas de evacuacion de emergencia.- Es obligacién de COSEDE, sefializar las‘@reas identifi-
cadas como rutas de evacuacion de emergencia o de peligro de manera<lara, de facil com-
prensidn y se colocara en sitios visibles. La sefializacion se basara en-los siguientes criterios:

1. Se usaran simbolos evitando palabras escritas.

2. Los simbolos, formas y colores deben sujetarse a-las disposiciones:de las normas del
Instituto Ecuatoriano de Normalizacion (INEN)y de no existir,\se utilizard aquellos con
significado internacional.

3. En.os sitios de trabajo,/se deberdn colocar cartelones o avisos preventivos para los di-
versos cuidados o peligros-a los que. estan expuestos los servidores y trabajadores,
ademas la Institucion continuamente'instruird-al;personal sobre el particular.

4. Todas las instalaciones que sirvan como almacenamiento de equipos suministros, pro-
ductos-elaborados y materias primas, deberan estar debidamente sefializados de
acuerdo.a lo que indica el cddigo internacional de colores y rotulacion.

5. De las Clases de Sefales de Seguridad:

Sefiales de prohibicion.- Seran de forma circular y el color base de las mismas serd el rojo.
En un circulo central, sobre fondo blanco se dibujard -en negro-; el simbolode lo que se

prohibe:

PROKIBIDO || PROHIBIDC || PROHIBIDG
EMEERDER || PERsONAL || ALIMERGOR PROHIBIDO| [PROHIBIDO

FUEGO HO AUTORIZADC || Y/BEBIDAS EL PASO FUMAR
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f) Sefiales de prevencién o advertencia.- Estardn constituidas por un tridngulo equildtero y
llevaran un borde exterior en color negro. El fondo del tridngulo serd de color amarillo, so-
bre el que se dibujara -en negro- el simbolo del riesgo que se avisa:

&

; PELIGRO |
| Gradas |

g) Sefales de informacidn. Seran de forma cuadrada o rectangular. El color del fondo serd
verde llevando de forma especial un reborde blanco a todo lo largo del perimetro. El simbo-
lo se inscribe enblancoycolocado en el centro de la sefial:

PUNTODE | DIRECCION || EQUIPD DE
ENCUENTRO|| SAUDADE || SAUDADE || PRIMEROS
| EMERGENCIA | | EMERGENCIA || AuxILIOS

Las flechas indicadoras se pondran siempre en la direccién correcta para lo cual, podra
preverse el que sean desmontables para sucolocacidn en varias posiciones.

h) Sefales contra incendios.- Seran de forma rectangular. El color del fondo serd rojo, el sim-
bolo se inscribe en blanco y colocado en el-centro de la sefial:

TITULO VII

PROGRAMAS DE PREVENCION

Art. 18.- COSEDE implementard los siguientes programas de prevencion:

a) Programa de uso y consumo de drogas en espacios laborales.- COSEDE adoptarad un pro-
grama para prevenir y reducir el usoy consumo de tabaco, alcohol y otras drogas en los
servidores y trabajadores de la Institucion, a través de acciones y estratégicas para el abor-
daje y atencion integral en los espacios laborales, enfocado en adoptar habitos de vida mas
saludables, cumpliendo los siguientes-principios:



Registro Oficial — Edicién Especial N° 28 Martes 13 de agosto de 2019 — 31

1. Promover estilos de vida saludables en la poblaciéon laboral y la reduccion del consumo
de alcohol, tabaco y otras drogas.

2. Desarrollar e impulsar la atencién integral de personas con problemas de consumo de
alcohol, tabaco y otras drogas en la Institucion.

3. Promover e impulsar proyectos destinados a prevenir el uso y consumo de drogas, en la
Institucién, para mejorar la condicidn de salud-de los servidores y trabajadores y forta-
lecer la‘prevencion de riesgos y accidentes laborales.

4. Promover e implementar medidas de-control orientadas a la prevencion de riesgos y/o
accidentes de trabajo consecuentes al consumo ‘de alcohol y otras drogas en los espa-
cios laborales.

Programa de Prevencién del Riesgo Psicosocial.- COSEDE adoptara un programa para pre-
venir riesgos psicosociales en la Institucion, con el fin de mejorar las condiciones de trabajo
y salud de los servidores y trabajadores, cumpliendo los siguientes principios:

1. Implementar el programa de prevencidn de riesgos psicosociales con enfoque en medi-
das de prevencion, promocidn y educacién, mediante la identificacion, evaluacién y
control de los riesgos psicosociales para fomentar el bienestar fisico, mental, social de
los trabajadores y servidores en los espacios laborales garantizando la igualdad y no
discriminacién en el ambito laboral;

2. Implementar acciones para garantizar la igualdad de oportunidadesy no discriminacion
a las personas en el ambito laboral, considerando.sus condiciones particulares de salud,
enfermedad y otras que pudieranincidiren sufiormal desempefio de actividades.

CAPITULO

REGISTR@, INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES.DE TRABAJO, ENFERMEDADES PRO-

FESIONALES E INCIDENTES.

Art. 19.- Registro y estadisticas.= La Unidad Responsable de Salud y Seguridad Ocupacional, llevard
el registro de los accidentes de trabajo e incidentes laborales ocurridos, asi como la estadistica de
accidentabilidad respectiva:

a)

b)

Informar a las entidades de control correspondientes sobre la ocurrencia del evento.
Registrar en la plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social la presuncién del
accidente laboral o enfermedad profesional, junto con la Coordinacién General Administra-
tiva Financiera.

Gestionar el derecho a las prestaciones del Seguro-General de Riesgos del Trabajo.

Definir el analisis de causa y planes de accién necesarios para prevenir la ocurrencia y repe-
ticion de los accidentes de trabajo-o-enfermedades ocupacionales.
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e) Implementar los planes de accidén para prevenir la ocurrencia y repeticidon delos accidentes
de trabajo de forma documentada.

f) Someter todos los accidentes e incidentes a investigacion por parte de la-Unidad Responsa-
ble de Salud y Seguridad en el Trabajo, a través del Responsable de Seguridad y establecer
las consecuencias derivadas del accidente del trabajo.

g) Gestionar para que todos los accidentes e incidentes de trabajo debidamente calificados
como tales sean notificados e investigados, para determinar el grado de impacto a los cola-
boradores e instalaciones, para asi determinar las acciones correctivas y de control.

h) El analista-en seguridad ocupacional y-trabajadora social seran notificado inmediatamente
de cualquier-accidente y/o incidente, debiendo hacer constar el acontecimiento en un in-
forme y registro estadistico.

Art. 20.- Investigacidn.- Es obligacién de la Unidad encargada de Salud y Seguridad en el Trabajo, a
través del responsable en seguridad ocupacional investigar y analizar los accidentes, incidentes y
enfermedades de trabajo, presentados en la institucién; con el propdsito de identificar las causas
que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a-evitar la ocurrencia de
hechos similares.

Todo accidente deberd ser notificado, investigado.y reportado de acuerdo con el procedimiento de
notificacidn, investigacion y reporte de accidentes e incidentes que disponga-la normativa vigente
en estos casos.

Actualmente se utilizard la normativa emitida por el IESS, a través de la resolucién C.D. 513, cuyos
lineamientos se encuentran plasmados en el Registro de Investigacién de Accidentes, siendo los
principales objetivos.

Determinar las causas inmediatas (condiciones y actos inseguros).

. Determinar la causa bdsica (Factores de trabajo y factores personales)

Determinar el déficit de Gestion.

Aplicar correctivos de causas inmediatas.

Aplicar correctivos a las causas basicas.

Realizar el cdlculo de los indices de frecuencia y gravedad.

Realizar el cédlculo de los costos del accidente.

Establecer procedimientos de seguimiento el cumplimiento de los correctivos.

i. Informar oportunamente a la Subdireccién Provincial de Riesgos del Trabajo del IESS, sobre los
accidentes suscitados.

TSm0 o0 T

Para la investigacion de Enfermedades Profesionales se realizara en base el articulo 7 “Criterios de
diagndstico para calificar Enfermedades Profesionales u Ocupacionales” de la resolucién 513 del
IESS del REGLAMENTO DEL SEGURO GENERAL DE RIESGOS DEL TRABAJO, donde deberd cumplir con
los 5 criterios internacionalmente establecidos:
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a) Criterio clinico

b) Criterio ocupacional

c) Criterio higiénico-epidemioldgico
d) Criterio de Laboratorio

e) Criterio Médico-Legal

Art. 21.- Notificacion.- La Unidad responsable de Salud.y Seguridad en.el Trabajo, debera elaborary
entregar el reporte de notificacion de todo accidente; dicho. reporte, deberd ser enviado a la
Direccion de Riesgos del Trabajo IESS, .de’acuerdo al procedimiento establecido por esta entidad. En
caso de ser un accidente que involucre a -un tercero, bajo la modalidad de Actividades
Complementarias, Servicios Técnicos Especializados o Empresas Contratistas, los representantes de
dichas empresas, deberdn proceder con la notificacion de acuerdo con lo indicado en el parrafo
anterior.

En los casos que se advierta indicios de una Presunta Enfermedad Profesional, la Institucion
comunicard al Seguro General de Riesgos del Trabajo, mediante el aviso de enfermedad profesional
u ocupacional, de acuerdo a lo que disponga la normativa vigente.

CAPITULO IV

INFORMACION, CAPACITACION, CERTIFICACION DE.COMPETENCIAS Y ENTRENAMIENTO EN PRE-
VENCION DE RIESGOS

Art. 22.- Informacion de prevencidn de riesgos.- La informacion relacionada a la prevencion de
riesgos llegara a los servidores y trabajadores de la Institucién, mediante cualquiera de las
siguientes formas: audiovisual, impresa y/o electrénica.

Art. 23.- Capacitaciéon.en Seguridad y Salud en-el Trabajo.- Se establecen las siguientes reglas para
la capacitacién de los servidores-y trabajadores de la Institucion, en temas de Seguridad y Salud en
el Trabajo:

1. Autoridades, técnicos, mandos medios, servidores y trabajadores en general; tienen la
obligacién a asistir, a los cursos, charlas o talleres de Seguridad y Salud en el Trabajo
que se organicen.

2. Elresponsable de capacitacién de COSEDE, establecerd dentro-del Plan Anual de Capa-
citacion, eventos de capacitacion dictados por entes externos o.internos, tanto publicos
como privados, mismo que considerara capacitacion especifica en temas de Seguridad y
Salud, el mismo que se elaborard de acuerdo a los riesgos inherentes a las actividades
que desarrollan los servidores y trabajadores de las distintas areas-de la Institucion y ve-
lard por su cumplimiento.

3. El responsable de la capacitacién de.la Institucidn;, registrara la asistencia de los servi-
dores y trabajadores convocados a los diferentes eventos de capacitacion que forman
parte del Plan Anual de Capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo y mantendra
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disponibles dichos registros en caso de ser requeridos por COSEDE o 'cualquier orga-
nismo de control de la Seguridad y Salud en el Trabajo del pafs.

4. la Unidad encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo, realizara eventos de capaci-
tacion destinados a reforzar el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo vigentes, a los servidores y trabajadores en general.

5. Lla Unidad encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo, registrara la asistencia de los
servidores y trabajadores-convocados a los diferentes eventos de capacitacion interna
en‘tema de Seguridad y Salud en el Trabajo'y mantendra disponibles dichos registros,
en caso de ser requeridos por COSEDE o cualguier organismo de control de la Seguridad
y Salud en el Trabajo del pais.

Art. 24.- Certificacidon de competencias laborales.-" Al no tener puestos con riesgo mayor, no es
necesaria la obtencién de la licencia o certificacién de competencias laborales en prevencion de

riesgos laborales, para los servidores y trabajadores.

Art. 25.- Entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.- Todos los servidores y trabajadores,
seran adiestrados y/o entrenados previo la labor que van a realizar.

CAPITULO V

INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

Art. 26.- Incumplimientos.- Las infracciones seran sancionadas de conformidad con lo establecido
en el Reglamento Interno de Trabajo, para tal efecto se observaran las siguientes causales:

a) “Todo incumplimiento de las normas vigentes establecidas en la Ley y en el presente Regla-
mento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo, serd sancionado de conformidad al ti-
po de falta cometida.

b) Estas sanciones se aplicardn de acuerdo a su régimen a todo el personal que labora en CO-
SEDE; vy, nadie se encuentra exento o tendra preferencia en el cumplimiento de esta dispo-
sicidn, puesto que se sancionard de acuerdo a la gravedad de la falta.

c) Las faltas se clasifican en dos grupos:

1. Faltas Leves
2. Faltas Graves

Faltas Leves.- Son acciones u omisiones que contravienen el presente Reglamento, que no
ponen en peligro la integridad fisica del servidorio trabajador, de terceros o de los bienes e
instalaciones de la Institucion. La sancién a aplicarse corresponde a amonestacion verbal,
escrita o pecuniaria segln la complejidad de lasacciones u.omisiones.

Faltas Graves.- Se generan por reincidencia en el'cometimiento de faltas leves, violacion
del presente Reglamento, o cuando con conocimiento cabal del riesgo o mala intencién,
ponen en peligro su vida, la de terceros y.la del personal y/o los bienes de la Institucién. La
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sancion a aplicarse suspension temporal de las actividades laborales o destitucion segun la
complejidad de las acciones u omisiones.

