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ACUERDO MINISTERIAL No. *

Lourdes Berenice Cordero Molina
MINISTRA DE INCLUSION ECONOMICA Y'SOCIAL

CONSIDERANDO

Que, elarticulo 226 de Ja Constitucitn de Ta Reptblica del, Ecuador, determina que “las
instituciones del estado, sus organismos, “dependencias, las servidoras o
servidores publicossy'las personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejereertm.solamente las competenciad ¥ facultades que les sean atribuidas en la
Constitucién._ v la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227, de la Constitucion de la Republica estableee - que: “/a
administracién piblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad,  jerarquia) ~descOncentracion,
descentralizacion, coordinacion, parficipaeion, planificacion., transparencia y
evaluacion's

Que, _elarticulo 229 de la Constitucion de Ta Republica, determina que serdn servidoras
y servidores publicos todas las personas que ‘en cualquier forma o a cualquier
titule, trabajen, presten servicios o gjerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del
sector piiblico;

Que, el articulo 233 de 1a Constitucién de la Repuiblica, sefiala que no existird servidora
ni servidor publico exento de responsabilidades por los actos u omisiones
realizados en el ejercicio de sus funciones;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 294, de 06 de ectubre de 2010, se
promulgé la Ley Organica del Servicio Pablico, y en el\Suplemento del Registro
Oficial No. 418 de 1 de abril de 2011 so-expidid ¢l Reglamento General de la
misma, com'sus reformas dadas mediante varios\Deeretos Ejecutivos;

Que, la lLey Organica del Serviero-PRublico (LOSEP), en su articulo 52 literal c),
establece como atribuciones y responsabilidades de las unidades de
Administracion del” Talento Humane” Elaborar el reglamento interno de
administracion_del _talento humang,) con sujecion a las normas técnicas del
Ministerio det.Trabajo”,
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Que, ¢l Reglamento General a la LOSEP, en su articulo 79 determinar®.). . Las U4ATH
elaboraran obligatoriamente, en consideracion de la ndturaleza de la gestion
institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en
los que se estableceran las particularidades deda gesiion institugional que serdn
objeto desanciones derivadas de las faltas Jevesy graves esiablecidas enla Ley™;

Que, mediante Decreto Supremo No. 3815, publicado en el Registro Oficial No. 208 de
12 de junio de 1980, se crea el Ministerio de Bienestar Social con las atribuciones
para la formulacién; direccidn™y cjecucion de la politica estatal en materia de
seguridad social, proteccion de“menores, cooperativismo, promocion popular y
bienestar social;

Que, con el Decreto Ejecutivo No. 580, publicado en el Registro Oficial No. 158, de 29
de agosto de 2007, se cambia la denominacién del Ministerio de BienestarSocial
a Ministerio de Inclusién Econémica y Social con el fin de promover y fomentar
activamente la inclusién econdmica y social de la poblacién 'y promover la
atencién integral de la poblacion a lo largo de su ciclo de vida;

Que, a través delDecreto Ejecutivo Ney 1356, publicade el 12«de noviembre de 2012,
se integra al Ministerio de-In¢lusion Econdmica y Socialel Instituto de la Nifiez y
la Familia — INFA y el Programa de Preteceion Social (PPS);

Que, mediante Decreto Ejecutivo No, 242, de 13 de diciembre de 2017, el Presidente
Constitucional-de la Repuiblica, nombré en calidad de Ministra de Inclusidn
Econdmica y Social, a la sefiora Lourdes Berenice Cordero Molina;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 80, de 09 de abril de 2013, se expide el
Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Proceso del Ministerio de
Inclusién Econdmica v Social, en el numeral 3.2.1.4 consta la Misién' de la
Gestién de Administracién de Recursos Humanos que establece: “Planificar,
coordinar, gestionar, controlar y evaluar el desarrollo de los subsistemas de
recursos humanos, mediante la aplicacion de leyés, reglamentos, “normas
técnicas, politicas, métodos y procedimientos que permitan (mejorar la gestion
organizacional mediante la profésionalizacion eficienté. y \eéflcaz del recurso
humano ",

Que; mediante memorando No. MIES-CGAF-DARH=2018-3128-M, de fecha 04 de
/' septiembre del 2018,1a ingenicra Adriana Elizabeth Murillo Armijos, Directora
de Administracion de Recursos Humanos, remitié a la Coordinacién General de
Asesoria Jurfdicayel Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano —

. MIES para revision y anélisis, previo la suscripeidn de la Méxima Autoridad;
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Que, para la correcta aplicacién de los preceptos juridicos plasmados enla LOSEP, su
Reglamento General, Codigo del Trabajo y normas conexas, €S necesario que el
Ministerio de Inclusién Econémica y Social cuente con el Reglamento Interno de
Administracion del Talento Humano para establecer. disposiciones que permitan
una administracién eficaz y Optima en, las relaciones entre las autoridades, las y
los servidefes, las y los trabajadores, fomentando el respeto y la armonia
Institucional; y,

En usd de las atribuciones que le confiere el numeral\l’det-Art. 154 de la Constitucion de
la Repablica del Ecuador.

ACUERDA

Art. 1.- Aprobar y expedir el “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINIST RACION
DE TALENTO HUMANO - MIES”, mismo que consta como anexo del presente
Acuerdo Ministerial.

DISPOSICION GENERAL: De la ejecucion del presente Acuerdo) Ministerial, se
encargard a la Coordinacion General Administrativa Financiera, la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos y/o sus unidades<a nivel desconeentrado del
Ministerio de Inclusién Econémica y Social, conforme sus gompetencias.

DISPOSICION DEROGATORIA: Deréguese toda norma deligual o menor jerarquia
que se opOnga al presente reglamento:

DISPOSICION FINAL

El presente Actierdo, entrard.en vigencia a partir de su fecha de expedicion, sin petjuicio
de su publicaciémen el Registro Oficial.

Comuniquese y Publiquese.- Dado, en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano de

Quito 27 SFT. 2013

LE GERTIFIGE

A

g1 0uL 200

(5
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HU%?b?»- S

O
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“REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DEL
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL”

CAPITULO

Objetive, Ambito de Aplicacion y Administracion

Articnde 1. Objetivo~ El presente Reéglamento Interno Hene por objetivo establecer lag normas
complementarias de caracter institucional necesarias para la aplicacion de las disposicionss de la Ley
Orgénica del Servicio Pdblice (LOSEP), su Reglamento General vy demds normas emitidas por ¢l
Ministerio de Inclusion Econdmica v Social (MIES), as{ como por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 2. Ambite de Aplicacion.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno son
de cardcter obligatorio v rigen para las v los servidores del Ministerio de Inclusion Econdmica v Social que
iaboran bajo las modalidades de nombramiento, contratos de servicios ocasionales, personal que labora
bajo Iz modalidad de traslado administrative dentro de la institucidn o comision de servicios, v para las
personas que mantienen suscritos contratos civiles de servicios profesionales o contratos técaicos
especializados, estos Gltimos especificamente en lo que fuere aplicable; que dependan presupuestaria v
administrativamente de la misma,

Articulo 3. Administracion de Talento Humano.~ La Unidad de Administracidon de Talento Humano vo
sus unidades a nivel desconcentrado del Ministerio de Inclusion Bcondmica v Social, serdn las responsables
de adminisirar el Sistema Integrado del Régimen Interno de Administracidn de Talento Humano,
establecido en la LOSEP, su Reglamento General v demds nortmas emitidas por el MIES asi como por el
Ministerio del Trabajo.

Para efectos de aplicacidn del presente Reglamento ge utilizard las siglas UATH para referirse a la Unidad
de Administracion de Talento Humano.

Articule 4. Auntoridad Nominadera.- La Autoridad Nominadora del MIES, es el/la Ministro/a de
Inclusion Econdmica v Social o su Delegado/a, a quien corresponde el giercicio de las atribuciones
contempladas en la.LOSEP, su Reglamento General, Estatuto Orgénico de Gestidn Organizacional por
Procesos v de mas leves, reglamentos, acuerdos resoluciones vigentes para ¢ste Ministerio,

cariTULO I
Del Ingreso al Ministerio

Articulo 5. Requisitos para el ingreso.~ Previo al ingreso de las y los aspirantes al Ministerio de Inclusion
Econdmica v Social, bajo las modalidades de nombramiento v contratos de servicios ocasionales, la UATH
v/o sus unidades a nivel desconcentrado verificardn el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
articulo 5 de la LOSEP v articulo 3 de su Reglamento General,

Aas personas que hayan sido notificadas para_ingresar al Mimsterio de Inclusion. Fcondmica y Social
posterior al correspondiente proceso de seleceién, deberdn presentar ante laUATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado; ademas de los requisitos establecidos en-el articulo 3 dela LOSEP y articulo 3 de su
Reglamento General, la documentacidn que se encuentre contemplada en el Procedimiento de Seleccitn de
Prsonal establecido por el Ministerio de Inclusion Economicay Soeial.

o de contratos civiles de sérvicios profesionales o contratos téenicos cspecializados, previo a su
suaé&gpcm} se observara lo dispuesto en el Art. 148 del Reglamento General a la LOSEP, contando
grew&%etstg con los sustentos técnices determinados en la Norma Téenica de Planificacién del Talento
Humang emitida por el Ministerio del Trabajo.
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Articulo 6. Inhabilidades y Prohibiciones.- Sera responsabilidad de la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado, determinar si previo al ingreso al servicio plblico, las personas no/s¢ encuentran inmersas
en las inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en ¢l Capitulo Tl de la LOSEP y Capitulo
11, Secciones segunda vy tercera de su Reglamento General.

Articulo 7. Ingreso de Extranjeros.- Los responsables de las distintas Unidades Administrativas por
necesidades instituciondles'deberan justificar téenicay planificadamente la necesidad del requerimiento de
la contratacion de‘personal extranjero, guieries ademas de cumplir con<los requisitos establecidos en el
articulo S5 de la LOSEP y articulos 3 y 4 de’su Reglamento General, deberdn contar, previo a su
contratacién, ‘con el informe técnico ‘favorable emitido por la UATH vy/o sus unidades a nivel
descon@entrado y autorizacién del Ministerig/ del Trabajo.

Articulo 8. Codigo de Etica y Cddigo Cero Toleraneia,a’'la Corrupcién.- Para garantizar el debido
desempefio de las vy los servidores del Ministerig deiInclusién Fcondémica y Social a nivel nacional, esta
Cartera de Estado, aplicara-el-Cédigo de Etica y el/Cédigo de Cero Tolerancia a la Corrupcidn, el cual
contiene principios ¥ walores para fortalecer el comportamiento personal, laboral y publico de las y los
servidores,

CAPITULO I
Del Régimen Interno Institucional

Seccién Primera
Jornada de Trabajo

Articulo 9. Jornada y Herario de Trabajo.- La jornada ordinariade trabajo para las y los servidores del
Ministerio de Incldsion Economica y Sotial a nivel nacional sera de (8) ocho horas diarias de trabajo
efectivo y continuo, durante los (5) cinco dias-de la-semana de lunes,a viernes, con (40) cuarenta horas
semanalesde labores, de conformidad conodispuésto en el literalfa) del'articulo 25 de la LOSEP.

La jornada diaria de trabajo iniciard a las 08:00 y concluird a’las 17:00, con un periodo de receso o
descanso de {(60)sesenta minuto$ para el almuerzo, tiempo que no estard incluido dentro de dicha jornada.

El tiempo asignado pararalmuerzo Se establecerd de-acuerdo a las necesidades institucionales, por parte de
la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio
y la atencién al piiblico; este horario se encuentra dividido en (2) dos turnos comprendidos en el rango
horario de 12:30 hasta 14:30.

De acuerdo a la naturaleza de sus funciones, actividades y tareas que se ejecutan en los\proyectos
institucionales o excepcionalmente otras unidades administrativas, el gerente de proyeeto-o el jefe
inmediato debera remitir a la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado el horario de'trabajo de las y
los servidores a su cargo, para el correspondiente registro y control.

Articulo 10. Registro y Control.- Con el objeto de manténer un control de asistencia y\puntualidad de la
jornada ordinaria de trabajo, las y los servidores deberdn registrar sufingreso y salida de la‘institucién en el
sistema establecido para’el efecto por la UATH /0 susunidades a nivel desconcentrado, debiendo para el
~ efecto ocupar inmediatamente su puestonde” trabajo una vez que’se enpcuentre-€n las instalaciones del
Ministerio de Inélusién Econdmica y Sgcial.
ara la-salida e ingreso de los (60) sesenta minutos del horario de almuerzo, las y los servidores deberén
egistrar el uso del horario asignado en el sistema establecido.

:E}}\Q"i\gvento de_quetasy 165 servidores por el cumplimiento de sus funciones no puedan acudir dentro del
ho &;g ‘asignado. para ¢l almuerzo, ¢l jefe inmediato de la Unidad Administrativa correspondiente podrd
autoriZay &l acceso @este servicio dentro de un horario distinto inicamente por aquella ocasion.

o
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En el caso de cumplimiento de asuntos oficiales por disposicién de la autoridad competente, la-o el servidor
debe poner en conocimiento de la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado sobre el tiempo
efectivamente utilizado para esta actividad, de acuerdo al procedimiento establecido por la misma y se
proceda con el respectivo registro y justificacion.

Artieuio 11, Omisién de registrar marcacién.- En el caso de gue la o ef servidor no haya registrado ¢l
ingreso o salida de su jornada de trabajo o delhorario de almuerzo tendrd que justificar esta omisién por
eserito a su jefe inmediato, con un maximo de (72) setenta.y dos horas después de suscitado el particular,
de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH y/o-sus unidades a nivel desconcentrado, caso
contrario se lo considerard como falta.

Articulo 12. Control del Registre.- La UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado serdn las
responsables del control de asistencia diaria a través del sistema establecido para el efecto y mensualmente
presentard un informe estadistico de atrasos, faltas y salidas del personal, a el/la Ministro/a de Inclusién
Fconémica v Social o su delegado/a, y en caso de que existan irregularidades respecto de algln caso en
particular se debera levantar un informe individual para determinar las acciones correctivas de ser el caso.

Bl control de asisteneia y/o permanencia de las y los servidores es responsabilidad de los jefes inmediatos
de cada una de las Unidades Administrativas quienes deberén reportar a la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado las novedades, permisos, faltas o ausencias que se produjeren durante la jornada de wabajo.

Cuando la UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado consideren necesario, realizardn ¢l control de
asistencia sin previo aviso durante la jornada de trabajo, de lo cual deberd levantar un informe con las
novedades respectivas, para determinar las acciones correspondientes de ser ¢l caso,

Articulo 13. Atrasos.- Se considerard como atraso a'la falta-de puntualidad en la hora establecida para el
ingreso a la jornada de trabajo del Ministerio de Inclusion Econémica y Social, asi como el incumplimiento
del horario designado para el almuerzo.

£ ¢l caso de que ¢l atraso sea por condiciones exdgenas, caso fortuito o fuerza mayor (vias en mal estado,
cierre de calles, accidentes de irénsito, deryumbes, atrasos del servicio de transporte institucional, etc.),
ajenas a su voluntad que provocan el ingreso tardio ada institucion de las y los servidores, se podrd
justificar el mismo, en un periodo maximo de {24) veinticuatre horas después de suscitado el particular a ia
{JATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado.

En caso de no justificar en el término sefialado, la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado de oficio
o por pedido del jefe inmediato, procederd con la aplicacién del procedimiento de Régimen Disciplinario
correspondiente.

Articulo 14. Atrasos y Faltas no justifieados.- El hecho de que la o el servidor no justificare
adecuadamente su ausencia o atraso a la jornada ordinaria de trabajo definida por la‘institucion, serd
¢onsiderada como falta injustificada, motivo por el cual las y los servidores deberdnreportarlas por
cualquier medic a su jefe inmediato y justificarlas a més tardar en el térming de'(24) veinticuatro horas
después de suscitado el particular, mediante el procedimiento establecido por'la UATH y/o sus unidades a
nivel desconcentrado; caso contrario la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado de oficio o por
pedido del jefe inmediato, procederd con la aplicacién de la sanciopdisciplinaria que corresponda, previa
aplicacién del procedimienito de régimen disciplinario contemplado.en el presente Reglamento Interno.

Seccién 2da.
Deberes, Derechosy Prohibiciones

3,;3{,353 . Deberes.- Son deberes de las y los.sérvidores delMinisterio de Inclusién Econdmica y Social,
demys’dé 1o8 sefialados enel Articulo 22 de la LOSEPdos siguientes:
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a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion, LOSEP, Reglamento-de la [LOSEP, este
reglamento y todas las normas emitidas por el Ministerio de Inclusién /Ecenomica y Social, y
demas normas juridicas vigentes;

b) Cumplir puntualmente con el horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo establecida
para el Ministerio de Inclusién Econémica y Social;

¢) Utilizar debidamente durante el ejercicio de'sus funciones la credenciakinstitucional, equipos de
seguridad yuniformes dotados por la institucién de ser el caso;

d) Registrat obligatoriamente gn-el sistema establécido,para ek efecto las entradas y salidas al
inicio y fin de la jornada dé trabajo,-asi como.el horario.destinado para el almuerzo o cuando
pot cualquier motivo deban salir.de las instalaciones de la institucion;

¢) Comunicar oportunamente al jefe inmediato supetiot por si mismo o por terceras personas,
sobre los eventos de enfermedad, calamidad(doméstica o fuerza mayor que no le permitan
coneurrir o llegar a-tiempo a su sitio de trabajo en el mismo dia, excepto por caso fortuito o
fuerza mayor en cualquiera de los cases se lo debera realizar de forma obligatoria en el término
de (24) veinticuatro-horas después de suscitado el particular la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado se reservan el derecho de verificar la veracidad sobre los motivos de la ausencia
de la o el servidor;

f)Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo sin causa
justa y necesaria;

g) Cumplir con todo el trabajo asignado antes de hacer uso de sus vacaciones, dejando eonstancia
por escrito a su jefe inmediato;

h) Desempefiarse en sus funciones con conciencia ciudadana, honestidad y-sentido de la misién
social que debe cumplir como servidor o servidora publico;

i)Tratar con cortesia, respeto y amabilidad a la ciudadania en general, superiores, compatfieros y
subalternos, empleando un vocabulario exénto de expresiones despectivas o soeces
coadyuvando asi al buen clima laboral<a fin _de evitar acoso laboral u otras formas de
hostigamiento o tipos de maltratos;

j)Brindar un-éervicio de calidad y eficiencia a los uSuariostanto internos como externos en los
térmifnios establecidos;

k) Quidar todos los bienes, ttiles, materiales, herramientas, mobiliarios y equipos confiados a su
custodia, uso o administracion, no siendo responsable la o' el servidor por el deterioro que se
origine por el uso normal de estos objetos; ni el ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni
el proveniente de la mala calidad o-defectuosa construccion; debiendo dar aviso de inmediato a
su jefe inmediato Sobre el desperfecto que ubiere en los equipos, maquinas o herramientas de
trabajoa.su cargo;

1)Cuidar los'documentos y archivos confiados a su custodia, uso o administracion;

m) Mantener resérva con la informacién técnica, comercial, financiera, legal, informatica, logistica
y demds que en razon de sus funciones maneje la o el servidor o sus compafieros de trabajo.
Esta obligaciéon no cesa en razén de la desvinculacién definitiva, siendo derecho del Ministerio
de Inclusién Econémica y Social el ejercer cualquier accion legal en contra de la persona que
incumpliere esta disposicién;

n)  Cumplir con las tareas y actividades asignadas fuera de la jornada de trabajo,.siempre y cuando
se encuentren debidamente autorizadas y respondan al cumplimiento de los objetivos
establecidos para satisfacer las necesidades institucionales emergentes 0 no;

o) Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo suplementario o
extraordinario, responda a actividades y-tareas ejecutadas acorde a la veracidad de la
documentacion que respalde los mismos;

p) Mantenerin comportamiento adecuado-durante €l trayecto de viaje, en uso del transporte
institucional;

@ Maritener-un comportamiento adectado en-cualquier actividad que ejecute en representacion de

| la institucion;

r)Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas con

‘ discapacidad;

s) " Informar a la UATH y/o sus unidades a hivel desconcentrado o autoridad pertinente sobre la
presuncion o ejecucion de actos de eorrupcion, de los que tuviera conocimiento; conforme el

 Cédigo CerorTolerancia’a la Corrupcion.del MIES;
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tyReintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las comisiones de sesvicio con o sin
remuneracién y cambios administrativos;

u) Notificar toda la informacién personal relevante que deba ser actualizada en ¢l expediente de
personal de la UATH /o sus unidades a nivel desconcentrado;

v} Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica para las.y los servidores ytrabajadores de la
institucion;

w) Cumplir y acatar las normas y disposiciones establecidas en ¢l Reglamento de Higiene y
Seguridad en el Trabajo emitido por el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social;

x) La o el servidor serd responsable de la oportuna entrega, veracidad y calidad de la informacion
que proporciona en el cumplimiento de/sus funciones;

y) Participar en el proceso de induccion a Hevarse a cabo para las y los servidores del Ministerio
de Inclusion Bcondmica y Social;

z)  Participar_en los procesos de capacitacidn’y evaluacion a llevarse a cabo para las y los
servidores del Minisierio de Inclusion Econdmica y Social;

aa) Llevara cabo eneltérmino de (30) treinta dias posteriores a su participacién en un proceso de
capacitacidn, el respectivo efecto réplica a sus compafieros;

bby Dejar realizando la evaluacién al personal a su cargo previa desvinculacion de la institucion, de
ser el ¢aso;

¢c) Cumplir v hacer cumplir los derechos de las mujeres, en toda su diversidad conteniplados en la
Constitucién de la Reptblica, los instrumentos internacionales ratificados por el Estado.la Ley
para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres y las leyes conexas;

dd) Mantener un contexto laboral adecuado garantizando la igualdad v no diseriminacion, en el que,
independientemente de la relacién jerdrquica, no se condicione la cOntratacion o permanencia
laboral a través de favores de naturaleza sexual, econGmica u otras,

Articulo 16. Prohibiciones.- Son prohibiciones de las vy los servidores del Ministerio de Inclusién
Econdémica v Social, a mas de las contempladas en el Articulo 24 deJa LOSEP, Tas siguientes:

a) Atribuifse funciones y/o competencias que no son inherentes a su puesto, y no le hayan sido
delepadas;

b) Pronunciarse de forma indebida hacia las autoridades’ competentes, respecto al contenido de
criferios, informes, dictdmenes, resoluciones o<cualquier otra informacién que le corresponda
eritir en razén de su cargo;

¢) Accedeér y utilizar arbitrariamente clavesde ingreso a los equipos informaticos y/o bases de datos
de 1as distintas unidades administrativas, vehiculos o bienes materiales de ia institucién;

d) Atentar de palabra o de hecho contra usuarios, superiores, subalternos o compafieros de trabajo; asi
como actuar de forma descortés y/o irrespetuosa.