Art. 27.-Sanciones a las empresas contratistas, prestadoras de servicios complementarios y pro-
veedores de bienes o servicios.- Las empresas contratistas, prestadoras de servicios complementa-
rios y proveedores de bienes o servicios que incumplan los fequerimientos.de Seguridad y Salud en
el Trabajo establecidas por COSEDE, serdn'sancionadas seglnlo estipulado en cada uno de los con-
tratos que hayan suscrito con la Institucion. Se hard constar endos diferentes instrumentos de con-
tratacion una/mencion del presente articulo.

DEFINICIONES

Art. 28.- Con el fin de estandarizar el vocabulario de Seguridad y Salud en el Trabajo utilizado
dentro de COSEDE y para una facil comprension del presente Reglamento, es necesario establecer
las definiciones de los siguientes términos:

a) Peligro: Fuente o situacion con el potencial de dafio en términos de lesiones o enfermeda-
des, dafio a la propiedad, dafio al ambiente de trabajo o la combinacién de ellos.

b) Factor de Riesgo: Elemento agresor o contaminante sujeto a valoracion, que actta sobre el
trabajador o los medios de produccién y hace-posible la presencia del riesgo.

c) Riesgo: Combinacion de la probabilidad de ecurrencia‘de .un evento o exposicion peligrosa
y la severidad de las lesiones o dafios @ enfermedad, que puede provocar el evento o la ex-
posicion.

d) Condicién Subestandar: Es la presencia de riesgo en el'ambiente de trabajo derivada de las
instituciones, equipo o proceso-de trabajo.

e) * Acto Subestandar: Todo acto u amision-del trabajador que lo desvia de un procedimiento o
de la manera aceptada como correcta para efectuar una tarea.

f) Riesgos Ocupacionales: Riesgos inheréntes a las actividades del trabajo y/o situaciones re-
lacionadas

g) Accidente de Trabajo: Todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona al trabajador una
lesion corporal o perturbacion funcional, con ocasion o por consecuencia del trabajo que
ejecuta por cuenta ajena.

h) Enfermedad Profesional: Identificacion de una condicion fisica o mental adversa actual y/o
empeorada por una actividad del trabajo y/o una situacién relacionada.

i) ldentificacion de Peligros: Proceso de reconocimiento de una situacién de peligro existente
y definicion de sus caracteristicas.

j) Evaluacién de Riesgos: Proceso integral para-estimar la_magnitud delriesgo y la toma de
decision si el riesgo es tolerable o no. .

k) Medicién Riesgos: Conocimiento de<a cantidad.€nla que un contaminante esta presente
en un determinado sitio.

I) Control de Riesgos: Proceso de decisidn/accion-para-la gestion y/o reduccion del riesgo, su
implementacion, puesta en marcha y reevaluacion periddica, utilizando como datos los re-
sultados de la identificacion y evaluacion de riesgos.
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m) Lugar o Centro de Trabajo: Cualquier sitio fisico donde los servidores y trabajadores deben
_ permanecer o a donde tienen que acudir en razén de su trabajo y que se-halla bajo el con-
* trol directo o indirecto del empleador.

n) Servidor: Seran servidoras y servidores publicos todas las personas-que en cualquier forma
o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan-un cargo, funcién o dignidad dentro
del sector publico.

0) Trabajador: Seran trabajadoras y trabajadores; aquella persona gue se obliga a la presta-
cion del'servicio o a la ejecucién de la obra, puede ser empleado u obrero.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Se incorporan-al preéente Reglamento, todas las disposiciones que sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo, el IESS y/o el Ministerio del Trabajo dictasen y que no estén contempladas en el

mismo.

SEGUNDA.- El presente Reglamento serd de cumplimiento obligatorio para los servidores y
trabajadores de COSEDE, asi como para el personal que realice actividades complementarias en la
Institucion.

TERCERA.- Una vez que el presente Reglamento sea aprobado por las instancias correspondientes y
entre en vigencia, la Institucion realizard |z socializacién de referido instrumento.legal, a través de la
entrega de un ejemplar ya sea en fisico o digital a todos los servidores, y trabajadores de COSEDE.

CUARTA. - La UATH desarrollara en €l aplicativo del e-learning institucional un moédulo de
capacitacion relativo al presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo;
asi como_promoyera con todos los servidores mencionada-capacitacién, a fin de que
conozcan Su. ntemdo general.

Quito, 15 de julio de 2019
Mediante la presente razén la Corporacion del Seguro de
Depésites, Fondo de Liquidez) y4 hdo de Seguros Priva-
dos = COSEDE; certifica que las 5 f0|a s (tres) son Fiel

copia desu original. / / /
>4 P

Christian Morején C.
Fedatario Administrativo

2019-042
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RESOLUCION No. COSEDE-DIR-2019-013

i EL DIRECTORIO i
DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS,FONDO BE
LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROSPRIVADOS

CONSIDERANDO:

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

Que, el articulo 227 de la Carta Suprema, establece que la Administraciéon Publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacién, planificacion, ‘transparencia y
evaluacion;

Que, el articulo 79 del Cédigo Organico Monetario y Financiero, indica que la Corporacidon del
Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados-es una persona juridica de
derecho publico, no financiera, con autonomia administrativa y operativa;

Que, el numeral 9.del articulo 85 del Codige Organico Monetario y Financiero, establece entre las
funciones del Directorio, “Dictar las politicas de “gestion y los| reglamentos internos de la
Corporacion”;

Que, el articulo 10 del Cédigo de Trabajo, menciona: “[...] £l Estado, los consejos provinciales, las
municipalidades y demas personas juridicas de derecho publico tienen la calidad de empleadores
respecto de los obrerosde las obras publicas nacionales o locales. Se entiende por tales obras no
solo las construceciones, sino también el mantenimiento de las mismas y, en general, la realizacion
de todo trabajo material relacionado con la prestacion de servicio ptblico, aun cuando a los obreros
se les hubiere extendido nombramiento y cualquiera que fuere la forma o periodo de pago. Tienen
la misma calidad de empleadores respecto de los obreros de las industrias que estan a su cargo y
que pueden ser explotadas por particulares”,

Que, el articulo 64 ibidem, establece: “Reglamento interno.- Las fébricas~y todos los
establecimientos de trabajo colectivo elevarén a la Direccion Regional def Trabajo en sus
respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del reglamento.interno para su aprobacion.
Sin tal aprobacién, los reglamentos no surtirén efecto en todo lo que perjudiquen a los trabajadores,
especialmente en lo que se refiere a sanciones.

El Director Regional del Trabajo reformara, de oficio, en. cualquier momento, dentro de su
jurisdiccién, los reglamentos del trabajo que estuvieren-aprobados, €on el-objeto de que éstos
contengan todas.das disposiciones necesariaS para la_regulacién, justa de los intereses de
empleadores y trabajadores y el pleno cumplimientc de las<prescripciones legales pertinentes.
Copia auténtica del reglamento interno, suseiita por el Director Regional del Trabajo, deberd
enviarse a la organizacién de frabajadores de la empresa y-fijarse permanentemente en lugares
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visibles del trabajo, para que pueda ser conccido por los trabajadores. El reglamentc podré ser
revisado y maodificado por la aludida autoridad, por causas motivadas, en todo caso, siempre que lo
soliciten mas del cincuenta por ciento de los trabajadores de la misma empresa’;

Que, el articulo 11.3.2.1. del Estatuto Organico de-Gestién Organizacional por Procesos de |a
Corporacion de Seguro de Depésitos, Fondo de Liguidez y Fondo de Seguros Privados, establece,
como atribucion de la Coordinacion General Administrativa Financiera;, “Proponer y supervisar el
cumplimiento de peliticas y normas, mecanismos y procedimientos especificos para la gestion del
talento humanod{...] dentro del marco legal vigente™;

Que, mediante resolucién No. COSEDE-DIR:2016-034, de 12 de diciembre de 2016, el Directorio
de la Corporacion del Seguro de Depésitos, ‘Fondo de‘liquidez y Fondo de Seguros Privados
expidi¢ el Reglamento Interno de Trabajo para Coédigo del Trabajo de la Corporacion del Seguro de
Depésitos, Fondorde. Liguidez y Fondo de Segures Privados — COSEDE, vy a través de resolucién
aprobatoria de Reglamento Interno No, MDT-DRTSP2-2016-6273-R2-LU, el Ministerio de Trabajo
resolvié aprobar referido instrumento legal;

Que, la Coordinadora General Administrativa Financiera mediante informe técnico No. COSEDE-
UATH-2019-0038, de 27 de mayo de 2019, recomienda derogar los Reglamentos internos, a fin de
la emision de la nueva normativa y poner en conocimiento del Directorio de la COSEDE los
documentos actualizados; con la finalidad de contar con su respectiva aprobacion, que permita a la
institucion contar con instrumentos que se ajusten a la realidad institucional para-continuar con una
gestion de talento humano orientada en promover el desarrollo v crecimiento del personal.

Que, la Coordinacién Técnica de Proteccion de Seguros vy Fondosmediante informe Juridico con-
tenido en el memorando Nro. COSEDE-CPSF-2018-0060-M de 28 de mayo de 2019 concluye que
el Directorio de la COSEDE es competente para derogar €l Reglamento interno de Trabzjo para
Caodigo del Trabajo de la Corporacion del Segure.de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Se-
guros Privados y aprobar el nuevo reglamento actualizado, respecto de la recomendacion realizada
por la Coordinacion General Administrativa y Financiera;

Que, la Gerencig General, medianie memorandc No. COSEDE-COSEDE-2018-0074-M de 28 de
mayo de 2019, remitid para conetimientony.resolucion del Directorio, los informes técnico y juridico
referidos en los considerandos precedentes; y;

En ejercicio de sus funciones,
RESUELVE:

Articulo 1.~ Derogar Iz resolucién No. COSEDE-DIR-2016-034, de 12 de diciembre de 2016, a
través de la cual el Directorio de la Corporacion del Seguro de Depésites, Fondo de Liguidez y
Fondo de Seguros Privados expidio el Reglamento Interno de Trabajo para Cédigo del Trabajo de la
Corporacion del Seguro de Depésitos, Fondo de -lLiquidez y Fondo de Seguros Privados —
COSEDE.

Articulo 2.- Aprobary expedir el nuevo "REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA CcODIGO
DEL TRABAJO DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPQSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ
Y FONDO DE SEGUROS PRIVABOS ~ COSEDE”; que enanexo se adjunta y forma parte
habilitante de la presente resolucion.
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DISPOSICION GENERAL.- Codifiquese la presente resolucién y reenumérese los,articulos que
corresponda. =

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dada en Quito, D.M. a los 31 diag delimes de mayo de 2019.

% “"(/‘l. d
AV

Dra. Lorena Freire Guerrero
PRESIDENTA DEL DIRECTORIO

La doctora Lorena Freire Guerrero, en su calidad de Presidenta del Directorio de la Corporacion del
Seguro de Depgsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, proveyé y firmo la
Resolucién que antecede, conforme fuere aprobada por el Directorio de la COSEDE en sesion
ordinaria por medios tecnoldgicos de 31 de mayo de 2019, en la ciudad de Quito, Distrito
Metropolitano.

LO CERTIFICO.-

SECRETARIO
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CORPORACION DEL SEGURO-DE DEPOSITOS, FONDO
DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS, COSE-
DE o

. "

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO PARA EL PERSONAL SUJETO A
CODIGO DE TRABAJO

REGIMEN CODIGO DE TRABAJO

2019
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C‘APfTULO PRIMERO i
OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Articulo 1.- OBJETO.-

El objeto del presente Reglamento Interno es el establecimiento de disposiciones comple-
mentarias y técnicas que permitan la adecuada administracion del talento humano de las
y los trabajadores de la Corporacion del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y Fondo
de Seguros Privados, COSEDE bajo Cédigo del Trabajo, a fin de elevar los niveles de pro-
ductividad, eficiencia, eficacia, calidad, motivacién y bienestar de sus integrantes.

Articulo 2.- AMBITO DE APLICACION.-
Las normas del presente Reglamento son de aplicacién obligatoria para las y los trabaja-
dores de COSEDE, sometidos al régimen del:Codigo de Trabajo.

Articulo 3.- AUTORIDAD NOMINADORA.-

La o el Gerente General de COSEDE es la Autoridad Nominadora con atribuciones para
contratar, sancionar y terminar la relacion laboral al personal que labora en la institucion
previo cumplimiento de los requisitos normativos legales pertinentes. La Autoridad Nomi-
nadora puede delegar estas atribuciones.

Articulo 4.- ADMINISTRACION.-

La administracién técnica del talento humano y el Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano de COSEDE serd de responsabilidad de la o el Gerente General v la
Coordinacion General Administrativa Financiera, a través dela Unidad de Administracion
del Talento Humano de la Institucién (en adelante la UATH), y de lasy los responsables de
las diferentes coordinaciones, direcciones y unidades administrativas de la institucion.

CAPITULO SEGUNDO
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Articulo 5.- RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL TALENTO
HUMANO.-
La Unidad Administrativa del Talento Humano €s la responsable de:

1. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo y demas disposicio-
nes emitidas por el 6rgano competente en la materia.

2. Exigir a las personas que ingresen a COSEDE, la presentacion de toda la documen-
tacién requerida para su ingreso.

CAPITULO TERCERO
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 6.- JORNADA Y HORARIOS.-

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 47 del Codigo de Trabajo, las y los trabaja-
dores de COSEDE cumpliran la jornada ordinaria semanalde trabajo de cuarenta horas,
distribuidas en ocho horas diarias, cinco dias laborables de lunes a viernes en horario de
8HOO0 a 17HOO, con una hora de almuerzo, que no son parte de la jornada de trabajo.