2} Provocar dafios a bienes institucionales;

f) Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado;

g) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina, ‘asi) como
retirarlos de la institucién sin registro ni autorizacién;

h) Establecer privilegios personales o discriminacion por razén de etnia, lugar.de pacimiento, edad,
clase social, orientacién sexual, religidn o ideas politicas;

i) Desobedecer los fallos judiciales, laudos arbitrales y decisiones administrativas provenientes de
autoridades competentes;

j)  Difundir datos e informacion institucional o hacer declaraciones,a los medios de comunicacién a
nombre del Ministerio de Inclusion Econdmica v Social o de la Institucion, sin-autorizacion;

X} Hacer uso indebido de la credencial de identificacion institueional;

) Influenciar y/o establecer privilegios personales-para la obtencién de autorizaciones para la
realizacién de pasantias de indole estudiantil y/o-profesional;

m) Laborar después de la jornada diaria d¢ trabajo sin la aprobacion del jefe inmediato superior;

1) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la dplicacién de régimen disciplinario por
aceion u omisién, es decir ocultar informacién sebre denuncias, quejas o novedades de las y los
B%idorcs que en-el¢jercicio de sus funciones presuntivamente han cometido falta leve o grave;

o) gis oneralas v los servidores que se encuentren a su cargo, la realizacion de trabajos particulares,

' aj‘éfms a la funcion para fa cual fueron nombrados o contratados;
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p) Concurrir a eventos o lugares inapropiados con algin distintivo institucional,"dentro o fuera del
horario de trabajo;

q) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como: acciones  de personal, certificados,
criterios, estudios, informes, dictdmenes, en favor de si mismos o tereeros;

r}  Utilizar ¢l software v hardware dotados por la-Institucién para el gjercicio’de las funciones, con
fines ajenos al trabajo v fuera del horario que le haya sido‘asignado;

s)  Dar un uso<inadecuado al equipo de. television en las unidades. administrativas que por sus
funciones deban acceder a este medio;

1) Incitar'a comportamientos inadecuados en el equipo de trabajo;

u) Realizar actividades de indole particular, profesional-o comercial ajenas al desempeiio de sus
funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias y extraordinarias;

v) Abandonar el puesto de trab@jo sin causajustificada y sin previo aviso al superior inmediato;

w) Disponerdel tiempo-concedido para permiso por estidios regulares, en actividades distintas;

x) Asumir, influenciar y gestionar a titulo profesional los trémites de terceros interesados;

y) Utilizar indebidamente medios electronicos institucionales y/o personales para temas ajenos a sus
funciones;

z) Utilizar los espacios fisicos institucionales para actividades ajenas a sus funciones o de cardcter
laboral;

aa) Dejar de participar a cualquier titulo de los procesos de induccién, capacitacion y<evaluacion

establecidos por la institucion;

Ingresar y consumir bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes dentro de.las instalaciones de

la organizacién o vehiculos de transporte institucional; y,

¢c) Mantener un comportamiento atentatorio a la dignidad de las personas.ejercida de forma reiterada,

y potencialmente lesivo, cometido en el lugar de trabajo o en cualquier momento-en contra de una

de las partes de la relacion laboral o entre trabajadores, que tenga como resultado para la persona

afectada su menoscabo, maltrato, humillacidn, o bien gque amenace o-perjudique su situacién

laboral.

Durante lajornada laboral diaria-o.cumpliendo funciones asignadaspor el Ministerio de Inclusion

Econdmica y Social, dentro o fuera del-pais se establece como particular obligacion de las y los

servidores, observar disciplina. En consecuencia queda expresamente prohibido, en general, todo

cuanto altere el orden y la disciplinag

bb

N

dd

N’

Artieulo 17. Derechos.- Son derechos de las y los servidores del Ministerio de Inclusion Econdmica y
Social, a mas de los que se encuentran contempladosien la Constitucién de la Repiblica, LOSEP y su
Reglamento General,los siguientes:

a) Participar en los eventos de capacitacidon programados o patrocinados por institucion o
instituciones ~ estatales o  privadas, a ejecutarse dentro y fuera del pais;
b) No ser suspendidos en sus funciones ni destituidos de sus cargos, sin que previamente se
sustancie el respectivo sumario administrativo que demuestre su responsabilidad;
¢} Hacer uso de los servicios sociales y asistenciales que brinda™ la Iastitucion;
d) Percibir el pago por concepto de encargo o subrogacion de funciones; vidticosy movilizacion
por cumplimiento de servicios institucionales; vidticos por gastos de residencia; y horas
suplementarias y extraordinarias de labor de conformidad con’los ‘acuerdos expedidos en
concordancia con las disposiciones legales aplicables;
) Acceder a documentos, registros informaticos, datos e informacioén que conste en su expediente
personal,  asf como  conocer el ‘Luso _~que | se ~haga ~“de ellos; vy,
) Solicitarla actualizacién de datos, su reetificacion, eliminacién.o anulacidn, cuando fueren
erroneos o inexactos v afectendlegitimamente los derechos del servidor.

2) G ozardelasmedidas administrativas de protescion inmediataen caso de existir vulneracién a
la integridad de la servidora publica-victitna de violencia, asi como el respectivo seguimiento para
verificar la rectificacién de las conductas de violencia contra la servidora publica por parte de la
w=iad téenica respectivas

Seccién 3ra.
Lugar libre de discriminacién, acoso y violencia
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Articule 18, EI Ministerio de Inclusién Econdmica y Social se compromete a proveer un lugar de trabajo
libre de discriminacién, acoso y violencia. Quien cometa alguno de estos hechos serd sancionado de
acuerdo al presente Reglamento.

La discriminacién, acoso y violencia es el use de una conducta tanto verbal, fisica que muestre insulto,
desprecio o agresién hacia un individuo sea por su origen émico, culturaly religioso, ideologice,
nacionalidad, condicién socio econdmica, edad; orientacion sexual, diversidad de género, condicion fisica,
mental o psiquica, estado eivil, opinién o cualquier otro factor de diferenciacién individual de las v los
servidores del Ministerio de Inclusion Econdémica y Social,

Articulo 19, El Ministerio de Inclusién Econdmica y Social prohibe estrictamente cualquier tipo de
discriminacidn, acoso o vielencia en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird en
causal de Destitucidn. Se entenderd por discriminacidng acoso o violencia lo siguiente:

Compeortamiento sexual inadecuado;

Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de cualquier tipo;

interferir en el desempefio de las labores de un compafiero o compafiera de trabajo;

tiso de vocabulario en doble sentido gue ofenda a un compafiero o compafiera de trabajo;

Falta de respeto a la dignidad, integridad, intimidad, autonomia en el ambito piblico y privado;

Falta de proteccion y atencidn integral a través de los servicios adecuados y eficaces de manera

inmediata y gratuita;

e Falta de orientacidn, asesoramiento y patrocinio judicial de maners gratuita e inmediata,
especializada e integral sobre las diversas materias v procesos que requiera su situacion,

¢ Falta de acceso a la verdad, a la justicia, a la reparacién integral v a las garantfas de no repeticion
frente a los hechos constitutivos de violencia, ante las-instancias administrativas o juridicas
institucionales;

¢ Falta de reconocimiento de sus derechos laborales' v equidad salarial entre las v los servidores
plblicos;

e  Falta de auxilio inmediato de la fuerza piblica en el momento en que las victimas lo solicitaren;
Falta de oportunidad de acceso a las funciones publicas yoa participar en asuntos inherentes a la
gestidn, incluyendo la toma de decisiones;

¢« Irrespeto a su permanencia v condiciones generales de trabajo, asi como los derechos laborales
especificos tales como los relacionados 2 1a maternidad, lactancia y paternidad;

e Falta de proteccion frente a situaciones de amenazas, intimidaciones o humillaciones;

Explotacién laboral v falta de proteccidn adecuada en caso de desconocimiento de los beneficios
iaborales a los que por ley tenga derecho;

s  Ser destituidos, cesados en funciones o ser sujetos de sanciones administrativas por ausencia al
trabajo o incapacidad a causa de su condicion de victima de violenciay y,

¢ Las demas establecidas en ¢l ordenamiento juridico vigente en relacién a la discriminacién, acoso

o violencia,

& & 2 2 »

Articulo 20, 8i tiene conocimiento de la existencia de los tipos de discriminacin, acose o violencia ya
mencionados, las o los servidores publicos tienen la responsabilidad de dar aviso a la Direceién de
Administracion de Recursos Humanos y/o sus unidades a nivel desconcentrade.

Articfilo 21, Quién cometiere actos de diseriminacion, acoso o-violencia debidamente comprobados serdn
sujetps del respectivo proceso de sumarie administrativo, de conformidad @ lo establecido en el presente
sglamento.

A 9; ulp 22. Todo reclamo serd investigado, tratado confidencialmente y se llevard un reporte del mismo,
: de las Unidad de Administracion de Recurso Humanos

Seceidn 3ra.
Vacaciones
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Articulo 23. Vacaciones.- Las y los servidores tienen derecho a (30) treinta diag de, vacaciones anuales
pagadas, siempre que hubiesen trabajado (11) once meses continuos o la parte proporcional de las mismas
segtn el tiempo laborado,

Este derecho no podré ser compensado en dinero, salyo enel caso\de cesacién.de funciones en que se
liquidaran las vacacion®s no gozadas de acuerd al valor perCibido o que debié percibir por su ultima
vacacion. Las vacaciones podrén ser acumuladas hasta por (60) sesenta dias porpecesidad de servicio.

Articulo 24. Programacién.- Para la concesion de las vacaciones se considerard la fecha de ingreso y el
cronograma del plan de vacaciones estable¢ido en coordinacién con’la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado y aprobado por el/laMinistro/a d¢ Inclusion Econdmica y Social o su delegado/a, a fin de
que en el periodo al cual correspondan las mismas segarantice continuidad en la atencién de los servicios
que presta esta Cartera de Estado y el goce del derecho adquirido.

La programacién delas vacaciones de las y los servidores, se remitiran a los jefes inmediatos de cada
unidad, para que de manera conjunta se establezcan los periodos y las fechas en que se concederan las
mismas, los cuales seran remitidos a la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado para su
reprogramacién y ejecucion el proximo afio, hasta el (30) treinta de noviembre de cada afio.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada unidad, no han sido presentados hasta la fecha
indicada, la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, quedan facultadas para. prepararlos y
ejecutarlos. El calendario de vacaciones entrard en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de
enero de cada afio.

Articulo 25 Procedimiento.- Las y los servidores deberén enviar-a la\UATH y/6 sus unidades a nivel
desconcentrado con al_menos (15) quince dias de“anticipacion,-Ia solicitud devacaciones suscrita con la
firma de aprobacién-de su jefe inmediato superion,

En los casos de las y los servidores comprendidos_en™la.¢scala del Nivel Jerarquico Superior, deberan
enviar su'solicitud de vacaciones con la firma de su jefe inmediato superior de ser el caso a el/la Ministro/a
de Inclusion Econdmica y Social o su delegadofa, quién previo andlisis, aprobard dicha solicitud y
reasignard a la UATH y/0 sus unidades a niveldesconcentrado para la respectiva legalizacion.

Articulo 26. Autorizacion.- Las vacaciones se conpcederéan a las y los servidores en la fecha prevista en el
cronograma del Plan de Vacaciones, autorizadas por el jefe inmediato de cada unidad administrativa,
siempre y cuando la o el'servidor cumpla con el procedimiento establecido por la UATH y/o sus unidades a
nivel desconcentrado.

Articulo 27, Suspension de vacaciones.- Si por necesidad institucional las vacaciones fueran suspendidas,
previa peticién eserita o con sumilla por parte del jefe inmediato o de el/la Ministro/g de Jinclusion
Econdmica y Social o su delegado/a, el responsable de la unidad administrativa en comun.acuerdo con la o
el servidor podré anticiparlas o diferirlas dentro del siguiente perfodo en el que 1a, o el servidor tiene
derecho a sus vacaciones, para lo cual fijard la nueva fecha en la que hard uso-de lasamismas, comunicando
a la UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado, quienes modificaraniel calendariog@probado, por una
sola vez dentro del mismo periodo determinado en Ia planificacién establecida de vacaeiones; con el fin de
que no se produzea su acumulacion mas alla de los (60)sesernita dias permitidos emla Ley.

/1

ulo 28. Anticipo de vacaciones.~ El jefe inmediato_podra conceder \anticipo de dias imputables a
| vachciones parft'las'y-dos servidores, én la parte proporcional derivada deltiempo trabajado que la o el
idor tenga derecho al momento de lassolicitud y conforme a fa duracién del contrato o nombramiento
crito.

,',«'5:7‘5%50 de solicitar un anticipo de vacaciones de acterdo al articulo 30 del Reglamento General de la
O§H& ¢ podra.conceder el tiempo proporcional trabajado. En el evento de que se anticipe vacaciones y
) prodtﬁgre el cese en funciones'sin haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacion de
aberes se descontara el tiempo de las vacaciones no gozadas.
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Articulo 29, Liguidacién de vacaciones por cesacién de funciones.- Conforme 1o dispone el articulo 31
del Reglamento General 2 la LOSEP, cuando la o el servidor cesare en funciones sin haber hecho uso del
perfodo de vacaciones al que tenga derecho, éstas seran compensadas en dinero en su liquidacién, sobre la
hase de la remuneracién mensual unificada que perciba al momento-de su desvinculacion, considerando
que tendrd una acumulacién méxima de (60) sesenmta dias. La UATH o sus unidades a nivel
desconcentrado remititdn a la Direccién y/o Unidad Financiera la informacion que corresponda pam la
liquidacién de haberes sobre la base de los documentos que reposan en los expedientes de cada una de las y
los servidores.

Articulo 30, Personal eaucionado.- Las v 105 servidores caucionados se le concederd vacaciones, previo la
presentacién del informe respectivo sobre la eustodia de fondos o bienes segin el caso y la suscripeion del
acts entrega~-recepcitn con la persona que lo sustituye, cuando los mismos superen los {5) cinco salarios
basicos minimos unificados.

Articulo 31, Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad y paternidad.- Concluido ¢l periodo
de licencia por maternidad o paternidad, la o el servidor, dependiendo del caso, podrd solicitar las
vacaciones que le corresponda, previa autorizacidn escrita de su jefe inmediato de acuerdo al cdleulo de los
dias que le corresponden para la reprogramacion de las fechas establecidas en el calendario de vacaciones.

Articulo 32. Vacaciones del personal en comisién de servicios.~ Las y los servidores del Ministerio de
Inclusién Econdmica y Social, que se encuentren en comisién de servicios con ¢ sip remuneracion en ofras
Instituciones del Estado, para efecto de vacaciones se sujetardn a la reglamentacin y programacion interna
de cada institucién donde se encuentren prestando sus servicios.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la o el servidor; una vez que se reintegre serd
considerado este tiemp® dentro del cronograma del Plan de Vacaciones del Ministerio de Inclusion
Eeondmica v Social, reconociendo los dias/que kgalmente le corresponden previa certificacion de la
UATH de la institucién en la que presté servicios mediante comisién, sin que pueda superar los (60)
seseng dias.

|

stablecido por la UATH y/o sus‘tnidades a nivel desconcentrado y se concederan conforme a las fechas
fx_sta&; en el calendario de planificacién aprobado porella Ministro/a de Inclusién Econdmica y Social o

CARPITULO IV
Licencias, Comisiones vy Permisos

Seccién Primera
{icencias con o sin Remuneracidn

Articulo Z\ﬁ\t Licencias.- Se concederd licencia o permiso para ausentarse o-dejar—de concurrir
ocasionalmente a su lugar de trabajo, a las servidofas o los servideres que perciban remuneracién, de
¢onformidad con las dispesiciones de la Ley Orgéanica de Servieio Publico y su Reglamento.

Articulo 35. Licencias con remuneracién.- Lasy los servidores del Ministerio de Inclusién Econémica y
Soacial tienen derecho a las licencias con remuneraeiu cstablecidas enel articulo 27 de la LOSEP, v
Seccidn Primera, Capitulo 11, Titulo 11, de/su Reglamento Generalyla UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado tendran la responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para la concesion de
cada una de las licencias.

Articulo 36. Por enfermedad.~ De conformidad con el articulo 27 de la LOSEP, literal 2} y b} y articulo
33 de su Reglamento General, las y los servidores tendrén derecho a licencias por enfermedad, siempre que
se justifique con la certificacion del profesional que atendi6 el caso mediante el procedimiento establecido



16 — Miércoles 14 de noviembre de 2018 Edicion Especial N° 619 — Registro Oficial

por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado donde se receptardn las certificaciones médicas que
justifiquen la imposibilidad fisica, psicolégica, enfermedad grave, catastrofica o accidente que sufriere la o
el servidor dentro del término de (3) tres dias de haberse suscitado el hecho.

Para el caso de los permisos para rehabilitacion, se_debetadjuntar dos certificados| que especifiquen el
tiempo efectivo que la o el'Servidor hara uso de estadigencia.

Articulo 37. Por‘maternidad y paternidad.-\Las servidorasque laberan en el Ministerio de Inclusién
Econémica y-Social tendrdn derecho a licencia con remimeracion por maternidad desde (2) dos semanas
anteriores @l parto, las que se imputaran afas (12) doce semanas correspondientes a la licencia de
maternidad.

Los servidores tendrénrderecho a la licencia con remunéracion por paternidad de (10) diez dias contados
desde el nacimiento'de.la o ¢l nifio, cuando el parto'es normal, en el caso de nacimientos multiples o parto
por cesérea, tendrd derecho a (5) cinco dias més, por nacimientos prematuros o de cuidados especiales se
prolongara la licencia {8) ocho dias adicionales, cuando hayan nacido con enfermedades degenerativas
terminales o irreversibles o con un grado de discapacidad severa el padre podrd tener una licencia con
remuneracion por (25) veinte y cinco dias, y en el caso de fallecimiento de la madre en el parto o en
perfodo de maternidad, el padre podra hacer uso de la licencia o parte de la licencia que le corresponda a la
madre, conforme lo determinan los literales ¢) v f) del articulo 27 de la LOSEP.

Corresponde a la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, verificar el procedimiento y registro de
las licencias otorgadas previa la presentacién de los certificados médicosavalados por el Instituto
Feuatoriano de Seguridad Social - IESS o centros de salud publica.

Articulo 38. Por adopeidn.- Las y los servidores que laboran en el Ministerio de"Inelusion Econdmica y
Social tendran derecho@ licencia con remuneracién en-el caso de ser padres adoptivos, por (15) quince dias
contados a partir d€ la fecha en la que Ja o el nifio fuere legalmente entregado; de conformidad con lo
determinado en ¢l literal g) del articulo 27 de la LOSEP:

Articula 39. Atencién de hijos hospitalizadgs.- De conformidadcon el articulo 27 de la LOSEP, literal h)
y articulo 37 de su Reglamento General, las y los servidores tendran derecho a licencia con remuneracion
para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o’con patologias degenerativas, por el tiempo
estipulado en la LOSEP, si los (2) dos padres perténecieren a este Ministerio, podrén acogerse a la licencia
en forma conjunta, eontintia o alternada, debiendo presentar un certificado médico y de hospitalizacion
individual.

Las y los servidores deberan presentar los justificativos a la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado
de acuerdo al procedimiento establecido, para su registro y control.

Articulo 40. Calamidad doméstica.- Las y los servidores tendrén derecho a licencia con remuneracion por
calamidad doméstica, conforme a los términos que determina el literal i) del articulo27.de la LOSEP y las
regulaciones determinadas en el articulo 38 de su Reglamento General.

Las y los servidores deberan presentar los justificativos ante la UATH 'y/0 suswunidades a nivel
desconcentrado para el registro de los eventos que’se¢ susciten por estas circunstancias debidamente
respaldadas para los efectos de la concesion de esta licencia, mediante el procedimiento establecido por la
UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado,

feulo 41<#Por-Matrimonio o Uniénnde/Hecho= has™y los servidores del Ministerio de Inclusion
onémica y Social que contraigan matrimonio o union de hecho Jegahmente reconocida, tendran derecho a
a licéncia con remuneracion de hasta (3) tres diag héabiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o
puds de ocurrido el hecho, dedeuerdo al procedimiento\establecido por la UATH y/o sus unidades a
' coneentrado, de conformidad con el literal §) del articulo 27 de la LOSEP y articulo 39 de su
> General.
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Articulo 42. Licencias sin remuneracién.- Las v los servidores de este Ministerio podrdn-hacer uso de las
licencias sin remuneracién previo informe favorable de fa UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado,
en el cual se determinen las circunstancias que lo ameriten, tal como lo determina-el articulo 28 de la
LOSEP vy lo que disponen los articulos 40 y 44 de su Reglamento General, mediante el procedimiento
establecido por lIa UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado.