42 — Martes 13 de agosto de 2019 Edicion Especial N° 28 — Registro Oficial

Con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio se estableceran horarios en la
que las y los servidores y trabajadores haran uso de este derecho. La organizacién y con-
trol es de responsabilidad de la UATH y los Jefes inmediatos.

Se reconocera el pago de horas suplementarias'y extraordinarias al personal conforme a la
Ley, Reglamento y demas normativa aplicable.

Articulo 7.- CONTROL DE ASISTENCIA.-

La UATH y los jefes inmediatos seran los responsables del control de la asistencia diaria
de las ylos trabajadores del sistema establecido para su efecto. Cada fin de mes presenta-
ra un informe estadistico de atrasos, faltas y.salidas del personal a la Coordinadora o
Coordinador General Administrativo Financiero.

La omision de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir ausencia a la corres-
pondiente a una jornada, a menos que tal omisién fuere justificada por escrito con la de-
bida oportunidad a la Unidad Administrativa de Talento Humano, y a su Jefe Inmediato.

Articulo 8.- CONTROL DE PERMANENCIA.-

El control de permanencia de las y los trabajadores es de responsabilidad.de cada uno de
las y los coordinadores, directores y responsables de las unidades' administrativas, quie-
nes deberan reportar a la UATH las novedades, permisos, faltas o.ausencias del personal
que se produjeren durante la jornada de trabajo; reportando mediante €l formulario “Soli-
citud de Permiso”

Articulo 9.- ATRASOS.-

Son atrasos cuando las y los trabajadores llegaren a su lugar de trabajo con horas o frac-
cion posterior al horario establecido para iniciarla jornada..No existe tiempo como margen
de tolerancia.

De ocurrir un atraso, la trabajadora o trabajador debera justificarlo en el término de 3
dias, de lo contrario se sancionara conforme lo establece la Ley.

Articulo 10.- FALTAS.-

Las y los trabajadores que por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito falten a su
trabajo, estan obligados a reportar dicha falta por cualquier medio al Jefe inmediato y a la
UATH, debiendo establecer el motivo o causas de las mismas por escrito y:adjuntando
para tal efecto los documentos y demas justificativos de sustento, maximo.en el término
de un dia desde que se produjo la falta, caso contrario la UATH no registraréa ninguna jus-
tificacion y procedera a la elaboracion de un informe para conocimiento de la Autoridad
Nominadora o su delegada o delegado, segin corresponda, a fin de proceder conforme lo
establece el Codigo de Trabajo.

Articulo 11.- AUSENCIAS O ABANDONO INJUSTIFICADO DEL PUESTO DE TRABAJO.-
En caso de que las y los trabajadores se ausenten o abandonen su puesto de trabajo in-
justificadamente, las y los coordinadores, directores y responsables de las unidades admi-
nistrativas,notificaran este hecho a la UATH con ¢l fin de que proceda a la verificacion y la
elaboracion del informe correspondiente.
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. CAPITULO CUARTO
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 12.- DE LOS DEBERES DEL PERSONAL SUJETO AL CODIGO DE TRABAJO.-

Son obligaciones de los trabajadores de COSEDE, ademds de las establecidas en el art. 45
del Codigo del Trabajo, las siguientes:

1. Cumplir y respetar las leyes, reglamentos y todas las disposiciones internas vi-
gentes en COSEDE;

2. Mantener cordialidad y respeto a las y los funcionarios, trabajadores, comparie-
ros, clientes, depositantes dentro y fuera de la institucion;

3. Permanecer durante toda la jornada diaria de labores en su puesto o lugar de
trabajo, excepto en los casos‘que por la naturaleza de sus funciones requiera
ausentarse del mismo, previa la autorizaciéon correspondiente;

4. Registrar debidamente la asistencia mediante el sistema de control establecido
por COSEDE;

5. Solicitar autorizacién escrita a el/la Jefe/a inmediato para las salidas, permi-
sos y comunicarlo a la Unidad Administrativa de Talento Humano;

6. Dotar de la documentacién e informacién requerida por sus superiores; y si asi
lo amerite por los/as auditores/as;

7. Acatar las disposiciones emitidas por los jerarquicos 'superiores siempre y
cuando estas no adolezcan de ilegalidad o ilegitimidad;

8. Guardar con reserva la informacién téenica, financiera, legal, informatica, logis-
tica y demas informacién que en razén de sus-funciones. Esta obligaciéon no ce-
sa en razoéon de la desvinculacién definitiva, siendo derecho-de la Corporaciéon
del Seguro de Depésitos Fondo de Liquidez v Fondo de Seguros Privados - CO-
SEDE, el ejercer cualquier accién legal en contra de la persona que incumplie-
ren esta disposicion;

9. Atender a las y los usuarios y publico en-general, que requieran los servicios de
la Institucion, con calidad, calidez, continuidad, eficacia, eficiencia, racionali-
dad, responsabilidad, solidaridad y transparencia;

10. Asistir obligatoriamente a los cursos, talleres, charlas, eventos de capacitaciéon
o perfeccionamiento a los que hayan sido convocados, en relaciéon con su labor;

11. Dar el debido cuidado y buen uso, a materiales, suministros, sistemas de
computacion, vehiculos, etc., que le otorgue la institucion para el desarrollo de
sus labores, obligdndose a impedir el mal uso de los mismos;

12. Realizar su trabajo con responsabilidad, dedicacion y profesionalismo, mante-
niendo al dia el trabajo asignado, debiendo comunicar a su jefe inmediato cual-
quier hecho que le impida cumplir dentro del tiempo asignado la tarea enco-
mendada;

13. Portar la credencial de identificaciéon institucional; y,

14. Sujetarse a las medidas de seguridad e higiene establecidas en COSEDE.

Articulo 13.- DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES.-

Son derechos de los trabajadores de COSEDE, a mas de los establecidos en el art. 43 del
Cédigo del Trabajo, los siguientes:

1. El ejercicio del derecho de defensa y debido proceso con sujecién a la constitu-
cion, la ley y este reglamento-interno;
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2. A la induccién respectiva por parte de la UATH y la Unidad requirente, a fin de
garantizar una adecuada inserciéon de los trabajadores;

3. A la capacitacién acorde al perfil de puestos de los trabajadores;

4. Recibir bienes y equipos necesarios para el cumplimiento-de sus labores;

5. Al respeto, consideracién y buen trato sea este fisico, psiecolégico y moral por
parte de sus compafieros, jefes, autoridades de lainstitucion;

6. Al estimulo y reconocimiento no pecuniario;

7. Participar en los concursos de méritos y oposicién de. COSEDE y otras entida-
des publicas;

8. Acogerse a la jubilacién-si'cumple con todos los requisitos;

9. Recibir indemnizaciéon por desahucio y/odespido de conformidad con la ley;

10. Solicitar y que se les conceda el tiempo necesario para ser atendido por profe-
sionales de la-salud o para atender requerimientos de notificaciones judiciales;

11. Recibir el pago por gastos deida y vuelta, alojamiento y alimentacién cuando,
por razones de servicios, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su re-
sidencia, conforme a lo normado por el Ministerio del Trabajo;

12. Tener tres (3) dias de licencia con remuneraciéon completa en caso de falleci-
miento de su conyuge o de su conviviente en union de hecho o de sus parientes
dentro del segundo grado de consanguinidad o de afinidad;

13. Estar registrados en el IESS desde el primer dia de labores; y,

14. A conservar su puesto cuando se decidiere a realizar el servicio militar en las
Fuerzas Armadas, siempre que se presente dentro de los treinta (30) dias si-
guientes al de su licenciamiento.

Articulo 14.- DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.-

Estan prohibidasa los trabajadores de COSEDE a mas de los |'senalados en el art. 46 del
Codigo del Trabajo, las siguientes:

1. Efectuar actividades profesionales de indole particular, comercial, manual y/o do-
mestica ajenas al desempefio de sus funciones-durante las jornadas de trabajo;

2. Actuar como intermediarios en el tramite de los asuntos que no son de su compe-
tencia,.asi como influir en el resultado de las decisiones a emitirse;

3. Revelar cualquier informacion confidencial o reservada de COSEDE;

4. Alterar, borrar, destruir documentos, archivos fisicos y virtuales bajo su responsa-
bilidad o de sus comparneros;

5. Falsear documentaciéon para retribuirse algtin beneficio econémico en la institucion
o realizar cualquier actividad que pueda ser considerada como acto decorrupcion;

6. Prorrogar o negar injustificadamente el despacho de los tramites o documentaciéon
relacionada a sus funciones;

7. Ingresar a las dependencias de COSEDE concluida la jornada laboral, fines de se-
mana o dias de descanso sin previa autorizaciéon de el/la Jefe/a inmediato y de
el/la Coordinacion Administrativa Financiera,

8. Sacar fuera de COSEDE, ttiles y elementos de trabajo sin registro ni autorizaciéon
previa de las autoridades competentes;

9. Actuar de forma descortés frente.a sus companeros y publico’'en general,

10. Asistir al trabajo en estado etilico o bajolasinfluencia de sustancias estupefacien-
tes

11. Consumir bebidas alcohdlicasen el interior:de la Institucién, substancias estupe-
facientes o psicotrépicas;

12. Dedicarse a juegos de azar dentro de COSEDE;
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13. Solicitar, recibir o hacerse entrega de parte de los usuarios externos o publico en
general, en el ejercicio de sus funciones, dinero, regalos, gratificacién, favor, auspi-
cio, entretenimiento, préstamo, oportunidad de comprar u' obtener descuentos o
rebajas en bienes, por realizar gestiones o tramites propios de COSEDE;

14. Dar uso indebido de los materiales y equipos institucionales;

15. Presentarse al trabajo en condiciones inapropiadas de aseo y vestuario;

16. Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en activida-
des distintas;

17. Incumplir las medidas o normas de seguridad e higiene exigidas por la Ley; Y,

18. Propagar rumores que afectan al prestigio o intereses de la Institucién, sus funcio-
narios, las o los servidores o las o los trabajadores.

CAPITULO QUINTO
DE LAS VACACIONES

Articulo 15.- PERIODO.-

Conforme lo dispone el articulo 69 del Cédigo de Trabajo, las y los trabajadores de COSE-
DE, tienen el derecho de hacer uso de quince dias ininterrumpidos de vacaciones anuales,
debiéndose considerar adicionalmente:

1. Gozar de quince (15) dias ininterrumpidos de vacaciones anuales, incluidos los
dias no laborales.

2. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mds de-cinco afios, tendran
derecho a gozar de un dia adicional de vacaciones por cada afno excedente a los
cinco afios o a recibir en dinero la remuneracién correspondiente a los dias exce-
dentes.

3. Los dias de vacaciones adicionales no excederan de quince (15) dias, salvo que las
partes, mediante documento legal respectivo, conviniereén en ampliar tal beneficio.
La eleccion entre los dias adicionales por antigliedad o el pago en dinero, corres-
pondera al empleador

Articulo 16.- AUTORIZACION.-

Las vacaciones se concederan a las y los trabajadores de COSEDE, en la fecha prevista en
el calendario de vacaciones aprobado por la autoridad nominadora, con la aprobacion de
la o el jefe inmediato, quien pondra en conocimiento de la Coordinacién General Adminis-
trativa Financiera y la UATH.

Articulo 17.- CALENDARIO.-

El calendario de vacaciones serd elaborado por la UATH considerando el proyecto de ca-
lendario enviado hasta el treinta de noviembre de cada afio por las y.los coordinadores,
directores y responsables de las unidades administrativas.

El calendario de vacaciones serd aprobado por la Maxima Autoridad o su delegado para su
ejecucion y entrard en vigor a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada
ano.

Si las o los coordinadores, directores'y responsables de las unidades administrativas no
remiten los proyectos de calendarios en la fecha establecida en el inciso anterior, la UATH
elaborara el calendario prescindiendo de tal informacion.
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Articulo 18.- SUSPENSION DE VACACIONES.-

Cuando se trate de labores técnicas o de confianza para las que sea-dificil reemplazar al
trabajador por corto tiempo, el empleador podra negar la vacacién en un ano, para acu-
mularla necesariamente a la del ano siguiente.

En este caso, si el trabajador no llegare a gozar de las vacaciones por salir del servicio,
tendra derecho a las remuneraciones correspondientes a las no gozadas, con €l ciento por
ciento de recargo.

Articulo 19.- LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.-
Cuando las'y los trabajadores cesaren en/funciones sin haber hecho uso de las vacaciones
a que tenga derecho, éstas seran compensadas en dinero en su liquidacién sobre la base
de la remuneracion mensual unificada que pereiba al momento de su separacion.