Articulo 43, Para asuntos particalares. De conformidad con el articulo 28 de la LOSEP, literal a) ¥
articulo 40 de su Reglamento General; las y los servidores podrén solicitar licencia sin remuneracion,
mediante el procedimiento establecido por la UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado, para efectuar
cualquier asunto de indole personal o particular, los jefes inmediatos podran conceder hasta (15) quince
dias de licencia sin remuneracién durante cada afic v hasta {60) sesenta dias durante cada afio, previa
autorizacién de el/la Ministro/a de Inclusion Econdmica v Social o su delegado/a, siempre que la UATH
v/o sus unidades a nivel desconcentrado emita el informe favorable que sustente que la ausencia de la o ¢l
servidor no afectard a la gestidn de Ia unidad.

Articulo 44. Estudios de posgrado.- Para que las y los servidores de carrera del Ministerio de Inclusion
Econdmica v Social se acojan a la licencia sin remuneracién para estudios de posgrade, la UATH y/o sus
unidades a nivel desconcentrado mediante informe técnico deben sustentar que los estudios a desarrollarse
por parte de la o el servidor postulante penerarfan interés institucional, el mismo que debe tener relacion
con el puesto que ocupa y que tenga afinidad con la carrera o profesian del servidor y se cuente cop-el aval
de su jefe inmediato a fin de contar con el fundamento téenico previo a la emision del dictamen favorable,
segin lo sefiala el articulo 41 del Reglamento General a la LOSEP; el tiempo para acogerse a esta licencia
es de hasta (2) dos afios, mismo que debe ser devengado por la o el servidor 2 quien se le otorgue esta
licencia, acorde a las regulaciones determinadas en el articulo 211 del Reglamento General a la LOSEP,
mediante el procedimiento establecido por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado.

Articulo 45, Cumplimiento del servicio militars De conformidad conel articulo 28 de la LOSEP, literal
¢) y articule 42 de su Reglamento General, las v los servidores podran solicitar licencia sin remuneracion,
mediante el procedimiento establecido por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, cuando deba
cumplir el servicio militar, por el tiempo que dure-el setvicio, teniendo la obligacién de presentarse a
laborar en el plazo méximo de (8) ocho dias, contados desde lafecha de su conclusién. A su restitucion
debera consignar ante la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, el certificado que acredite el
cumplimiento del servicio militar; mismo que debera ser presentado en original o copia certificada.

Articulo 46. Reemplazo temporal v ocasional de una dignataria o dignatario electo por votacién
popular.- De conformidad con el articulo 28 de la LOSEP, literal d) y articulo 43 de su Reglamento
General, las v los servidores de carrera podran solicitar leencia sin remuneracion, medianie el
procedimiento establecido por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, para actuar en reemplazo
temporal u ocasional de conformidad con la Ley de algin ciudadano elegido por votacion popular, siempre
que conste como alterno o alterna del dignatario o dignataria electo por votacion popular, previo informe de
la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado y la correspondiente autorizacién de elfla Ministro/a de
Inclusién Econémica y Social o su delegado/a, para lo cual deberd adjuntar el acta_de posesion ante el
organismo correspondiente.

Articulo 47, Participar como candidata o candidato de eleccién popular. De conformidad con el
articulo 28 de la LOSEP, literal e) v articulo 44 de su Reglamento General, las y los servidores tendran
derecho a solicitar licencia sin remuneracién, mediante el procedimiento establecido por la UATH y/o sus
unidades a nivel desconeentrado, para participar como candidato en un proceso de eleccion popular. La
licencia correra desde el momento en qué se haya inscrito.come candidato en el Organismo Electoral, ha a
la proclamagi6n de resultados; dicha licencia se extenderd durante todo el tiempo que dure el ejercidip flel
cargo, en¢aso de haber sido electo.

£n el evento de que la o el servidor resulte electo, deberd reintegrarse a sus funciones al Ministeri
Inclusién Econdmica y Social hasta posesionarse de su-cargo conforme a los procedimientos estableciqds
por ¢l Consejo Nacional Electoral, fecha en la que el servidor iniciard la licencia sin remuneracigh
ejercer la dignidad de eleccioén popular que corresponda.
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Seccién Segunda
Comisiones de Servicios con o sin Remuneracién

Artfeulo 48. Comisién de servicios con remuneracién.- De conformidad con lo dispuesto.en los articulos
30 de la LOSEP y 45 al 48 de su Reglamento General, laservidora o elgervidor-de carrera‘del Ministerio
de Inclusién Econdmica y Social, podrd prestar sus servicios concfemuneracion e otra institucion del
Estado dentro o fueradel pais, hasta por (2) dos-afios, previa gutorizacion de elfla Ministro/a de Inclusion
Econémica y Social o su delegado/a, siempre’y euando la UATH y/o sus unidades-a nivel desconcentrado
emitan informé favorable que contenga: la Solicitud de\la Autoridad. Nominadora o su delegado de la
instituciénréquirente, haber eumplido un afio' (1) de-servicio en la institucién, cumplir con los requisitos del
puesto’a ocupar y la aceptacion escrita de la servidora o servidor,

Para efectuar estudios regulares-de posgrados;que beneficien a la institucién, se concedera comision de
servicios hasta por™(2)y"dos aflos, previo dictamen, faverable de la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado, Siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido (1) un afio de servicio en la
institucion. En estos casos de igual manera se suscribird un convenio de devengacion con garantias
personales o reales, mediante el cual, se obliga a prestar sus servicios en la institucion por el triple del
tiempo que duren los estudios, ademas constard la autorizacién expresa e irrenunciable en el sentido de que
la institucién, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del proceso de formacion
y capacitacion.

La o el servidor conservard todos los derechos y beneficios adquiridos en el Ministerionde Inclusion
Fcondmica y Social, y una vez concluida esta comision, serd reintegrado a su puesto original de trabajo.

Al concluir la comision la o el servidor deberd reintegrarse.a su puesto de origen, y de persistir la necesidad
institucional se realizard un nuevo requerimiento.

Articulo 49. Informe Previo.- La UATH y/o sus unidades a nivel desconcentradoemitirdn un informe que
contenga los slistentos y respaldos /que justifiquen Ja-cencesion_de comisiones de servicio con
remuneracion, verificando que el mismo ng alterard el.normal desenvolvimiento de la institucion y el
cumplimiento de los requisitos de la o el servidor/a fin de que Ja autorizacién por parte de el/la Ministro/a
de Inclusion Econémica y Social o su delegado/a-se encuentre respaldada con el cumplimiento de la
LOSEP y su Reglamento General.

Bajo ningfin coneepto la o el servidor podré ausentarse de la institucion sin la correspondiente accion de
personal suserita por elfla Ministro/a de Inclusion Eeondmica y Social o su delegado/a.

Articulo 50. Comision de servicios sin remuneracién.- Conforme lo establecen los articulos 31 de la
LOSEP y 51 de su Reglamento General, el/la Ministro/a de Inclusién Econdmica y Social o su delegado/a,
podra conceder a las y los servidores de carrera, la comisién de servicios sin remuneracién, previa
aceptacion por escrito de la servidora o servidor y hasta por (6) seis aflos, durante su carrera administrativa,
previo dictamen favorable de la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, siempre.que la servidora o
servidor hubiere cumplido al menos (1) un afio de servicios en el Ministerio de Inclusién Econémica y
Social.

Mientras dure esta comisién, no tendré derecho a recibirremuneracion ni ingreso complementario alguno
por parte del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, y-una vez concluida la servidora o servidor serd
reintegrado a su puesto de origen.

7 informe Previoi- La UATH y/o'sus unidades a njvel desconcentrado emitirén un informe que
los sustentos y respaldos que justifiquen fa-concesion de servicios sin remuneracién, verificando
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Seceibn Tercera
Permisos

Articuio 82, Permisos~ Las y los servidores podran solicitar permiso conforme a lo dispuesto en los
articulos 33 v 34 de la LOSEP v Seccitn V1 del Capitulo 111 del Titulo {1 de su Reglamento General, en los
siguientes casos:

a} Para estudios regulares.- De conformidad con el articulo 33 de la LOSEP y of articulo 59 de su
Reglamento General, las v los servidores de carrera tendrén derecho a solicitar permiso para
estudios regulares en estableCimientos \de educacion basica, post bachillerato, institutos,
universidades y escuelas politécnicas.

En el caso de nombramientos provisionales v contratos de servicios ocasionales se podrd otorgar
este.permiso de conformidad con ias necesidades institucionales siempre que la o el servidor
recupere ef fiempo solicitado,

by Para atencién médica.- De conformidad con el articulo 33 de la LOSEP y ¢l articulo 60 de su
Reglamento General, las y los servidores tendran derecho a solicitar permiso hasta por (2) dos
horas diarias dentro de la jornada de tabajo, para recibir atencién médica, el que deberd ser
comunicado previamente a su jefe inmediato y justificado de acuerdo al procedimiento establecido
por Ia UATH /o sus unidades a nivel desconcentrado, presentando el correspondiente Certificado
de atencion médica validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social u otro centro de
salud piblica.

¢) Para el cuidado del recién nacido.- De conformidad con el articulo 33 de Ja LOSER y articulo 61
de su Reglamento General, las servidoras tendrdn derecho a solicitar permiso para el cuidado del
recién nacido por (2) dos horas diarias, durante (12} doce meses contados a partir de que haya
concluido su licencia por maternidad; el horario serd establecido porla servidora y suscrito por su
jefe inmediato adjuntando la documentacién de respaldo correspondiente, quien comunicaré a la
UATH y/o sus unidades 2 nivel desconcentrado, para qué emitala accién de personal respectiva.

d) Para los directives de la Asociacién delas y los servidores.- En ¢l evento de conformar una
Asgciacién de Servidores y Servidotas se concederd este permiso de conformidad al plan de
trabajo presentado a-el/la Ministro/a de Inclusién Econbmica y Social o su delegadofa, el mismo
no podré superar las (10) diez horas mensuales y no serd acumulable de acuerdo al articulo 62 del
Reglamento General a la LOSEP,

¢) Para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastréficas.- De
conformidad con lo establecido en los articulos 33 de fa LOSEP y 63 de su Reglamento Genergl,
fas y los servidores tendrdn permiso por (2) dos horas diarias para el cuidado.de familiares hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo'la proteccion de la o el
servidor y tengan discapacidades severas o enfermedades catastréficas debidamente certificadas
por el IESS o centros de salud piblica v/o certificado del Consejo.Nacional de Discapacidades
(CONADIS), de ser ¢l caso, previo informe de Ta UATH yfo sus.unidades a nivel desconcentrado.

f) Para matriculacién de hijos o hijas.- De corfformidad condo establecido en los articulos 33 de la
LOSEP y 64 de su Reglamento Generaldas y Tos servidores del Ministerio pueden acogerse a este
permiso, hasta por (2) dos horas diarias por cada hijo(a) en establecimientos educativos de
educacion basica y bachillerato, comunicando previamente a su jefe inmediato y justificando de
acuerdo al procedimignto establecido por la UATHy/0 sus unidades a nivel desconcentrado.

gy \Para asuntos oficiales.- Cuando la o ¢l servidor por disposicién de la autoridad competente, tengar
%, que realizar actividades oficiales dentro de la jornada de trabajo, deberd informar a la UATH y/o
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sus unidades a nivel desconcentrado sobre el cumplimiento de las mismas, de acuerdo al
procedimiento establecido, siempre y cuando cuente con la autorizacién previa del jefe inmediato,
consignando el tiempo de duracion del trabajo institucional, una vez reintegrado a sus funciones.

h) Permisos imputables a vacaciones.- De conformidad con lo'establecido enlos articulos 34 de la
LOSEP y 65e su Reglamento General, las.y los servidores de este Ministerio podrén hacer uso
de permisos particulares con eargo a vacacione§ pararatender. cualquier asunto personal, con
autorizacién previa del jefe inmediato superior..El tiempo que se conceda a la o el servidor deberd
sér proporcional al nimero de dfas-que tenga de vacaciones, de acuerdo al tiempo de servicios que
tenga en ¢l Ministerio.