CAPITULO SEXTO
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 20.- LICENCIAS.-
La o el Gerente General o su delegado concederan licencia con o sin remuneraciéon a las y
los trabajadores de COSEDE conforme al siguiente detalle:

a) Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para-€l ejercicio.del sufragio en las
elecciones populares establecidas por-la ley, siempre que dicho, tiempo no exceda
de cuatro horas, asi como el necesario, para ser atendidos-por:los facultativos de la
Direccion del Seguro General de Salud Individual 'y Familiar del Instituto Ecuato-
riano de Seguridad Socialy o para satisfacerrequerimientos o notificaciones judicia-
les. Tales permisos se concederan sin reduccion-de las remuneraciones;

b) Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse ‘del trabajo para desempenar comi-

siones de la asociacion a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso al empleador
con la oportunidad debida.
Los trabajadores comisionados gozaran de licencia por el tiempo necesario y volve-
ran al puesto que ocupaban conservando todos los derechos derivados de sus res-
pectivos contratos; pero no ganaran la remuneracion correspondiente al tiempo
perdido;

c) Conceder tres dias de licencia con remuneracién completa al trabajador, en caso de
fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en unién de hecho o de sus parien-
tes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad;

d) Toda mujer trabajadora tiene derecho a una licencia con remuneracién-de doce (12)
semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimientos multiples el
plazo se extiende por diez dias adicionales. La ausencia“al trabajo se justificara
mediante la presentacion de un certificado médico otorgado por un facultativo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, y, a falta de éste, por otro profesional;
certificado en el que debe constar la fechaprobable del parto.o la fecha en que tal
hecho se haproducido;

e) El padre tiene derecho a licéncia con remuneracion por diez dias por el nacimiento
de su hija o hijo cuando €l nacimiento.sea por parto normal; en los casos de naci-
mientos multiples o por cesarea.se prolongara por cinco dias mas;

f) <En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de cui-
dado especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneraciéon, por ocho
dias mas.y cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad, degenerativa,
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terminal o irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener
una licencia con remuneraciéon por veinte y cinco dias, hecho que se justificara con
la presentacién de un certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, y, a falta de éste, por otro profesional;

g) En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de la licencia
por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso, de la parte
que reste del periodo de licencia que-le hubiere correspondido a la madre si no hu-
biese fallecido;

h) El trabajador o trabajadora, concluida la licencia o permiso por maternidad o pa-
ternidad, tendran derecho a una licencia opcional y voluntaria sin remuneracion,
hasta por nueve (9) meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos, dentro
de los primeros doce meses de vida del nifio o nifia.

Esta licencia-aplicara también para el caso de padres o madres adoptivos;

i) Los padresadoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince dias,
los mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o el hijo le fueren legal-
mente entregado; y,

j) La trabajadora y el trabajador tendran derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o con patologias
degenerativas; licencia que podra ser tomada en forma conjunta o alternada.

k) Las demas estipulados en el Codigo de Trabajo.

La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentaciéon de un certificado
meédico otorgado por el facultativo especialista tratante y el correspondiente certifi-
cado de hospitalizaciéon en conjunto con €l formulario “Solicitud de Permiso”

Articulo 21.- CONCESION DE PERMISO 'PARA ESTUDIOS.-

Para la concesién de permiso para-estudios regulares, las y los trabajadores deberan diri-
gir una solicitud a la autoridad nominadora-o su .delegado previa aprobacion de la jefa o
jefe inmediato, adjuntando lo siguiente:

1. Inscripcion, matricula o pase de afo.
2. Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento académico.
3. Informe de la UATH sobre la conveniencia institucional de los estudios realizados.

CAPIiTULO SEPTIMO
DERECHO AL DEBIDO PROCESO, RESPONSABILIDADES, PROPORCIONALIDAD, DE-
RECHO A LA DEFENSA

Articulo 22.- DERECHO AL DEBIDO PROCESO.-

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se
asegurara el derecho al debido proceso de acuerdo a las garantias basicas previstas en la
Constitucion, el Cédigo del Trabajo y demas normativa conexa.

Articulo 23.- RESPONSABILIDADES. —

Los trabajadores de COSEDE que-incumplieren sus obligaciones o incurran en las prohi-
biciones o contravinieren las disposiciones del Cédigo del Trabajo, del presente Reglamen-
to Interno y ' demas normativa conexa, incurriran en responsabilidad administrativa que
serd sancionada disciplinariamente por la autoridad competente, de acuerdo a la gravedad
de la falta.
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Articulo 24.- PROPORCIONALIDAD.-

La Unidad Administrativa de Talento Humano es la responsable de comunicar a la autori-
dad nominadora las novedades producidas y se establecera la.debida proporcionalidad
entre las infracciones y las sanciones administrativas.

Articulo 25.- DERECHO DE LA DEFENSA:-

Ningun trabajador podra ser privado desu legitimo:derecho a la'defensa, de conformidad
con la Constitucion de la Republica y la ley; por lo que, las autoridades de COSEDE ga-
rantizaran a sus trabajadores la seguridad juridica.

CAPITULO'OCTAVO
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 26.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.-

Las y los trabajadores que incumplan sus obligaciones o contravinieren las disposiciones
establecidas en el Cédigo de Trabajo y este Reglamento, incurriran en responsabilidad
administrativa que sera sancionada conforme a las disposiciones establecidas.en el Codigo
de la materia y este instrumento normativo.

Articulo 27.- FALTAS LEVES.-

Se consideran como faltas leves todas las transgresiones a las obligaciones que tienen los
trabajadores y de manera especifica las determinadas en eliarticulo 45 del Codigo de Tra-
bajo, en el presente Reglamento; y, las siguientes:

1. Cuando en la ejecuciéon del trabajo se presentaren fallas o cualquier dificultad gra-
ve para ejecutarla y que no_pueda-ser subsanada-por el personal encargado de
efectuar el trabajo, no comunicar el particular inmediatamente a los superiores a
fin de que tomen las medidas que el caso requicra;

2. Utilizar indebidamente los equipos de oficina, vehiculos, teléfonos, copiadoras, im-
presoras, servicios de internet, para fines ajenos a las actividades del trabajo;

3. No proporcionar-informacion personal fidedigna a la institucion con la finalidad de
actualizar sus datos en la UATH, cuando asi lo requiera;

4. No asistir a los cursos de capacitacion o formacion a los que la instituciéon lo haya
asignado;

5. Incumplimiento en la entrega de los productos, informacion en general‘definidos en
los procesos a su cargo en los plazos convenidos;

6. Ejercer actividades ajenas a su funciéon durante la jornada laboral,

7. No demostrar la debida consideracién y respeto en la relacién con sus superiores,
comparieros de trabajo y publico en general;

8. Permanecer, sin justificacién alguna, por treinta (30) minutos o mas en lugares que
no correspondan a su sitio de trabajo;

9. Descuidar la_conservacién de los-equipos, documentos, materiales, enseres y/o
bienes de la Institucién que le hayan-sido asignados;

10. Fumar dentro del edificio institucional;

11. Ausentarse injustificadamente’ de la oficina o abandonarla antes del horario de sa-
lida, por dos (2) ocasiones en un -mes; y,

12. Transferir la credencial a otra persona; o, activar el lector de entrada o salida con
la credencial de otro.servidor.
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Articulo 28.- FALTAS GRAVES.-
Se consideran faltas graves todas las transgresiones a las obligaciones sefialadas en el
articulo 46 del Codigo de Trabajo, en el presente Reglamento y las siguientes:

1. No acatar las 6rdenes y disposiciones<de trabajo,” asi como el cumplimiento de
cualquier instruccién superior que tenga relaciéon directa o indirecta con el trabajo,
siempre y cuando la misma se encuentre enlas disposiciones legales y reglamenta-
rias;

2. No respetar a sus superiores y a sus-compafieros de trabajo, desafiar, amenazar o
ultrajar de palabra u obra alos mismos, o hacer o promover escandalos en las ins-
talaciones de la institucion utilizando vocabulario soez o impropio;

3. Llegar en estado etilico o Ingerir bebidas alcohélicas en las oficinas de la institu-
cién o en el ejercicio de sus funciones;

4. Introducir, usar o tomar en las oficinas de la institucién o en el ejercicio de sus
funciones sustancias psicotropicas y drogas;

5. Divulgar informacién confidencial que posee el trabajador en virtud de las labores
que desempena;

6. No cumplir con las disposiciones que dicte la institucion para el uso de vehiculos
de propiedad de COSEDE;

7. Entregar sin autorizacién a cualquier persona la realizacién de cualquier trabajo a
€l encomendado;

8. Ejecutar o realizar tareas u obras particulares dentro delas dependencias de la
instituciéon a favor de terceros, salvo que para ello tenga permiso escrito otorgado
por el jefe inmediato, asimismo, realizar en horas de trabajo otras labores que no
sean propias de su funcién o cargo;

9. Retardar o negar injustificadamente, el tramite de los asuntos a su cargo o la pres-
tacién de servicios a la que estd obligado; y,

10. Extraviar documentacién que esta bajo la responsabilidad del servidor;

Articulo 29.- DE LAS SANCIONES.-
La aplicacion de sanciones disciplinarias para los trabajadores quedara registrada en su
expediente y se procedera de acuerdo a lo siguiente:

a. FALTA LEVE.

1. La o el trabajador que cometiere faltas leves sefialadas en el articulo 24 del presen-
te reglamento, serda sancionado con una amonestacién verbal, la cual tendra un
soporte escrito para su constancia;

2. La o el trabajador que reincidiere en el cometimiento de méas de dos (2) faltas leves
en el mismo mes, serd sancionado con una amonestacién escrita que se registrara
en su expediente;

3. La o el trabajador que reincidiere en el cometimiento de mas/de tres (3) faltas leves
en el mismo mes, sera sancionado con visto bueno;

b. FALTA GRAVE.

1. El trabajador que cometiere cualquiera de las faltas graves determinadas en el Art.
25 de este reglamento, sera sancionado con una multa de hasta el diez por ciento
(10%) de la remuneracion;

2. El trabajador que cometiere en un mismo mes mas de dos faltas graves sera san-
cionado con visto bueno.
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Articulo 30.- VISTO BUENO.-
La autoridad nominadora podra dar por terminado el contrato de trabajo, por visto bueno,
de acuerdo a las causales establecidas en el articulo 172 del Coédigo de Trabajo, que son:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad<o de-asistencia-al trabajo o por
abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y
siempre que-dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de
labor;

2. Por indisciplina o desobediencia graves .a los.reglamentos internos legalmente

aprobados y notificados al trabajador;

Por falta de probidad o por conducta inmoral.del trabajador;

Por injurias graves irrogadas al empleador segiin la normativa aplicable;

Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupaciéon o labor para la

cual se .comprometio; y,

6. Por no acatar las ' medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley,
por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida
justificacion, las prescripciones y dictamenes médicos.

el

CAPITULO NOVENO
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo 31.- CAUSALES DE CESACION DE FUNCIONES.-
Son causales de cesacion de funciones de las y los trabajadores de COSEDE, las determi-
nadas en el Coédigo de Trabajo.

Articulo 32.- DOCUMENTACION NECESARIA.-
La trabajadora o trabajador cesante previo a la liquidacion de sus haberes, debera presen-
tar en la UATH, los siguientes documentos:

Declaracion Patrimonial juramentada de sus bienes;

Informe de Fin de gestion con la aprobacion del jefe inmediato;

Credencial de identificacion institucional,

Uniforme institucional, en caso de que lo tenga;

Acta entrega - recepcion en la unidad administrativa de los documentos, tramites,
informes y archivos a cargo de la servidora o servidor renunciante con el visto
bueno del jefe inmediato superior; y,

6. El formulario de liquidaciéon de haberes debidamente firmado.

P 58 Jo =

Articulo 33.- LIQUIDACION DE HABERES.-

El pago de la liquidacién de haberes que tenga derecho la o el ex trabajador no podra ex-
ceder del término de 15 dias de producirse la cesacién de furnciones, siempre que haya
cumplido con la entrega de la documentacién necesaria para su salida, en especial la con-
templada en el articulo 110 del Reglamento & la LOSEP; esto es la dcta de entrega recep-
cion de los bienes y archivos bajo su responsabilidad-

Articulo 34.- RETIRO VOLUNTARIO Y CESACION POR JUBILACION.-

La o el trabajador que desee acogerse a los-planes de retiro.voluntario con indemnizacion,
o cesacidon por jubilacién, deberan presentar por-escrite su voluntad de acogerse a los
mismos.
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Articulo 35.- OBLIGACION DE ACTA ENTREGA - RECEPCION.-

En todos los casos de cesacion de funciones con excepcion de la muerte o fallecimiento,
las y los trabajadores tendran la obligacién de suscribir el acta de‘entrega recepcion de los
bienes a su custodia y de los tramites asignados a su cargo previa aceptacién de su re-
nuncia por parte de la Maxima Autoridad y de existir valores pendientes de anticipos de
RMU se descontaran en la liquidacién de sus haberes.

CAPITULO DECIMO
DEL BIENESTAR SOCIAL

Articulo 36.- DEL SISTEMA DE PROTECCION LABORAL Y DE BIENESTAR SOCIAL.-
COSEDE, velara por el pleno respeto a la dignidad de las y los trabajadores promoviendo
el desarrollo profesional y personal, para lo cual debera disefiar un sistema de proteccién
laboral y de bienestar social, que conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productivi-
dad conforme a la misién, visién y objetivos institucionales.

Articulo 37.- BENEFICIOS.-

Las maximas autoridades de la institucion y la Coordinaciéon General Administrativa Fi-
nanciera, gestionaran la suscripcion de convenios y/o acuerdos interinstitucionales, para
brindar los distintos beneficios a los trabajadores, ya sea servicio de transporte, guarderia,
asistencia médica, labor social entre otros. Para la aplicacién de estos beneficios se sujeta-
ra estrictamente a la disponibilidad presupuestaria de la institucién y procesos de contra-
tacién respectiva.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 38.- REMUNERACION.-
El pago de las remuneraciones mensuales unificadas'de las y los trabajadores de COSE-
DE, se hara por mensualidades vencidas.

Articulo 39.- VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION.-

Las y los trabajadores de COSEDE, podran percibir un valor por concepto de viaticos,
subsistencias, movilizaciones y alimentaciéon que se ocasione durante una comision o li-
cencia para el cumplimiento de servicios institucionales, conforme lo dispuesto en el Re-
glamento que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.

Articulo 40.- HORAS SUPLEMENTARIAS Y/0 EXTRAORDINARIAS.-

Cuando por necesidad del servicio y por causas debidamente justificadas, se requiera que
las y los trabajadores laboren horas extraordinarias y/o suplementarias, tendran derecho
a percibir el pago correspondiente conforme a lo establecido en la Ley, y la norma técnica
emitida por el Ministerio del Trabajo para el efecto, siempre que exista la correspondiente
disponibilidad presupuestaria.

DISPOSICIONES GENERALES
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PRIMERA.-

Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos, instructivos,
Cédigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan sujetos en virtud de su Con-
trato de Trabajo o Reglamento Interno.

SEGUNDA.-

COSEDE aprobara.en la Direccién Regional del Trabajo, en cualquier tiempo, las reformas
y adiciones que‘estime convenientes al presenté Reglamento. | Una vez aprobadas las re-
formas o adiciones, las hara conocer a‘sus trabajadores-€n la forma que determine la Ley.

TERCERA.-

En todo momento COSEDE. dmpulsara-e sus"trabajadores a que denuncien sin miedo a
recriminaciones tode-acto doloso, dano, fraudes, violacién al presente reglamento y mal-
versaciones quetafecten econdémicamente o moralmente a COSEDE, sus funcionarios, ser-
vidores o trabajadores.

CUARTA.-

Los trabajadores y autoridades deben respetar lo establecido en el presente{Reglamento
Interno y a falta o duda de alguna disposicién se debe actuar y respetar loestablecido en
la Constituciéon de la Republica del Ecuador, el Cédigo del Trabajos=Normas Técnicas,
Acuerdos, y Disposiciones del sector ptblico.

QUINTA.-

La UATH desarrollara dentro de la pagina de e-learning institucional tinymodulo informati-
vo relativo al presente Reglamento Interne, a\fin de gue todos los trabajadores de la CO-
SEDE, conozcan sd contenido general,

Quito, 15 de‘julio de 2019
Mediante la presente razon la Carporacion del Seguro de
Depdsitos, Fendo de Liquidez y.Fondo de/SGg\{II'OS Priva-
dos — COSEDE; certifica que Ias, lﬁ?gjas (tres) son Fiel
copia de su original. A /

/ /

Christiaﬁ Morejon C.
Fedatario/ Administrativo
2019-041
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RESOLUCION No. COSEDE-DIR-2013-014

| ELDIRECTORIO
DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS; FONDO DE
LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

CONSIDERANDO:

Que, el Capitulo_Séptimo del Titulo [V'de la Constitucion de la RepuUbliea, establece los principios y
preceptos constitucionales respecto de la administracion pgblica y.del servicio publico;

Que, elarticulo 226 de la Constitucion dg la Republica, dispone que las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o sefvidores plblicos y las personas que actlien en virtud de
una potestad estatal ejercerdn.solamente |as competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el gote.,y _ejercicio de los & derechos reconocidos en la  Constitucion;

Que, el articulo 227 de la Carta Suprema, establece que la Administracion Publica constituye un servicio
a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, = coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y_  evaluacion;

Que, el articulo 79 del Codigoe Organico Monetario y Financiero, indica que la Corporacion.del Seguro de
Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados es una persona juridica-de'derecho publico,
no financiera, con autonomia administrativa y operativa.

Que, el numeral 9 del articulo 85 del Cédigo Organico Monetario -y Financiero; @stablece entre las
funciones del Directorio, “Dictar las politicas de gestion’y los reglamentos internos de la Corporacién’.

Que, el articulo 52 dedla Ley Orgénica del Servicio Publico'— LOSEP, sefiala; “ [...] Las Unidades de
Administracién del Talento Humano, -€ferceran 'las siguientes atribticiones'y responsabilidades: [...] b)
Elaborar los proyectos de estatuto, nhormativa interna, manuales ‘e indicadores de gestion del talento
humanol..J".

Que, el articulo 79 del Reglamento a la Ley Orgénica del Servicio Plblico, establece: “[...] Las UATH
elaboraran obligatoriamente, easconsideracion de la naturaleza de la gestion institucional los reglamentos
internos de administracién del talento humane, en los que se estableceran las particularidades de la
gestion institucional que seran chjeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en
la Ley".

Que, el articulo 11.3.2.1. del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Corporacién de Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, establece, como
atribucién de la Coordinacion General Administrativa Financiera, “Proponer y supervisar el.cumplimiento
de politicas y normas, mecanismos y procedimientos especificos para la gestion dektalento humano [...]
dentro del marco legal vigente”,

Que, mediante resolucién No. COSEDE-DIR-2016-033, de 12 de diciembre 'de-2016, el Directorio de la
Corporaciéon del Seguro de Depositos, Fondo de Liguidez y Fondotde Seguros Privados expidio el
Reglamento Interno de Administracion del Talento Humane de la Corporacion del'Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados —~ COSEDE.

Que, la Coordinadeora General Administrativa Financiera, mediante informe-tecnico No. COSEDE- UATH-
2019-0038, de 27 de mayo de 2019, recomienda derogar los Redlamentos Internos, a fin de la emision
de la nueva ‘normativa y poner en .conocimiento. del Directorio~de la COSEDE los documentos
actualizados, ‘con la finalidad de contar con su respectiva aprobacion, que permita a la institucién contar
con instrumentos que se ajusten a la realidad institucional para continuar con una gestién de talento
humano orientada en promover€l desarrolio y crecimiento-del personal.
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Qus, la Coordinacién Técnica de Proteccion de Seguros y Fondos mediante Informe Juridico contenido
en el memorando No. COSEDE-CPSF-2019-0060-M, de 28 de mayo de 2019, concluye que el Directorio
de la COSEDE es competente para derogar el Reglamento interno de Administracion del Talento
Humano de la Corporacién del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez y*Fondo de Seguros Privados y
aprobar el nuevo reglamento actualizado, respecto de la recomendagion realizada por la Coordinacion
General Administrativa y Financiera;

Qus, la Gerencia General, mediante memorando No. COSEDE-COSEDE-2018-0074-MEMORANDO de
28 de mayo de 2019, remiti¢ para conoeimiento yresolucion del Directorio;os informes técnico v juridico
referidos en los‘considerandos precedentes y;

En ejercicio de sus funciones,
RESUELVE:

Articulo 1.- Derogarla resolucién No. COSEDE-DIR-2016-033, de 12 de diciembre de 2018, a través de
la cual el Directorionde la Corporacion del Seguro de Depdsiios, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados expidié el Reglamento interno de Administracion del Talento Humano de la Corporacion del
Seguro de Deposhios, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados — COSEDE.

Articulo 2.- Aprobar y expedir el "REGLAMENTOQ INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIREZY FONDGC
DE SEGUROS PRIVADCS, COSEDE.”, que en anexo se adjunta y forma parte habilitante de la
presente resolucion.

DISPOSICION GENERAL.- Codifiquese la presente. resolucion y<reenuméreseylos articulos que
corresponda.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dada en Quito, D'M. aj6s 31 dias del mes de mayo de 2018.

Dra. Lorena Freire Guerrero
PRESIDENTA DEL DIRECTORIC

La doctora Lorena Freire Guerrero, en su calidad de Presidenta del Directorio de la Corporacién del
Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, proveyd v firmo la Resolucion
que antecede, conforme fuere aprobada por el Direclorio de la COSEDE en sesion ordinaria por medios
tecnoldgicos de 31 de mayo de 2018, en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano.

LO CERTIFICO.-

Berrezueta
SECRETARIO
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CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO
DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS, COSE-
DE

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO PARA EL PERSONAL SUJETO A LA
LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

REGIMEN LOSEP

2019
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QAPiTULO PRIMERO i
OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Articulo 1.- OBJETO.- El presente reglamento tiene por objeto mormar la relaciones de
trabajo de los servidores de la entidad con relacién a sus-deberes, derechos y obligaciones
que permitan la adecuada administracion del talento humano y remuneraciones de los
servidores de la Corporacion del Seguro.de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Segu-
ros Privados, COSEDE, a fin de fortalecer las relaciones de trabajo entre la instituciéon y su
personal elevando los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, calidad, motivacién y
bienestar de sus integrantes.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- 'Las disposiciones del presente Reglamento son de
aplicacion obligatoria-para las y los servidores de COSEDE, sometidos al régimen estable-
cido en la Ley Organica del Servicio Publico y de manera supletoria para los empleado bajo
el Régimen del Codigo del Trabajo .

Articulo 3.- AUTORIDAD NOMINADORA.- La o el Gerente General de COSEDE es la Au-
toridad Nominadora con atribuciones para nombrar, contratar, sancionar, cesar y remover
al personal que labora en la instituciéon previo cumplimiento de los requisitos normativos
pertinentes. La Autoridad Nominadora puede delegar estas atribuciones.

Articulo 4.- ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- La administraciéon técnica del
talento humano de COSEDE sera de responsabilidad de la o el Gerente General y la Coor-
dinacién General Administrativa Financiera, a<través de la Unidad de Administraciéon del
Talento Humano de la Institucion (en adelante la UATH), de eonformidad a lo que dispone
el articulo 52 de laaLOSEP y el Estatuto Orgéanico«por Procesos, adicional a ello contaréd
con la supervisién de las y los responsables de las diferentes coordinaciones, direcciones y
unidades administrativas de la institucién.

CAPITULO SEGUNDO
DEL INGRESO A COSEDE

Articulo 5.- RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TA-
LENTO HUMANO.- La Unidad de Administracién del Talento Humano es la responsable
de:
1. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y demés disposiciones emitidas por el érgano competente en
la materia.

2. Exigir a las personas que ingresaren a COSEDE, la presentacién-de toda la docu-
mentacion requerida para su ingreso conforme al proceso.interno establecido para
el efecto.

Articulo 6.- PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL TALENTO HUMANO.- Es el conjunto
de normas técnicas y procedimientos orientados a determinar los'requerimientos de Talen-
to Humano de forma programada, para garantizar su dotacién'y calidad, en funcién de la
Planificacion Estratégica y Plan Operativo Anual (POA).

El Gerente General durante el Gltimo trimestre de cada-afio, aprobara la Planificacién del
Talento Humano de acuerdo a la normativa determinada por el Ministerio del Trabajo, la
cual regira para el siguiente ejercicio fiscal: Una vez aprobada por la maxima autoridad
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administrativa, la Unidad de Administracién del Talento Humano enviara al Ministerio del
Trabajo para su aprobaciéon y respectivo registro.

Articulo 7.- DISPONIBILIDAD.-

1. Para ingresar a laborar en COSEDE;, 'sea por nombramiento, contrato de servicios
ocasionales© comisién de servicios. con o.sin remuneracion, deberd existir en el
distributivo de remuneraciones mensuales unificadas, aprobado por el Ministerio
de Finanzas, la vacante o la partida presupuestaria correspondiente.

2.7 Los responsables de las coordinaciones, direcciones y unidades administrativas,
por necesidades institucionales, podran solicitar a la Autoridad Nominadora la
contratacion de personal ocasional.que retina los requisitos establecidos en el Ma-
nual de Clasificacion de Puestos Institucional, previo informe de la Unidad de Ad-
ministracion de Talento Humano.

Articulo 8.- INGRESO.-

1. El ingreso a la carrera del servicio publico en COSEDE se lo realizard mediante
concurso de méritos y oposicion a excepciéon de los servidores -de libre nombra-
miento y remocion.

2. Para el desempefio del puesto publico se requerira de mombramiento o contrato de
servicios ocasionales legalmente expedidos, de conformidad con la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General y demas'regulaciones pertinentes.

3. Toda persona, previo ingreso @ prestar sus servicios.en COSEDE, debera observar
lo dispuesto en el articulo 231 de'la Constitucion de la Republica y cumplir con los
reguisitos establecidos en la Ley de la materia. y' deméas normas aplicables.

4. En el caso de los contratos de servicios<ocasionales no se sujetaran a concurso de
meritos y oposicion; no obstante, se podra-convocar a un proceso de seleccion para
incorporar el personal mas idéneo.

Articulo 9.- PUESTOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.- Los puestos de libre
nombramiento y remocién, dentro de la Estructura Ocupacional de COSEDE, compren-
den:

1. Coordinadores;

2. Directores Técnicos de Area; Yy,

3. Asesores.
Articulo 10.- DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES.- COSEDE podra
incorporar personal a través de contratos de servicios ocasionales, los cuales seran autori-
zados por-da’Autoridad Nominadora o su delegado, para lo-cual el aspirante debera cum-

plir con los requisitos establecidos en el articulo 5'de la-Ley Organica del Servicio Publico
y con las limitaciones establecidas en el articulo 58 dela Ley de la materia.
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Estos contratos podran terminar por las causales establecidas en el articulo-146 del Re-
glamento General a la LOSEP.

Articulo 11.- DE LAS INHABILIDADES Y PROHIBICIONES.- Sera responsabilidad de la
UATH determinar que previo ingreso a COSEDE las personas no se encuentren inmersas
en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en la Ley Organica del Ser-
vicio Publico, su Reglamento y demas acuerdos y normas de regularizaciéon.

Asimismo, los servidores publicos que-se encuentren en funciones en COSEDE, deberan
remitir con caracter de obligatorio-al inicio de cada afio a la Unidad de Administracién de
Talento Humano, el certificado de no encontrarse con impedimento de ejercer cargo publi-
'lol

Articulo 12.- REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- De conformidad con
las disposiciones de la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, la
UATH deberé registrar la respectiva accién de personal de nombramiento o contrato en el
término de 15 dias.