CAPITULO V
Traslados, Traspasos, Cambios e Intercambios Administrativos

Articulo 53. Traslado administrative.- El traslado administrativo es el movimiento de la o el servidor
pablico de un puesto a otro que se encuentre vacante dentro del Ministerio de Inclusién) Beonomica y
Social, siempre y cuando ambos puestos tengan igual remuneracién, que no implique cambioide domicilio,
que la servidora o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el puesto vacante y que
el traslado no implique menoscabo de sus derechos previo informe favorable emitido-por la UATH y/o sus
unidades a nivel desconcentrado.

Para el traslado administrativo no se requiere de la ageptacion previa de la servidora o servidor, salvo que ¢l
traslado sea a un lugar distinto al del domijeilio\habitual deltitular del puesto, para su aplicacion se
observara lo establecido en el articulo 35°de 1a LOSEP.

Articulo84. Informe Técnico.- La UATH yfo sus unidades-a nivel desconcentrado deberdn emitir un
infornie téenico en el que se establecerdn las razones-por las cuales el traslado administrativo es necesario,
sustentado en lo que dispone el artictilo 68 del Reglamento General a la LOSEP, y conforme lo determina
la Norma Téenica-del Subsistema de Planificaciéon del Talento Humano emitida por el Ministerio del
Trabajo.

Articulo 55, Traspaso de puesto.- El/la Ministro/a de Inclusién Econdmica y Social o su delegado/a podra
disponer el traspaso de un puesto con la respectiva partida presupuestaria a otra unidad administrativa
dentro de la Institucién u otra Institucién del Estado, para lo cual se contemplara lo estipulado en el articulo
37 de la LOSEP y articulo 69 de su Reglamento General,

Los traspasos de puestos a otras unidades del Ministerio de Inclusién Econémica y Social, se efectuarén
con el informe técnico de la UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado y con la respectiva reforma al
Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas Institucional.

En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del-puestoy se requerird
previamente la aceptacion por escrito de la o el servidor,

Articulo 56. Inforine Técnico.- La UATH (y/o sus unidades a nivel desconeentrado deberdn emitir un
informe técnico@n el que se estableceran las razenes per las cuales se.dispone-el traspaso de puestos.

el ¢aso de los traspasos de puestos a otrag instituciones se deberd-contar a mas del informe de la UATH
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io determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacién del Talento Humane emitida por el
Ministerio del Trabajo.

Articulo 37, Cambie adnunistrative.~ Ella Ministro/a de-Inclusién Econdmica'y Social o su delegado/a,
podra autorizar el cambio administrativo entre distintas unidades de laentidad por lag razones que establece
el articulo 38 de la LOSEP vy articulo 71 de su Reglamento General; para ello-se contard con el informe
favorable de la UATH v/o sus unidades a nivel desconcentradol

Todo cambio administrativo tendrd una duracién méxima de {10) diez meses calendario, ¥ no debera
menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracidn de iz o ¢l servidor,

Al concluir la comision la o el servidor deberd reintegrarse a su puesto de origen, y de persistir la necesidad
institucional s¢ solicitard un nuevo requerimiento.

Articulo 38, Informe Téenico.~ La UATH y/o susunidades a nivel desconcentrado previamente deberan
emitir un informe téenico en el que se establecerfin las razones por las cuales el cambio administrativo es
necesario, sustentado en fa necesidad institucional derivada de la Planificacidn del Talento Humano,
conforme 1o determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano emitida por
¢l Ministerio del Trabajo.

Articulo 59, Intercambio administrativo.- De acuerdo a los articulos 39 y 40 de fa LOSEP, y articulos 73
al 77 de su Reglamento General; las autoridades nominadoras, previo informe de sus respectivas Unidades
de Administracion de Talento Humano, podrén autorizar el intercambio interinstitucional voluntario de los
puestos de las y los servidores, siempre que scan puestos de los mismosi -nmiveles profesionales,
administrativos o téenicos de ambas instituciones.

Artieulo 60, Informe Téenico.- La UATH y/o sus unidades anivel desconcentrado previamente deberan
emitir un informe téenico en el que se estableceran las razones por las cuales el intercambio administrative
es necesario, sustentado en la necesidad institucional derivada de Jos casos previstos en la LOSEP, Ia
aceptacién previa de la o el servidor, en eumplimiento al proceso establecido en el Reglamento General a la
LOSEP.

capfruLovi
Régimen Disciplinario

Articulo 61. Responsabilidad administrativa.- Las y los servidores que incumplan con sus obligaciones y
contravengan las disposiciones de la LOSEP y su Reglamento General, la presente normativa interna y
demas normas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de la funcién plblica, incuwrirdn en
responsabilidad administrativa que serd sancionada conforme al Régimen Disciplinario correspondiente.

Articuls 62. Garantins.- De conformidad a lo establecido en el articulo 76, numeral 7, literal a) de la
Constitucion de la Republica del Ecuador y 41 de la LOSEP, ninguna servidora o seryidor, podra ser
sancionado sin ejercer su legitimo derecho a la defensa .y el debide proceso en-todas.las instancias /

administrativas.

Articulo 63. Faltas disciplinarias.- Para la aplicacion del régimen disciplinario, las faltas pueden ser iekfﬁ
o graves; v se lo aplicard por incumplimiento delos deberes y obligaciones e incurrir en las prohibiciongs .
establecidas en la LOSEP que contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente.

L.as sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

a) Amonestacién verbal; ;
b} Amonestacion escrita;

¢} Sancién pecuniaria administrativa;

4} Suspensién temporal sin goce de remuneracion; y,
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e} Destitucién

Articulo 64. Atribucién administrativa.- Las sanciones disciplinarias con amonestacion verbal, escrita o
sancién pecuniaria administrativa, suspensién temporal sin goce de remuneracion y_destitucién seran
¢jecutadas por el/la Ministro/a de Inclusién Econdmica ¥ Social o su.delegado/a, previocalecumplimiento
del procedimiento de régimen disciplinario estableCido en’la LOSEP,“su Reglamento General y este
Reglamento Interno.

Articulo 68, Dé€ las faltas leves.- De conformidad a lo.que dispone el literal a) del articulo 42 de la LOSEP
y articulo 81 /de su Reglamento General, las faltas-leves corresponden-d aquellas omisiones o acciones
realizadas por error, descuido o desconoCimiento menor Sin’intencién de causar dafio; que no se
contrapongan a las disposiciones administrativas' vigentes, y que no perjudiquen gravemente al normal
desarrollo y desenvelvimiento del'Ministerio dé Inclusion Econdmica y Social, y de acuerdo a la gravedad
de las mismas, estan sujetas a las siguientes sanciones:

a) Amonestacion Verbal;
b) Amonestacién Eserita; v,
¢) Sancion Pecuniaria Administrativa.

Articulo 66. Amonestacién verbal.~ Se impondra amonestacion verbal a la o el servidor, cuando,incumpla
sus deberes u obligaciones, y serdn impuestas en los siguientes casos:

1.~ Incumplir los deberes determinados en el articulo 22 de la LOSEP, determinados’en los siguientes
literales:

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que emplean-generalmente en la
administracién de sus propias actividades;

¢) Camplir de manera obligatoria con-su jornada de trabajo legalmente establecida, de
conformidad con las disposiciones de'esta Ley; v,

d) Cumplir y respetar lasétdenes legitimas de-los superiores jerarquicos. El servidor publico podra
negarse, por-eserito, a acatar las ordenes-superiores que sean contrarias a la Constitucién de la
Republicawy.la Ley.

2.~ Incumplir con los siguientes deberes establecidos en el articulo 15 del presente Reglamento Interno:

a) Cumplir puntualmente con el horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo establecida
para el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social;

b) Asistir y cumplir con las directrices establecidas en las normas de uso emitidas.por el Ministerio
de Inclusién Economica y Social, en caso de contar con uniforme dotado por la institucion;

¢) Utilizar debidamente durante el ejercicio de sus-funciones la credencial institucional;

d) Registrar obligatoriamente en el sistema establecido<para el efecto las\entradas y salidas al
inicio y fin dé la jornada de trabajo, asi como ¢l horario destinado paraelalmuerzo o cuando por
cualquiermotivo deban salir detas instalaciones. de la institucién;

¢) Comunicar oportunamente aljefeinmediato superior por)si mismo o por terceras personas,
re los eventos de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan
ncurrir o llegar a tiempo@su sitiode trabajo-en el mismo dia, excepto por caso fortuito o fuerza
mayor. La UATH y/o'sus unidades a nivel desconcentrado se reservan el derecho de verificar la
vegacidad sobre los motivos de la ausencia de lao el servidor;
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f) Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar-elmismo sin causa
justa y necesaria;

h) Desempefiarse en sus funciones con conciencia ciudadana, honestidad y seatido de la mision
social que debe cumplir como servidor o servidora plblico;

1) Brindar un servicio de calidad 2 los usuarios tanto internos como externos;

p) Mantener un comportamiento adecuado durante ¢l trayecto de viaje, en uso del transporte
institucional;

q) Mantener un comportamiento adeguado en cualquier actividad que ejecute en representacion de
la institucidn;

¥} Atender con priorvidad a personas de la'tercera edad, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad;

s} Informar a fa UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrade o autoridad pertinente sobre la
presuncién o ejecucion de actos de corrupeién, de los que tuviera conocimiento;

1) Reintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las comisiones de servitio con o sin
remuneracidn y cambios administrativos.

u) Notificar toda la informacion personal relevante que deba ser actualizada en el expediente de
personal de la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado; v,

v) Participar en el proceso de induccién levarse a cabo para-las y 10 servidores del Ministerio
de Inclusion Econdmica v Social.

3. Incurrir-€n las siguientes prohibiciones establecidas en el Art. 16 del presente Reglamento Interno:
m) Laborar después de la jornada diaria de trabajo sin la aprobacion de la autoridad competente;

p) Concurrir @ eventos y lugares inapropiados con el uniforme, dentro o fuera del horario de
trabajo;

t) Utilizar el software y hardware dotados por la Institucién para el ejercicio de las funciones, con
fines ajenos al trabajo y fuera del horario que le haya sido asignado;

) Dar un uso inadecuado al equipo de television en las unidades administrativas que por sus
funciones deban acceder a este medio;

t) Incitar a comportamientos inadecuados en el equipo de trabajo; v,
v) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo.aviso al superior inmediato.