CAPITULO TERCERO
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 13.- JORNADA Y HORARIOS.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo
25 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico en concordancia con el articulo 24 de su Re-
glamento, las y los servidores de COSEDE cumpliran la jornada ordinaria semanal de tra-
bajo de cuarenta horas, distribuidas en ocho horas diarias, cinco dias laborables de lunes
a viernes en horario de 8HOO a 17H00, con una hora dealmuerzo, que no es parte de la
jornada de trabajo.

Con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio, los Coordinadores, Directores y
Responsables de Area estableceran horarios en la’'que las y los servidores haran uso del
derecho de la hora de almuerzo.

Los servidores del nivel jerarquico superior deberan cumplir al menos ocho horas en la
jornada diaria de trabajo de los cinco dias de la semana. Por la naturaleza de sus funcio-
nes, responsabilidades y traslados permanentes deberan cumplir la jornada diaria de tra-
bajo minima dentro del sefialado horario principalmente.

Se reconocera el pago de horas suplementarias y extraordinarias al personal conforme a la
Ley, Reglamento y deméas normativa aplicable, siempre que se cuente con la correspon-
diente planificacién de las actividades a realizarse, debidamente autorizadas y la disponi-
bilidad presupuestaria.

Articulo 14.- CONTROL DE ASISTENCIA.- Con excepcion de la.o el Presidente del Direc-
torio y el o la Gerente General, todas y todos los. servidores, incluidos los del nivel jerar-
quico superior, estan obligados a registrar su asistencia al lugar de trabajo, a su ingreso y
a la terminacion de las labores diarias, conforme la jornada ordinaria de trabajo estableci-
da.
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El control de asistencia sera mediante lectura digital tomada del reloj biométrico o del sis-
tema establecido para su efecto.

La UATH cada trimestre presentara un reporte de atrasos, faltas y salidas del personal a la
Coordinadora o Coordinador General Administrativo Financiero; y cada fin de mes remitira
a los Coordinadores, Directores y/o Responsables de.Area\el registro,delos servidores a su
cargo para el respectivo control y regularizacion.

Articulo 15.- CONTROL DE PERMANENCIA.- El control depermanencia de las y los ser-
vidores es de responsabilidad de cada uno de las ylos coordinadores, directores y respon-
sables de las unidades administrativas, quienes deberan reportar a la UATH las noveda-
des, permisos, faltas o ausencias injustificadas del personal que se produjeren durante la
jornada de trabajo.

Articulo 16.- ATRASOS.- Son atrasos cuando las y los servidores llegaren a su lugar de
trabajo con horas o fraccion posterior al horario establecido para iniciar la jornada laboral.
No existe tiempo como margen de tolerancia.

Las y los servidores que mantengan horarios especiales debidamente autorizados por la
autoridad competente por la naturaleza de sus funciones y que requieran ingresar a la
instituciéon en horas que no son parte de la jornada Unica, deberan cumplir con las ocho
horas diarias y cuarenta a la semana, previo informe de justificacion-al Jefe Inmediato y a
la UATH institucional.

De ocurrir un atrasosla o el servidor, debera justificarlo\el mismo dia, de lo contrario se
sancionara conforme el literal a) del articulo 42, de la ' LOSEP. El tiempo de retraso sera
descontado de.sus vacaciones.

Articulo 17.- FALTAS.- Las y los servidores quepor.circunstancias de fuerza mayor o
caso fortuito falten a su trabajo, estan obligados a reportar dicha falta por cualquier medio
al Jefe inmediato y a la UATH, debiendo establecer el motivo o causas de las mismas por
escrito y adjuntando-para tal efecto los-documentos y demas justificativos de sustento,
maximo en el término de 48 horas de la‘ausencia, caso contrario la UATH no registrara
ninguna justificacion y procedera a la elaboracion de un informe para conocimiento de la
Autoridad Nominadora o su delegada o delegado, segun corresponda, a fin de proceder
conforme lo establece la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Articulo 18.- SALIDA ANTICIPADA.- En caso que la o el servidor salga en forma antici-
pada a la finalizacién de la jornada ordinaria de trabajo, debera presentar el permiso res-
pectivo hasta 24 horas de sucedido el hecho, el tiempo de anticipacién sera cargado a va-
caciones.

Articulo 19.- AUSENCIAS O ABANDONO INJUSTIFICADO DEL PUESTO DE TRABAJO.-
Si la o el servidor se ausentare de las instalaciones de'la. institueién; en horas laborables
sin previa autorizacion del jefe inmediato.superior, se entendera 'como ausencia injustifi-
cada de su puesto de trabajo, lo cual es una causal de aplicacién de la sancién correspon-
diente de conformidad con este Reglamento. y la-normativa aplicable.

CAPITULO CUARTO
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
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Articulo 20.- DEBERES DE LAS Y LOS Y SERVIDORES.- Son deberes-de las y los servi-
dores de COSEDE, ademas de los senalados en el articulo 22 de la Ley Orgéanica del Servi-
cio Publico, deben cumplir con los siguientes:

1. Concurrir puntualmente a su sitio de trabajo;

2. Registrar las entradas y salidas al inicio y fin de la jornada en el reloj biométrico;

3. Mantener la reserva de cualquier-actoo resolucion mientras no sea de caracter ofi-
cial,

4. Entregar los trabajos asignados, con eficacia y eficiencia;

5. Cumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;

6. Brindar servicios de calidad a los usuarios internos y externos;

7. Emplear eficientemente el tiempo 'y los recursos asignados para el cumplimiento de
sus funciones;

8. Utilizar el "formulario-de permiso de salida" cuando requieran ausentarse por

asuntos institucionales, enfermedad, vacaciones o particular;

9. Justificar sus ausencias a su lugar de trabajo por cualquier motivo, en el plazo
maximo de 48 horas;

10. Dar buen uso a los bienes muebles, materiales y equipos de oficina, asignados para
el cumplimiento de sus labores diarias;

11. Guardar con reserva la informacion técnica, financiera, legal, informéatica, logistica
y demas informacién que en razoén de sus funciones. Esta obligacion no cesa en ra-
z6n de la desvinculacién definitiva, siendo derecho de la Corporacion del Seguro de
Depoésitos Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados = COSEDE, el ejercer
cualquier acciéon legal en contra de la persona que incumplieren esta disposicién;

12. Mantener una comunicacién cordial, respetuosa y considerada con su superiores,
companeros de trabajo y subordinados a fin de propender a mantener un buen
clima laboral; y,

13. Atender con prioridad a personas de la.tercera edad, mujeres embarazadas y per-
sonas con discapacidades.

Articulo 21.- DERECHOS DE LAS Y LOS SERVIDORES.- Son derechos de las y los ser-
vidores de COSEDE,; a-méas de los establecidos en la Constitucién de la Republica y articu-
lo 23 de la Ley Orgéanica del Servicio Piblico los siguientes:

1. Percibir los valores por el trabajo realizado en horas suplementarias y extraordina-
rias debidamente autorizadas;

2. Recibir pasajes y viaticos para el cumplimiento de los servicios institucionales con-
forme las regulaciones expedidas por el Ministerio del Trabajo;

3. Acceder a la informacién, documentos, base de datos requeridos para el desarrollo
de las funciones asignadas;

4. Recibir capacitacién previa a la implementacién, manejo o uso de cualquier siste-
ma, informatico o de informacién que involucre datos, documentos.o firmas de uso
personal;

5. Recibir los recursos materiales y tecnolégicos necesarios para el desempetio eficien-
te de sus funciones;

6. Contar con un adecuado ambiente de trabajo, seguridad laboral e infraestructura
fisica que permita el desarrollo de sus actividades y competencias;

7. Participar de todo proceso de cambio o transformacién institucional,

8. Expresar su libre opinién con respeto y de forma motivada dentro del ejercicio de
sus funciones, sin ser sujeto de sanciones por parte de sus superiores;
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9. Laborar en un ambiente de respeto y consideracién entre funcionarios, autorida-
des, servidores y ciudadanos.

Articulo. 22.- PROHIBICIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES.- Son prohibiciones de las
y los servidores de COSEDE, a mas de las contempladas-en el articulo'24 de la Ley Orga-
nica del Servicio Publico, las siguientes:

1. Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones, atribuciones y competencias de su
puesto;

2. Abrogarse funciones y /o atribuciones que no le hayan sido autorizadas, delegadas,
o le hayan sido legitimamente dispuestas de manera verbal o escrita;

3. Solicitar a los usuarios, ciudadanos, depositantes o proveedores, requisitos o do-
cumentos'que no han sido establecidos en el procedimiento legal;

4. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementa-
rias o extraordinarias que signifiquen uso indebido de tiempo, descuido o demora
en el tramite de los documentos y tareas asignadas;

5. Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dic-
tamenes, resoluciones o cualquier otra informacién que corresponda emitir oficial-
mente a las autoridades competentes;

6. Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de compu-
tacion, bases de datos de las distintas unidades administrativas, vehiculos o bie-
nes materiales de la institucion;

7. Retirar de la institucion utiles, suministros y materiales-de oficina-sin registro ni
autorizacion; .

8. Utilizar los bienes o servicios dispuestos para la prestacion del servicio publico de
la institucién en beneficio propio;

9. Divulgar datos e informacion institucional conocida en razén de su cargo y funcioén,
sin autorizacion del 6rgano'regular;

10. Protagonizar o promover la paralizacion de las actividades institucionales;

11. Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los superiores, com-
pafieras o comparfieros de trabajo, subordinados o con los usuarios, ciudadanos y
depositantes;

12. Abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional;

13. Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en activida-
des distintas;

14. Ingresar o permanecer en las dependencias de COSEDE, después de las horas la-
borables, o en dias de descanso obligatorio, salvo que las necesidades instituciona-
les asi lo exijan y previa autorizacion de la Coordinacion General Administrativa
Financiera o la maxima autoridad; y.

15. Solicitar, recibir o hacerse entrega de parte de los usuarios externos o publico en
general, en el ejercicio de sus funciones, dinero, regalos, gratificacion, favor, auspi-
cio, entretenimiento, préstamo, oportunidad de comprar-u obtener descuentos o
rebajas en bienes, por realizar gestiones o tramites propios de COSEDE.

CAPITULO QUINTO
DE'LAS VACACIONES
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Articulo 23.- PERIODO.- Conforme lo dispone el literal g) del articulo.23 y el articulo 29
de la Ley Orgéanica del Servicio Pablico las y los servidores de COSEDE, tienen el derecho
de hacer uso de treinta dias de vacaciones anuales.

No se considerara parte del tiempo de servicio para goce de vacaciones; el transcurrido
durante una licencia o comision de servicios sin remuneracion o-durante la suspensiéon
temporal en ejercicio de sus funciones sin.goce de remuneracién, por interrumpirse la
condicién de continuidad en el trabajo.

Articulo 24.- PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES.: Los servidores que laboren en
COSEDE, bajo la modalidad de servicios ocasionales por contrato, podran solicitar permi-
sos personales imputables a vacaciones- 0 en-su defecto requerir la parte proporcional de
sus vacaciones.

En las renovaciones de contratos ocasionales no se liquidaran las vacaciones, por mante-
nerse la continuidad de servicio y se programaran conforme al cronograma establecido por
la jefa o jefe inmediato y la UATH.

Articulo 25.- AUTORIZACION.- Las vacaciones se concederan a las y los servidores de
COSEDE, en la fecha prevista en la planificacién de vacaciones aprobada por la autoridad
nominadora, con la aprobacion de la o el jefe inmediato, quien pondréa en conocimiento de
la Coordinacion General Administrativa Financiera y la UATH.

Las vacaciones seran legalizadas por la UATH, para lo cuallos servidores deberan presen-
tar el formulario “Solicitud de Permiso” con la autorizacién del jefe inmediato por lo menos
con tres dias de anticipacion al inicio de sus vacaciones.

Articulo 26.- CALENDARIO.- En concordancia a lo que dispone el articulo 29 de la LO-
SEP la concesion de vacaciones de las o los servidores de COSEDE a nombramiento o con-
tratos 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 enviard hastael 30 de noviembre de cada afio a la
UATH.

La UATH, tramitara las vacaciones de acuerdo al calendario aprobado; en caso de que por
necesidad institucional no se las pueda ejercer en la fecha determinada, tendra que esta-
blecerse la nueva fecha.

El calendario de vacaciones sera aprobado por la Maxima Autoridad o su delegado para su
ejecucion y entrara en vigor a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada
afio.

Si las o los coordinadores, directores y responsables de las unidades administrativas no
remiten los proyectos de calendarios en la fecha establecida en el inciso anterior, la UATH
elaborara el calendario prescindiendo de tal informacion.

Las vacaciones seran acumulables segtun la normativa aplicable.

Articulo 27.- SUSPENSION DE VACACIONES.- El uso de vacaciones sera obligatorio y se
ejecutara de acuerdo al calendario aprobado.
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Si por necesidades institucionales o personales, las vacaciones fueran suspendidas previa
peticiéon escrita o sumilla inserta de la Gerencia General, las y los cooerdinadores, directo-
res y responsables de las unidades administrativas, en comun acuerdo con las y los servi-
dores, podra diferirlas por una sola vez dentro del mismo periodo determinado en el calen-
dario de vacaciones con el objeto de que no_sé produzca su acumulacion, particular que
debera ser comunicado a la UATH, de no ser posible, las vacaciones no concedidas se
acumularan para el proximo periodo, precautelando que dichas vacaciones sean tomadas
dentro del primer semestre de este periodo.