Articulo 67. AmonestaCién escrita.~ Se impondrd amonestacién escrita ala o el servidor, cuapdo
incumpla sus deberes y obligaciones, siempre, vy cuando.¢stas aeciones u omisiones no perjudig n
considerablementé el normal desarrolle de la gestion institucional; y serdn impuestas en los siguienfey |
casos:

1.- Incumplir los deberes determinados en el articulo 22 de la LOSEP, determinados en los siguientgs]
literales: b

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Replblica, leyes, reglamentos
demas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;
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g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan. causar dafio a la
administracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe{ Sus aetos deberén ajustarse a
los objetivos propios de la institucién en la que se desempefic y, adminiStrar-los recursos publicos
con apego a los principios de legalidad, eficacia, economid y efieienciarindiendo cuentas de su
gestion; e,

i) Cumplir con los requerimiéntos en-materia de desarrollo| institucional, recursos humanos y
remuneraciones implementados por.el ordenamiento juridi¢o vigente.

2.- Incumplir con los siguientes deberes establecidos en elArt. 15:del presente Reglamento Interno:

g) Cumplir con todo el trabajo pendiente asignado antes de hacer uso de sus vacaciones, dejando
constancia decomunicaresto a su jefe inmediato;

i) Tratar con cortesia, respeto y amabilidad a la ciudadania en general, superiores, compafieros y
subalternos, empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces coadyuvando
al buen clima laboral, a fin de evitar acoso laboral u otras formas de hostigamiento;

n) Cumplir con las tareas y actividades asignadas fuera de la jornada de trabajo, sierapre y cuando
se encuentren debidamente autorizadas y respondan al cumplimiento de los-objetives establecidos
para satisfacer las necesidades institucionales emergentes 0 no;

0) Garantizar que los productos y servicios generados durante ¢l tiempo de trabajo suplementario o
extraordinario del personal a su cargo, responda aactividades,y tareas ¢jecutadas acorde a la
veracidad de la-documentacién que respalde los mismos;

v) Cumplir con lo dispuesto ¢n el €odigo deEtiea para las y.los servidores y obreros de la
Institueion;

x) La o el servidor sera responsable de lajoportuna entrega, veracidad y calidad de la informacion
que proporciona en ¢l cumplimiento de-sus funciones;

z) Participar._en los procesos de capacitacién a llevarse a cabo para las y los servidores del
Ministerio de [nclusion Econdmica y Social; y,

aa) Llevar a cabo en el término de (30) treinta dias posteriores a haber participado de un proceso
de capacitacion el respectivo efecto réplica a sus compafieros.

3.- Incurrir en las siguientes prohibiciones establecidas en el Art. 16 del presente Reglamento Interno:

d) Atentar de palabra o de hecho contra usuarios, superiores, subalternos o/compafieros de trabajo;
asf como actuar de forma descortés y/o irrespetuosa.

h) Establecer privilegios personales o discriminacion por razén de etnia,Tugar de nacimiento,
edad, clase social, orientacion sexual, religién o ideas politicas;

1) Influengiar y/o establecer privilegios personalés para-la obtencién de autorizaciones para la

/rcalizaciétrdepmﬁas de indele estudiantil wo.profesional;

{ o) Disponer a las y los servidores que ‘se encuentren a su cargo, la realizacién de trabajos
“particulares, ajenos a la funeioén parala cual fueron nombrados o contratados;
}065 3
w) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al desempefio de sus
fniciones duranterlajornada de trabajo u horas suplementarias y extraordinarias;
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w) Disponer del tiempo concedido para permisc por estudios regulares, en actividades distintas;
K} Asumir, influenciar y gestionar a titulo profesional los tramites de terceros-interesados;

y) Utilizar indebidamente medios electrénicos institucionales y/o personales para temas ajenos a
sus funciones;

z) Utilizar los espacios fisicos institucionales para‘actividades ajenasa sus funciones o de caracter
laboral; v,

aa) Dejar de participar a cualquier titulo de los procesas de induccion, capacitacion y evaluacion
establecidos por la institucién.

Sin perjuicio de que las faltas leves segin su valoracién sean sancionadas con amonestacion escrita, la o ¢l
servidor que ha recibido (2)dos o mas amonestaciones verbales, en el periodo de (1) un aflo calendario,
serdn sancionados con amonestacion escrita,

Articulo 68. Sancién pecuniaria administrativa.- Se impondréa a la o el servidor, cuando incumpla sus
deberes u obligaciones, siempre y cuando estas acciones u omisiones perjudiquen gravemente el normal
desarrolio de la gestidn institucional; y serdn impuestas en los siguientes casos:

1.- Incumplir los deberes determinados en el articulo 22 de la LOSEP, determinados en los siguientes
literales:

e) Velar por la economia y recursos del Estadoy por la conservacion-de los-documentos, Gtiles,
equipos, muebles v bienes en general confiados  su guarda, administracién © utilizacién de
conformidad con la Ley v las normas secundarias;

i) Someterse a evaluaciones peritdicasdurante el ¢jercicio de‘sus funciones; y, custodiar y cuidar
la dotumentacion e informacion gue, por razén de su empleo,-cargo o comisién tenga bajo su
responsabilidad e impedir o evitar su uso fndebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacion.

2. Incumplir con los siguientes deberes establecidos en el Art/15 del presente Reglamento Interno:

k) Cuidar todos Jos bienes, utiles, materiales, herramientas, mobiliarios y equipos confiadoes a su
custodia, use o administracién, no siendo responsable la o el servidor por el deterioro que se
origine por el uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, niel
proveniente de la mala calidad o defectuosa construccion; debiendo dar aviso de inmediato a su
jefe inmediato sobre el desperfecto que hubiere en los equipos, méquinas o herramnienias de trabaio
4 su Cargo;

1) Cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso o administracién;

m) Mantener reserva con la informacién téenica, comercial, financiera, legal, informatica, logistica
y demds que en razén de sus funciones maneje lao el servidor o sus.compafieros de trabajo. Esta
obligacién no cesa en razén de la desvinculacién definitiva, siendo derecho del Ministerio de
Inclusién Econémica y Social el ejercericualquier accion legal enccontra-de la persona que

incumpliere esta disposicion;

w) Cumplir y acatar las normas y/disposiciones establecidas en el Reglamento de Higiene v
Seguridad en el Trabajo emitido porel Ministerio de InClusién Econémica y Social; y,

bb) Dejar evaluando al personal a su cargo previa desyinculacion de la institucion.

3.- Incurrir en las siguientes prohibiciones establecidas en el Art. 16 del presente Reglamento interpog

\ %
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a) Atribuirse funciones y/o competencias que no son inherentes a su puesto, y 1o le hayan sido
delegadas;

b) Pronunciarse de forma indebida respecto al contenido de criterios, informes, dictdmenes,
resoluciones o cualquier otra informacién quelle corresponda emitir en razdn de sucargo hacia las
autoridades competentes;

¢) Acceder y utilizar arbitrariamente, claves de‘ingreso a los equipos informaticos y/o bases de
datos de las distintas unidades administrativas, vehiculos o'bienes materiales de la institucidn;

¢) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina, asi como
retirarlos de la institucién$in registromiautorizacion;

i) Desobedecer los fallos judiciales, laudos arbitrales y decisiones administrativas provenientes de
autoridades competentes;

k) Hacer uso indebido de la credencial de identificacion institucional; v,

n) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacién de régimen disciplinario por
accién u omision, es decir ocultar informacion sobre denuncias, quejas o novedadesde las y los
servidores que en el ejercicio de sus funciones presuntivamente han cometido faltaleve o grave.

La sancién pecuniaria administrativa o multa no podrd exceder del equivalente al\10% de la remuneracion
mensual unificada de la servidora o servidor y serd determinado de acuerdo‘con la gravedad de la falta.

En caso de reincidencia, en el cometimiento de. faltas feves que ‘hayan recibido. sancidn pecuniaria
administrativa dentro’de un afio calendario, constituira causal de sancién de, suspension sin goce de
remuneracion o destitucion previa la instauracion del correspondiente sumario-administrativo.

Articulo 69. Procedimiento para la imposicion/de sapcién de las faltas leves.- Para la imposicion de
sancion de las faltas leves se procedera de la/siguiente manera:

a) Cuando viniere en conoeimiento de la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado el presunto
cometimiento de una falta disciplinaria por parte de la o el servidor del Ministerio, la UATH y/o
sus unidades anivel desconcentrado analizaran la informacién remitida para el estudio y analisis
de los hechos que presuntamente se imputan;

b) Conocido y analizado por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado estos hechos, a fin de
cumplir con fas garantias bésicas del derecho a la defensa y el debido proceso, se solicitard por
escrito a la o el servidor que presuntamente incurrié en la falta leve la justificacidn
correspondiente y las pruebas de descargo a las que se crea asistido, en base a los documentos que
motivaron la investigacion que serdn adjuntados a la solicitud. Para este efecto se concedera hasta
el término de (3) tres dias laborables para su contestacion;

¢) Una vez recibidas las prucbas de descargo y analizados los fundamentos'de hecho y de derecho
presentados en la investigacién, la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado mediante
Informe Técnico recomendara a el/la Ministro/ade Inclusion Econdmiea y Social‘'owsu delegado/a
la deierminacidn del tipo de sancidén administrativa en dplicacién del Régimen Disciplinario
correspondiente;

d) Ella Ministro/a de Inclusion Econdmica'y Social o-su delegado/a uniwezrecibido el informe de k
UATH w/o sus unidades a [nivel desconcentrado,) dispondré\la imposicién de la sancién
correspondiente o el archivo de la causa, segan corresponda;

e) ~Recibida la disposicién de sancionappor parte de el/laMinistro/a de Inclusion Econdmica y Social
o su delegado/a la UATH v/o sus unidades a.nivel desconcentrado elaborardn la Accidén de
Personal con la motivacién correspondiefite que respalde el sustento de la sancion a ser impuesta. »§

/ éf‘
Articulo 70. Faltas.graves.- Son aquellas accionés u omisiones que alteran gravemente el ordenaniegto
juridico o instituciOnal, se sancionardn con suspensién temporal sin goce de remuneracién o destitucidn,
previo el tramite de sumario-administrativo correspondiente, que se ejecutard en aplicacion de las gar%n%asﬁ
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del debido proceso, respetando el derecho a la defensa, aplicando el procedindento establecido en el
Reglamento General a la LOSEP v Normas que emita el Ministerio del Trabajo para el efecto.

La sancién de estas faltas esié encaminada a preservar la probidad, competencia, lealiad, honestidad vy
moralidad de los actos realizados por las o los servidores.