Los jefes inmediatos deben garantizar el derecho avacaciones del personal bajo su depen-
dencia; por lo tanto, de conformidad con el numeral m) del articulo 24 de la LOSEP esta
prohibide negar las vacaciones injustificadamente:

Articulo 28.- LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.- Cuan-
do las y los servidores cesaren en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a que
tenga derecho, éstas seran compensadas en dinero en su liquidacién correspondiente, con
una acumulacion maxima de hasta 60 dias.

Articulo 29.- VACACIONES DEL PERSONAL EN COMISION DE SERVICIOS.- Las y los
servidores de COSEDE, que fueren declarados en comision de servicioseon o sin remune-
racién en otras instituciones, para efecto de vacaciones se sujetaran a la reglamentacion y
programacion interna de la institucién en la que prestan sus servicios:

Articulo 30.- DOCUMENTO HABILITANTE.- El Unico documento habilitante para que las
y los servidores hagan uso del derecho a vacaciones €s la accion<de personal debidamente
legalizada.

CAPITULOSEXTO
DE LAS LICENCIAS

Articulo 31.- LICENCIAS.- La o el Gerente General o su delegado concederan licencia con
o sin remuneracion a las y los servidores de COSEDE conforme a lo establecido en los
articulos 27 de la Ley Organica del Servicio Publico; y, 33 al 39 de su Reglamento General.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS PERMISOS

Articulo 32.- PERMISOS.- Las y los servidores de COSEDE tienen derecho.a solicitar
permiso con y sin cargo a vacaciones en los siguientes casos:

1. Sin cargo a vacaciones:

a. Para atencién médica, dentro de la jornada diaria.de trabajo se podra conceder
permiso para atenciéon médica debidamente programada, hasta por dos horas en
un mismo dia, siempre y cuando se -haya solicitado con al menos 24 horas de anti-
cipacion 'y utilizando el formulario "Solicitud de permiso" autorizado por el jefe in-
mediato y el responsable de la UATH;-a su retorno deberad entregar el certificado
meédico respectivo emitido por el profesional que atendio el caso, dentro del término
de tres dias, este permiso serd imputado de su licencia por enfermedad a la que
tiene derecho.



64 — Martes 13 de agosto de 2019 Edicion Especial N° 28 — Registro Oficial

b. Para el cuidado del recién nacido, por dos horas diarias durante doce meses efecti-
vos contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad, el horario
sera establecido por la servidora y coordinado con el jefe inmediato, quien comuni-
cara a la UATH para que emita la accion de personal respectiva.

c. En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de edad,
la servidora comunicara a la UATH del particular adjuntando la documentacion de
respaldo y se suspendera este permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia
por calamidad doméstica.

d. Para el cumplimiento de asuntos oficiales, cuando la servidora o servidor deba
atender asuntos oficiales fuera de la.institucién, en la jornada de trabajo, utilizara
el formulario "Solicitud de Permiso' sehalando el'asunto oficial con la debida auto-
rizacién del jefe inmediato y se informaréd a la UATH. Si no procede asi, el tiempo
de ausencia se lo considerara como abandono de su puesto de trabajo.

e. Se concedera hasta dos horas diarias a las y los servidores, que cursen estudios
regulares en establecimientos de educacién superior reconocidos por el organismo
rector de la materia, recuperables en funcién de la necesidad institucional y la
normativa aplicable.

f.  Permiso para matriculacién de hijos o hijas.- La UATH concedera a la o el servidor
permisos para matriculacién de sus hijos e hijas en planteles de educacién basica
y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que seran
solicitados con un dia de anticipaciéon al hecho; debera presentarse en la UATH el
formulario de “Solicitud de permiso” y la copia de la matricula de la hija/o

g. Previo informe de la UATH, las y los servidores podran hacer uso de permiso de dos
horas diarias para el cuidado de familiares dentro del segundo<grado de consan-
guinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccién'y tengan enfermeda-
des severas o catastroficas debidamente certificadas.

2. Con cargo avacaciones.-

Conforme a la Ley de la materia y su Reglamento, las y los servidores podran solicitar
permisos imputables a vacaciones a través del formulario "Solicitud de Permiso" cuando
sean por horas o fracciones de horas dentro de una jornada diaria de trabajo.

El formulario sera legalizado con la firma del responsable de la UATH antes de producirse
la salida.

Los permisos de mas de tres dias se concederan mediante acciéon de personal de vacacio-
nes hasta un maximo de quince dias y los restantes seran consecutivos, hasta la conclu-
si6on del periodo.

Para el efecto, se contabilizarda como dia laborable las ocho (8) horas diarias.

Articulo 33.- SUSPENSION DE CLASES.- Las y los servidores/que gozan-de permiso para
estudios regulares, tienen la obligaciéon de reintegrarse a sus labores normales en COSE-
DE, si en los centros académicos en los que estudian se encuentran en periodo de vaca-
ciones o por cualquier motivo han suspendido clases.

Articulo 34.- CONCESION DE PERMISO PARA ESTUDIOS.-) Para la concesion de permi-
so para estudios regulares, las y los-servidores deberan dirigir una solicitud a la autoridad
nominadora o su delegado previa aprobacién de la jefa o jefe inmediato, adjuntando lo
siguiente:
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1. Inscripcién, matricula o pase de ano.

2. Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento académico.

3. Informe de la UATH sobre la conveniencia institucional de los-estudios realizados, esta-
bleciendo las fechas en las cuales se recuperara las horas de trabajo.

CAPITULO OCTAVO )
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON'Y SIN REMUNERACION

Articulo 35.4{ COMISION DE SERVICIOS.- Las y'los servidores de COSEDE podran ser
declarados en comision de servicios‘con o sin remuneraciorn por la autoridad nominadora
o su delegado, previa verificacion de cumplimiento.de los requisitos legales y reglamenta-
rios aplicables.

Articulo 36.-~COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION.- La autoridad nomina-
dora podra conceder comisién de servicios con remuneracion, previo informe favorable de
la UATH, hasta por dos afos, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio
de servicio en la institucion donde trabaja y cumpla con los requisitos del puesto a ocu-
par. Una vez concluido este periodo la servidora o servidor debera reintegrarse a su puesto
original, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 30 de la LOSEP y 45 al 48 de su
Reglamento General

De conformidad con el ultimo inciso del articulo 31 de la LOSEP, COSEDE no se rehusara
a conceder comision de servicios para sus servidores de carrera.

Articulo 37.- COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION.- Conforme lo establecen
los articulos 31 de la LOSEP y 51 de su“Reglamento, General, da Autoridad Nominadora,
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 anos, durante su carrera
administrativa, previo dictamen favorable de la-UATH, siempre que la o el servidor hubiere

cumplido al menos un afio de servicio con nombramiente permanente en la institucion.

Articulo 38.- NO PERCEPCION DE INGRESO COMPLEMENTARIO.- La servidora o ser-
vidor no tendra derecho a recibir remuneracién ni ingreso complementario por parte de
COSEDE, mientras dure esta comision.

Articulo 39.- NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LAS COMISIONES DE SER-
VICIO.-

1. Las vacaciones pendientes que tuviere derecho la o el servidor en COSEDE, ten-
dran efecto suspensivo hasta el retorno de su comisién, y podréa hacer uso de su
derecho previo el procedimiento administrativo correspondiente.

2. El derecho a vacaciones que por la comisiéon de servicios se genere dentro de la ins-
titucion requirente se sujetara a su programacion y reglamentacion interna.

3. Para fines de registro y control;-al momento que la o él.servidor se reintegre a CO-
SEDE,debera entregar la certificacion-emitida por la UATH de la institucion requi-
rente con el detalle del numero de.dias-de vacaciones o permisos particulares que
ha utilizado durante su comision.
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4. Unicamente, por reestructura institucional que reforme el Estatuto Organico por
Procesos de COSEDE, se reintegrara la o el servidor a otra unidad administrativa.

5. No podran suprimirse los puestos de los servidores que se hallaren legalmente de-
clarados en comisién de servicios.

Articulo 40.- CONSTATACION PREVIA.- Para la concesion de comisiones de servicios se
tendra como prevalencia el contar con el recurso humano minimo e indispensable para el
cumplimiento de la mision institucional.

CAPITULO NOVENO
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y.CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 41.- INFORME PREVIO.- La UATH sera la responsable de emitir el informe previo a
elaborar las acciones de personal con los movimientos de personal como traslados, traspa-
sos y cambios administrativos, en el que se considerara las disposiciones legales, razones
técnicas, administrativas y funcionales para el efecto.

Art. 42.- DE LOS TRASLADOS ADMINISTRATIVOS.- El traslado administrativo opera
cuando un servidor es movido de un puesto a otro vacante, dentro de la misma institu-
cién, de igual grupo ocupacional e igual remuneracion, que no implique cambio de domici-
lio.

Se procedera conforme a lo previsto en los articulos 35 y 36 de la-LOSEP en.concordancia
con el articulo 68 de su Reglamento General.de aplicacion.

Art. 43.- TRASPASO DE UN PUESTO DENTRO DE LA INSTITUCION.- El traspaso de un
puesto dentro/de la misma institucién se-dard previo informe técnico de la UATH.

Podra autorizarse el traspaso de puesto, con la respectiva partida presupuestaria, de una
unidad administrativa a otra, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la LOSEP en con-
cordancia con el articulo 69 de su Reglamento 'General de aplicacién, y que cumpla con el
perfil establecido en el manual de descripcion y perfil de puestos.

Art. 44.- EL CAMBIO ADMINISTRATIVO.- Se los efectuara de acuerdo a lo establecido en
el articulo 38 de la LOSEP en concordancia con el articulo 71 del Reglamento General de
aplicacion.
CAPITULO DECIMO
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 45.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.- Las y los servidores que incum-
plan sus obligaciones o contravinieren las disposiciones establecidas en la Ley de la mate-
ria, su Reglamento General, normas conexas y disposiciones establecidas en este Regla-
mento, incurriran en responsabilidad administrativa que serd sancionada conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Plblicoy su Reglamento.

Son sanciones disciplinarias por orden de gravedad las siguientes:
1. Amonestacion verbal;

2. Amonestacion escrita;
3. Sancién pecuniaria administrativa;
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4. Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,
5. Destitucion.

Las sanciones disciplinarias seran impuestas por la o el Gerente General de la Corpora-
cion del Seguro de Depositos, Fondo de Liquidez o Fondo de Seguros Privados o su delega-
da o delegado.

En cualquiera de los casos previstos ¢n la Ley para la imposicion de sanciéon administrati-
va, la autoridad nominadora o ssu delegado y'la Unidad Administrativa de Talento Hu-
mano, garantizara al servidor el derecho a‘la defensa'y observara las normas del debido
proceso contempladas en el articulo 76 de la Constitucién Politica de la Republica.

Articulo 46.- AMONESTACION VERBAL.- Son causales de amonestacion verbal, ademas
de las sefialadas en articulos precedentes, los siguientes:

1. Descuidar la conservacion de los documentos, equipamiento, bienes muebles asig-
nados para su utilizacion;

2. Uso indebido de suministros y materiales;

3. No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al
sistema de control establecido;

4. Fumar en areas de la institucion en las que no sea permitido hacerlo;

5. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementa-
rias o extraordinarias que signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en el
tramite de los documentos y tareas a.su cargo; y,

6. Por atrasos injustificados superiores a quince minutos por méas de dos ocasiones
en el mes.

Articulo 47.- AMONESTACION ESCRITA.- Son causales de amonestacioén escrita:

1. "‘Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo;

2. Reincidir en las faltas previstas en el.numeral precedente, dentro de un mismo mes
calendario;

3. Por ejerceractividadesajenas a su funcion durante la jornada laboral;

4. Por abandonar sus labores sin causa justificada, incumpliendo los horarios de tra-
bajo establecidos; y,

5. No guardar las consideraciones y cortesia debidas, a sus superiores, companeros,
subalternos o publico en general dentro de la institucion;

6. No llevar a conocimiento de sus superiores los hechos que pueden causar-dafio a la
institucion, sin que llegue a constituir delito;

7. Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos oficiales o la presta-
cion de servicio a la que esta obligado el servidor, de acuerdo.a las funciones de su
puesto;

8. No registrar personalmente el ingreso y salida de la institucion, asi como los permi-
sos otorgados por diferentes conceptos;

9. Generar la necesidad o realizar-horas suplementarias,y extraordinarias en forma
fraudulenta, injustificada o innecesaria; y;

10. Las demas que establezca la Ley.

Articulo 48.- SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.- Son causales de sancién pe-
cuniaria:
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1. Incumplir el trabajo asignado;

2. Faltar injustificadamente al trabajo, siempre que no constituya causal de destitu-
cion;

3. Incumplir con los reglamentos y normativa interna de la Institucion;

4. Por revelar o entregar a terceras personas’ajenas a la institucién claves personales
de acceso a servidores, ordenadores, aplicaciones informéaticas. o informacién insti-
tucional que no sea considerada.como. publica;

5. Por provocar o estar involucrado en rifias o altercados con agresiones fisicas en el
lugar de trabajo;

6. Reincidir en cualquiera de las faltas previstas-en el articulo precedente; y,

7." Las demas que establezca la Ley.