Articulo 71~ Suspensién temporal sin goce de remuneracidn.- Se impondrd a 1a o el servidor, que
incumpla sus deberes u obligaciones expresamente, v su efecto perjudique gravemente el ordenamiento
juridico e institucional, Ia misma no excederd de 30.dias; vy serdn impuesias en los siguientes casos:

1.- Incumplir con los deberes determinados en el articulo 22 de la LOSEP a excepcién del literal £}, por ser
causal de destitucién, de acuerdo a la valoracion de la gravedad que la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado establezcan en el andligsis dela investipacién preliminar; siempre v cuando el
mcumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea causal de destitucidn;

2.~ Incurrir en las siguientes prohibiciones establecidas en el arteulo 16 del presente Reglamento Interno:

1) Difundir datos ¢ informacién institucional o hacer declaraciones a los medios de comunicacion a
nombre del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social o de la Institucion, sin autorizacion; vy,

q) Alterar de cualguier manera documenios oficiales como: acciones de personal, certificados,
criterios, estudios, informes, dictdmenes, en favor de si mismos o terceros,

Articulo 72. De la Destitucién.~ Constituye la méxima sancidn administrativa disciplinaria, dentro del
servicio pablico v se impondrd a la servidora o _servider pablico, previo el sumario administrativo

correspondiente, en los siguientes casos:
A mas de los casos sefialados en el articulo 48 de la LOSEPR v otras causales determinadas en la Ley; asi
como las prohibiciones enunciadas en el articulo 19-del presente Reglamento, previo el cumplimiento del
procedimiento de sumario administrativo correspondiente.
1.- Incurrir en las siguientes prohibiciones establecidas-en el Art. 16 del presente Reglamento Interno:

¢} Provocar dafios a bienes institucionales;

f)  Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado;

bb) Ingresar y consumir bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes dentro de las instalaciones de
1a organizacion o vehiculos de transporte mstitucional; v,

cc) Fl servidor o servidora que realice acciones tales como amenazas, manipulacion, chaniaje,
humillacion, aislamiento, hostigamiento, persecucion, insultos; si estas conductas estin basadas en la
discriminacidon por razones de edad, género, pertenencia énico-cultural o clase serdn puestas en
conocinento del drgano especializado de investigacion del Estado:

[as mismas serdn sancionadas sin perjuicio de las atelones civiles, penales v administrativas que pudieran
injgiarse.

. rf§<:xﬁa 73, Procedimiento para la imposicién de sancion de lasgfalias graves.- Para la imposicién de
sanciones disciplinarias por suspensién sin goce deremuneracion o destitucion se aplicara el procedimiento
de /sumarios administrativos de acuerdo a lo dispuesio en la nosmativa legal vigente, respetando los
defechos v garantias establecidas en la Constitucién de la Reptblica del Ecuador.

%”&‘Lt;c\ﬁ 74.- Registro de 1as Sanciones.- Todas 1as senciones administrativas que se impongan a las o los
servidéres, seran incorporadus a su expediente personal,
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Articulo 75.- De la Sancitn.- La Direccion de Administracion de Recursos Humanos, en el término de tres
dias contados a partir de la notificacién emitida por la autoridad del trabajo, deberd elaborar y notificar la
accion de personal en la que se registre la sancién impuesta al servidor; y ademads, realizar el procedimiento
de inscripcion del impedimento para ejercer cargo puablico en el Ministerio del-Trabaje, cuando fuere
aplicable.

Articulo 76.- Periodopara Imponer Sanciones® En el'térming de noventa dias prescribiran las acciones
para imponer las_sanciones disciplinarias‘qué contempla la Ley\y las sanciones impuestas en cada caso,
término que corterd desde la fecha en que la auteridad tuvo conocimiento de la infraccion.

CAPITULO Vit
Cesacion de Funciones

Articulo 77. Informe previo a la remocién.- La UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado aplicardn
las disposiciones emitidas en el articulo 11 de la LOSEP y articulo 8 de su Reglamento General referente a
la remocion de las y los servidores que se encuentran impedidos de serlos, respetando los plazos y
términos, considerando para ello ¢l debido proceso y el derecho a la defensa que el Reglamenta General a
ln LOSEP determina para la instauracién del correspondiente sumario administrativo de ser el caso,

Articulo 78. Causales de cesacién de funciones.- Las y los servidores piblicos cesardn en sus funciones
de conformidad con el articulo 47 de la LOSEP.

En el caso de terminacion de contratos de servicios ocasionales serd de résponsabilidad-de [a WATH y/o sus
unidades a nivel desconcentrado garantizar la correcta aplicacion yanalisis‘de lo-dispuesto en el contrato,
para efectos de la desyinculacion laboral.

Sobre la terminacion de los nombramientos provisionales, se aplicard lo determinado en la LOSEP o su
Reglamento General respecto al cumplimiento, de-lawcondicion que motivo la vinculacién temporal, o la
necesidad institucional.

Articulo 79. Renuncia voluntaria formalmente presentada.- Las y los servidores presentardn su
renuncia voluntaria a el/la Ministro/a de Inclusién Econémica y Social o su delegado/a, con al menos (15)
quince dias de anticipacién, con-eopia al jefe inmediato de la unidad a la que pertenece, de acuerdo al
procedimiento establecido por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado.

Articulo 80. Casos de cesacién definitiva.- De conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la
LOSEP y desde el articulo 102 hasta el 109 de su Reglamento General, la cesacién de funciones por
incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente, supresién del puesto, pérdida de los, derechos
de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada, remocién, revocatoria de mandato, ingresar al
sector pablico sin ganar concurso de méritos y oposicién, acogerse a los planes de.retiro'voluntario con
indemnizacién, retiro por jubilacién y compra de renuncias con indemnizacion, invalidez;la UATH y/o sus
unidades a nivel desconcentrado cumpliran con el procedimiento establecidoen la LOSEP, su Reglamento
General y demas normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 81. Por muerté-~ Cuando la o el servidor, haya fallecido, la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado conda partida de defuncign procederd a la elaboracién denla ageién de personal y a la
liquidacién de haberes correspondients] confarme los articulos 111 y 279 del Reglamento General a la
LOSEP, para 16 cual los herederos de la o el servidor cesante deberdn presentar los respaldos que acrediten
tal condicion,

Articulo 82. Presentacion de dotumentos.lias y-los, servidores que cesen definitivamente de sus
funciones deben presentar-ada UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, los requisitos estable(;i’c}gsv"\
en el procedimicnto, vigente de desvinculacién laboral emitido por la UATH y/o sus unidades a/nivel g
desconcentrado.
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Todos los documentos solicitados en el procedimiento de desvinculacidn laboral se presentaran ante la
UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado, en un maximo de (8) cinco dias laborables a partir de la
fecha de su desvinculacién, con el objetivo de remitir a la Direccién Financiera esta informacién y se
proceda con la liguidacion de haberes correspondiente,

Articulo 83, Liguidacién de haberes.- El pago de la liquidacionde haberes a la que tenga derecho la o el
ex servidor o servidora serd cancelado en el térmiino de (158) quince dias de producirse la cesacion de
funciones en la institucién, siempre y cuando se encuentre concluido el procedimiente de desvinculacion
establecido por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, contando con toda la documentacién de
descargo solicitada.

CAPITULO vilt
De la Salud Ocupacional

Articulo 84, De Ia medicina preventiva v del trabaje.~ La UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado a través de los profesionales médicos del drea, estableceran la planificacién de medicina
preventiva de las v los servidores del Ministerio de Inclusién Econdmica y Social; manteniendo los
servicios médicos éptimos v de primeros auxilios, para lo cual, los profesionales médicos de la institucién
deberdn someterse a las normas que se dicten en esta materia v a las establecidas por el Instituto

Eeuatoriano de Seguridad Social IESS, para la prestacion de los servicios médicos.

Los médicos de la institucion deberdn mantener actualizados sus registros de informacion e investigacion
gpidemioldgica y realizar actividades permanentes de promocion de lasalud.

Articulo 85, De la higiene ocupacional~ La UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado, a través del
servicio médico de la institucion se basardn en la aplicatién practica v efectiva de la medicina laboral,
mediante:

ay Elestudio y vigilancia de las condigiones ambientales en los sitios de trabajo; v,

by El estudio de la fijacion dedos Hmites de la prevencion efectiva de los riesgos de intoxicaciones y
enfermedades ocasionadas por ruido, vibraciones, exposicién a materiales sélidos, lquidos,
riesgos ergondmicos producidos en el trabajo.

Articnlo 86, De la Seguridad Ocupacional.- El Ministerio de Inclusidn Econémica y Social asegurard a
fas v los servidores el derecho a prestar sus servicios en un ambiente adecuado v propicio, que garantice su
Ralud Ocupacional, comprendida esta como la proteccion y el mejoramiento de la salud fisica, mental y
social, en sujecion con los programas integrales que el Estado desarrolle para el efecto,

Articule 87. Bienestar Social- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 236 del Reglamento
General a la LOSEP, el Ministerio de Inclusion Econdmica y Social procurars el desarrollo profesional y
personal de las y los servidores, para lo cual la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado disefiardn
un sistema de proteccién laboral v de bienestar social, que conduzea al mejoramiento de la eficiencia y
productividad conforme a la misidn, visidn y objetivos institucionales.

Articule 88, Del Plan de Salud Qcupacional- El Ministerio de Inclusidon Econdmica y S¢cia
implementard un Plan de Salud Ocupacional Integral que-tendrd cardcter esencialmente preventivo y\d
conformacion multidisciplinaria; este servicio estard integrado por-los siguienies elementos: Medi
Preventiva v/ del Trabajo, Higiene Ocupacional, Seguridad Ocupacional y Prevencién de Rigsge
Laborales,

s

Articuio 89. Plan de accibn soeinl, cultural y deportiva- La UATH y/o sus unidaded 3 nify e
desconcentrado, planificardn y ejecutard actividades sociales, culturales y deportivas tendientes a \cobisggi 1
un clima organizacional favorable y adecuado.
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DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA: El presente Reglamento Interno serd difundido y socializado a través de la pagina web
institucional, para que sea conocido por todos las y los servidores. La Direccién de Administracion de
Recursos Humanos y/o sus unidades a nivel desconcentrado, difundird mediante correo.electronico este
Reglamento a cada servidor y servidora.

SEGUNDA.- En todo lo que no estuviere expresamente previsto en este Reglamento Interno se aplicaran
las disposiciones-de la Constitucién, la Ley. Orgénica"de Servicio« Publico, su Reglamento y normas
conexas.
DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA: El Ministerio de Inclusién Econdmica 'y Social, en el plazo de 90 dias, creard el Comité
Institucional para prevencion y erradicacién de la violencia en el dmbito laboral; cuya funcion serd la
elaboracién, propuesta, implementacién, seguimiento y evaluacion de las politicas internas del Ministerio
de Inclusion Econémica y Social para la prevencion y erradicacion de la violencia en el 4mbito laboral.
SEGUNDA: Las Unidades de Administracién de Recursos Humanos, seran las responsables de resolver e
iniciar los procesos de régimen disciplinario, en los casos de discriminacién, acoso o violencia, que se
presenten mientras se conforma el Comité de Andlisis de Casos de Discriminacion, Acoso o Violencia.

DISPOSICION DEROGATORIA:

UNICA: Deroguese todanorma de igual o menor jerarquia que-se oponga al presente reglamento.

DISPOSICION FINAL

UNICA: El presente Reglamento, entrard en vigencia-a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial; debiendo socializarse en un plazo maximo de treinta dias.
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alcance de toda la ciudadania,
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pagina web, accediendo al
link “Edicién Juridica”.

istracion publica
tituye un servicio a la
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El Instituto Ecuatoriano de Propiédad
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Marcay de Autor ail Registro Oficial
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Intelectal
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