El valor de la sancién-pecuniaria no podra-exceder del equivalente al 10% de la remunera-
cion mensual unificada de la_servidora o\servidor y sera determinada de acuerdo con la
gravedad de la falta.

Articulo 49.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- Son causales
de suspensiéon temporal sin goce de remuneracion:

1. Reincidir dentro de un afio calendario en faltas leves que hayan merecido en san-
cién pecuniaria;

2. Cometimiento de faltas graves por inobservancia de los deberes y prohibiciones
completados en la Ley Organica del Servicio Publico;

3. Publicar y divulgar o comunicar de manera no prevista por la ley y los reglamentos
informacion relativas a COSEDE que tengan caracter-de confidenciales o reserva-
dos; siemprey cuando dicha falta‘o delito no prevea sancién distinta o mayor en el
ambito penal; y,

4. Las demas que establezca la Ley:

La suspension temporal sin goce de remuneracion serd determinada por la Autoridad No-
minadora o su delegado, segtin la gravedad de la falta, previo el correspondiente sumario
administrativo.

Articulo 50.- DESTITUCION.- Son causales de destituciéon las determinadas en la Ley.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo 51.- CAUSALES DE CESACION DE FUNCIONES.- Son cdusales de cesacién de
funciones de las y los servidores de COSEDE, las determinadas tantoen la Ley Organica
del Servicio Publico.

Articulo 52.- RENUNCIA.- El servidor presentara su-renuncia voluntaria para su acepta-
cién a la autoridad nominadora conral menos quirice (15) dias de.anticipacién, con copia a
la jefa o jefe inmediato y de su tramitacion se encargara la UATH.

Posteriormente a su legalizacion, la UATH entregara la accién de personal correspondiente
y de ser requerida, la certificacién laboral.
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Articulo 53.- DOCUMENTACION NECESARIA.- El servidor renunciante previo a la liqui-
dacion de sus haberes, debera presentar en la UATH, los siguientes/documentos:

Declaracion Patrimonial juramentada de fin de gestion;

Informe de fin de gestién con la aprobaciéon del jefe inmediato;

Credencial de identificacion institucional,

Uniforme institucional, en caso-de que lo tenga;

Token;

Acta entrega - recepcion en la/ unidad administrativa de los documentos, tramites,
informes y archivos a cargo de la servidora  o.servidor renunciante con el visto
bueno del jefe inmediato superior;

7. El formulario de paz y salvo debidamente firmado por las Unidades respectivas; y,
8. Demas informacién establecida en-la. normativa respectiva.

DU h WD

Articulo 54.- LIQUIDACION DE HABERES.- El pago de la liquidacién de haberes que
tenga derecho la o el ex servidor no podra exceder del término de 15 dias de producirse la
cesacion de funciones, siempre que haya cumplido con la entrega de la documentacion
necesaria para su salida, en especial la contemplada en el articulo 110 del Reglamento a
la LOSEP, esto es la acta de entrega recepcion de los bienes y archivos bajo.su responsabi-
lidad.

Articulo 55.- RETIRO VOLUNTARIO Y CESACION POR JUBILACION.- El servidor que
desee acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacién, o cesacién por jubila-
cion, deberan presentar por escrito su voluntad de acogerse a los mismos-a la autoridad
nominadora o su delegado.

Articulo 56.- DE LA CESACION DE FUNCIONES POR MUERTE O FALLECIMIENTO.-
Cuando una servidora o servidor haya fallecido, la-UATH con la partida de defuncién pro-
cedera ala elaboracion de la accién de personal y a-la liquidacion de haberes correspon-
diente; conforme al articulo 111 del Reglamento a la'Ley Organica del Servicio Publico.

Si la muerte o fallecimiento de la servidora.o servidor se produjo por accidente de trabajo o
enfermedad profesional de acuerdo a lo estipulado en el articulo 119 de la Ley Organica
del Servicio Publico, adicionalmente a la liquidacién que corresponda se procedera al re-
conocimiento de la indemnizacion a favor de sus herederos.

Articulo 57.- NORMATIVA APLICABLE PARA CESACION.- En los casos de cesacién de
funciones por supresiéon de puestos, remocién y destitucién; su procedimiento, se sujetara
a lo establecido en Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento y Normas pertinen-
tes.

Articulo 58.- OBLIGACION DE ACTA ENTREGA - RECEPCION.- En todos los casos de
cesacién de funciones con excepcién de la muerte o fallecimiento, las y los.servidores ten-
dran la obligacion de suscribir el acta de entrega recepcién .de los bienes a su custodia y
de los tramites asignados a su cargo y de existir valores pendientes de anticipos de RMU
se descontaran en la liquidacion de'sus haberes,

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS



70 — Martes 13 de agosto de 2019 Edicion Especial N° 28 — Registro Oficial

Articulo 59.- SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.- Este
sistema constituye el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados
a lograr la eficiencia, eficacia y oportunidad en la prestacion del servicio publico, conforme
lo determina la Ley de la materia y su Reglamento.

Articulo 60.- SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS.- Es el con-
junto de normas técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion historica,
actual y futura del talento humano, en funcién de los planes, programas y proyectos a ser
ejecutados. Su aplicacién y procedimientos se.regiran por la Ley, Reglamento y la norma
técnica vigente.

Articulo 61.- SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- Es el conjunto de nor-
mas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos. Su aplicacién
y procedimientos se regiran por la Ley, Reglamento y la norma técnica vigente.

Articulo 62.- SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.- Es el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos tendientes a incorporar al perso-
nal mas idéneo para el servicio publico, en funcién de los requerimientos establecidos en
la descripcién, el perfil de los puestos institucionales y las competencias de los participan-
tes, sujetandose a los principios constitucionales, normativa legal, reglamentaria y técnica
aplicable.

Articulo 63.- DEL SUBSISTEMA DE FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PROFESIONAL.- Es el conjunto de normas y procedimientes orientados al desarrollo inte-
gral del talento humano, a partir de procesos y actualizacidén de conocimientos y valores,
en concordancia con los principios constitucionales, normativa legal, reglamentaria y téc-
nica aplicable.

Articulo 64.- EJECUCION DE LA CAPACITACION.- COSEDE, capacitara a las y los ser-
vidores de manera general y especializada, a través de la UATH, de acuerdo al Plan Anual
de Capacitacion y la normativa que el érgano rector en materia de talento humano del
servicio publico emita para €l efecto. -

La formacién y capacitacion efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el
Estado hubiese invertido recursos econémicos, generara la responsabilidad de transmitir y
de poner en practica los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del
tiempo de formacién o capacitaciéon, de conformidad a lo estipulado en el articulo 73 de la
Ley Organica de Servicio Publico.

Estimese, el poner en practica los conocimientos, con la ejecucion del conocimiento en la
gestion de productos, programas o proyectos de las diferentes Unidades Administrativas
de la COSEDE.

Asimismo, en el caso de que el servidor se desvincule de COSEDE, o0 haya reprobado en
sus estudios, la autoridad nominadora dispondra la adopcion dedlas medidas administra-
tivas o judiciales a que hubiere lugar. El servidor estara obligado a reintegrar a la institu-
cion respectiva el valor total o la parte proporcional de lo.invertido en su formacién o ca-
pacitacion, en un plazo no mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte de
la Contraloria General del Estado a través de la jurisdiceién coactiva o el Ministerio del
Trabajo por la misma via, conforme a lo establecido en €l articulo 74 de la Ley Organica de
Servicio Puablico.
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El personal de COSEDE, que obtuviera nuevos titulos de formacién profesional, certifica-
dos de capacitacién y entrenamiento, debera presentar a la UATH las copias respectivas
con la finalidad de mantener actualizado la informacion y sus expedientes personales.

Articulo 65.- SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.- Es el conjunto de
normas, técnicas, métodos y procedimientos sistematizados tendiente a evaluar el desem-
pefio de las servidoras o servidores'de manera cualitativa y/o cuantitativa, acorde con las
funciones, responsabilidades y perfil para el cargo. La UATH establecera los indicadores de
gestion més/‘adecuados para los procesos de evaluacion.

CAPITULO DECIMO TERCERO
DEL BIENESTAR SOCIAL

Articulo 66.- DEL SISTEMA DE PROTECCION LABORAL Y DE BIENESTAR SOCIAL.-
COSEDE, velara por el pleno respeto a la dignidad de las y los servidores promoviendo el
desarrollo profesional y personal, para lo cual debera disenar un sistema de proteccion
laboral y de bienestar social, que conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productivi-
dad conforme a la misién, visiéon y objetivos institucionales.

Articulo 67.- BENEFICIOS.- Las maximas autoridades de la institucién yla Coordinaciéon
General Administrativa Financiera, gestionaran la suscripciéon de.convenios y/o acuerdos
interinstitucionales, para brindar los distintos beneficios a los/servidores publicos, ya sea
servicio de transporte, guarderia, asistencia médica, labor social entre otros.

Articulo 68.- DE LA SEGURIDAD OCUPACIONAL.~ La UATH, sera la responsable de la
elaboracion y aplicacion del plan integral de la-seguridad ocupacional y prevencion de
riesgos de las y los servidores de' COSEDE, de conformidad con lo que dispone el Art. 232
del Reglamento a la LOSEP.

CAPITULO DECIMO CUARTO
REMUNERACIONES E'INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 69.- REMUNERACION.- El pago'de las remuneraciones mensuales unificadas de
las y los servidores.de COSEDE, que laboren bajo la modalidad de nombramiento o con-
trato de servicios ocasionales, se harda por mensualidades vencidas conforme lo determi-
nado en la Ley y su Reglamento de aplicacion.

Articulo 70.- VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION.- Las y
los servidores de COSEDE, podran percibir un valor por concepto deviaticos, subsisten-
cias, movilizaciones y alimentacién que se ocasione durante una comisiéon o licencia para
el cumplimiento de servicios institucionales, conforme lo dispuesto en el Reglamento que
para el efecto emite el Ministerio del Trabajo.

Articulo 71.- HORAS SUPLEMENTARIAS Y/0 EXTRAORDINARIAS.- Cuando por nece-
sidad del servicio y por causas debidamente planificadas y justificadas, se requiera que las
y los servidores laboren horas extraordinarias y/e-suplementarias, tendran derecho a per-
cibir el pago correspondiente conforme a lo establecide en.la Ley, su Reglamento de apli-
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cacion y la norma técnica emitida por el Ministerio del Trabajo para el efecto, siempre que
exista la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

Articulo 72.- APORTES AL IESS POR SUBROGACION O ENCARGO.- Los aportes al Ins-
tituto Ecuatoriano de Seguridad Social -IESS- que correspondan a encargos o subrogacio-
nes, seran calculados sobre la RMU del puesto subrogado o encargado.

DISPOSICIONES GENERALES.-

PRIMERA.- Los documentos y datos de los expedientes del personal y ficha de datos per-
sonales seran confidenciales y, por tanto no podran salir de las oficinas de COSEDE, el
personal de Registro y Control seran los responsables-de mantener la confidencialidad de
la informacion, se conferird copia o certificacion solo ha pedido escrito de la o el servidor o
por orden escrita de la autoridad competente; la o el servidor esta en la obligacién de ac-
tualizar su expediente personal en €l mes-de enero de cada afio, entregando a la UATH
copias de: titulos y certificados de capacitacién, cambio de estado civil, partida de naci-
miento o cédula de las y los hijos, cambio de domicilio e informacién personal que requie-
ra actualizacion.

SEGUNDA.- La Normativa Interna del Ministerio del Trabajo, por efecto de la LOSEP y su
Reglamento, sera observada en forma obligatoria; en caso que las mismas estén en con-
traposicion con el presente Reglamento, se aplicard la normativa emitida por el organismo
rector de la gestion del talento humano y siempre que no medie criterio de la Procuraduria
General del estado al respecto, en donde se aplicara éste tltimo.

TERCERA.- La UATH, entregara a todo-el personal que labora en COSEDE, un ejemplar
del presente Reglamento o lo remitira al respectivo correo electronico, asi como lo manten-
dra disponible para su consulta en el Intranet institucional.

CUARTA.- Lo no contemplado en este Reglamento se sujetard a lo que dispone la Consti-
tucion de la Republica, la Ley Organica del Servicio Pablico, su Reglamento, normas técni-
cas y demas disposiciones conexas.

QUINTA.- De la aplicacion del presente Reglamento asi como de la ejecuciéon de las politi-
cas, normas y técnicas inherentes a la administracién de recursos humanos y sus subsis-
temas, se encargara la UATH y su observancia y cumplimiento serd obligatorio para todos
las y los servidores de COSEDE.

SEXTA.- Se prohibe toda clase de descuentos de las remuneraciones de las.y los servido-
res de COSEDE, que no sean expresamente autorizados por el servidor o por la-Ley. Siel
monto de descuentos ordenados por autoridad competente u organismo de la seguridad
social excede el total de los haberes del funcionario se atendera a la prelacion legal y el
exceso se considerard anticipo de remuneraciéon del funcionarioo empleado.

SEPTIMA.- La UATH desarrollara en el aplicativo del e<learning institucional un médulo
de capacitacion relativo al presente Reglamento Interno; asi-como. promovera con todos los
servidores mencionada capacitaciéon, a fin de que conozcan su contenido general.

Quito, 15 de julio d§_2019 /

Mediantea presente razén la Corporacion del Seguro de Depositos, Eoﬁdoj‘de Liquidez'y Fondo de Seguros Privados — COSEDE; certi-

fica que las 20 fojas (tres) son Fiel copia de su original. / ' v
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Christiar( Mo’rején G

Fedatario Administrativo



