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Nro. 0035-DE-2017

LADIRECTORAEJECUTIVA (E)
DEL CONSEJO NACIONAL PARA
LA IGUALDAD DE DISCAPACIDADES-CONADIS

Considerando:

Que, el numeral 7 del articulo 61 de la Constitucion de la
Republica, establece que: “Las ecuatorianas y ecuatorianos
gozan de los siguientes derechos: 7. Desempefiar empleos
y funciones publicas con base en méritos y capacidades,
y en un sistema de seleccion y designacion transparente,
incluyente, equitativo, pluralista y democratico, que
garantice su participacion, con criterios de equidad y
paridad de género, igualdad de oportunidades para las
personas condisparidady participacion intergeneracional”;

Que, el numeral 3 articulo 225 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, prescribe que el sector publico
comprende los organismos y entidades creados por la
Constitucién o la Ley para el ejercicio de la potestad estatal,
para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades econdémicas asumidas por el Estado;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica
prescribe que: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras y servidores
publicosy las personas que actlen en virtud de una potestad
estatal ejerceran solamente las competencias y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley, tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus
fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.”;

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

Que, el articulo 229 ibidem, establece que seran servidoras
o0 servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funciéon o dignidad dentro del sector
publico;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 294 de
fecha 6 de Octubre del 2010, se publico la Ley Organica del
Servicio Publico;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica del Servicié
Publico determina que: “El servicio publico y la carrera
administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores
publicos, para lograr el permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado
y de sus instituciones, mediante la conformacion, el
funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del
talento humano sustentado en la igualdad de derechos,
oportunidades y la no discriminacion.”;

Que, el articulo 4 del mismo cuerpo legal, dispone que:
““Seran servidoras o servidores publicos todas las personas

que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios 0 ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro del sector publico. Las trabajadoras y trabajadores
del sector publico estaran sujetos al Codigo del Trabajo.”;

Que, el literal ) del articulo 22 Ibidem determina que: “Son
deberes de las o los servidores publicos: c¢) Cumplir de
manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de esta
Ley”;

Que, con fecha 1 de Abril del 2011 en el Registro Oficial
No. 418 se publicé el Reglamento General de la Ley
Organica del Servicio Publico;

Que, el literal c) del articulo 52 de la Ley Orgéanica del
Servicio Plblico— LOSEP, y el articulo 79 de su Reglamento,
determina que las Unidades de Administracién del Talento
Humano, entre sus atribuciones y responsabilidades, les
corresponde elaborar obligatoriamente los Reglamentos
Internos de Administracion del Talento Humano en
consideracion de la naturaleza de la gestion institucional,
en los que se estableceran las particularidades de la gestion
institucional que seran objeto de sanciones derivadas de las
faltas leves y graves establecidas en la Ley;

Que, el Recurso Humano del Consejo Nacional para la
Igualdad de Discapacidades—CONADIS, representa un
elemento importante para el desarrollo y ejercicio de
su misién y vision institucional, por tanto es necesario
garantizar que las relaciones al interior de la Entidad sean
las méas id6neas dentro del marco del derecho, del deber y
del respeto;

Que, es necesario reglamentar el desenvolvimiento del
talento humano, estableciendo normas que permitan una
administracion eficaz y 6ptima, garantizando el compromiso
institucional de autoridades, servidoras y servidores de toda
la Institucion, donde debe prevalecer el apoyo mutuo, la
seriedad, disciplina, responsabilidad, respeto y la armonia
institucional,

Que, para la correcta aplicacion de los preceptos juridicos
plasmados en la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y normas conexas, es necesario que
el Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades—
CONADIS cuente con un Reglamento Interno de
Administracion del Talento Humano; vy,

En uso de las atribuciones que le torga la Ley.
Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL
CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE
DISCAPACIDADES

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULO I

OBJETO, AMBITO, PRINCIPIOS Y
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES
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Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene como
objetivo  establecer mecanismos  encaminados a
precautelar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento
de obligaciones, establecidos en la Constitucion de
la Republica, Ley Organica de Servicio Publico y su
Reglamento, Resoluciones, Acuerdos del Ministerio de
Trabajo y demas normas conexas, que permitan obtener un
alto grado de compromiso, eficiencia, desarrollo personal
y profesional de los servidores y servidoras del Consejo
Nacional para la Igualdad de Discapacidades — CONADIS,
encaminado a una permanente mejora institucional.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones
y procedimientos del presente Reglamento son de
aplicacion obligatoria y rige para todas los servidoras y
las servidores que laboran en el Consejo Nacional para la
Igualdad de Discapacidades — CONADIS, que dependen
presupuestaria y administrativamente del mismo, sea
mediante nombramiento permanente, provisional, de
libre nombramiento y remocion, periodo fijo, contrato de
servicios ocasionales o comision de servicios.

Se entiende por servidores y servidoras todas aquellas
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad en
el Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades—
CONADIS, de conformidad con lo establecido en el articulo
229 de la Constitucion de la Republica.

Art. 3.- Principios.- El presente Reglamento se regird por los
principios de obligatoriedad, legalidad, eficiencia, eficacia,
responsabilidad, transparencia, continuidad, igualdad,
participacion democréatica, inclusion, interculturalidad
y pluralismo garantizando que los productos y servicios
Institucionales sean de calidad asi también:

a) Profesionalizacion y capacitacion permanente
del personal, mediante el manejo de un plan de
capacitacion y fomento de la investigacion cientifica y
tecnoldgica acorde a los requerimientos y consecucion
de objetivos de la Institucion.

b) Definicion de estructuras ocupacionales, que
respondan a las caracteristicas de especificidad
por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales,
responsabilidad, especializacion, etc.

¢) Equidad remunerativa, que permita el establecimiento
de remuneraciones equitativas para el talento humano
de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas sobre
la base de los siguientes pardmetros: funciones,
profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad y
experiencia.

d) Evaluacion periddica del desempefio del personal,
para garantizar que éste responda al cumplimiento
de las metas de la Institucion y las responsabilidades
del evaluado en la misma y estructurar sistemas de
capacitacion y profesionalizacion del talento humano
de la Entidad.

e) Confidencialidad en la informacion general, aquella
informacion considerada por el Consejo o la Secretaria

de la Institucion como estratégica y sensible a los
intereses de esta, con el fin de precautelar la posicion de
la Institucion.

f) Transparencia y responsabilidad en el manejo de
los recursos de la Institucién, para cuyo efecto se
presentard la declaraciéon juramentada de bienes, al
inicio y finalizacion de la relacion con la Institucion.

Art. 4.- Responsables.- Los funcionarios y funcionarias
del Nivel Jerarquico Superior que cuenten con personal
a su cargo, con el apoyo de la Unidad Administrativa de
Talento Humano, seran los responsables de velar por el
cumplimiento del presente Reglamento:

a) LaMaximaAutoridad en su condicion de Representante
Legal, judicial y extrajudicial de la Institucion y la
Unidad de Administracion de Talento Humano son las
responsables de administrar técnicamente la gestion del
talento humano de la Institucion; y de cumplir, y hacer
cumplir estas disposiciones dentro del ambito de su
competencia y jurisdiccion. Para lo cual podran dictar
la normativa secundaria de la aplicacion del presente
Reglamento dentro de las potestades que le otorga
la Ley Organica Servicio Publico y su Reglamento
General de aplicacion.

b) LaMaximaAutoridad podra delegar todas las funciones
de administracion y gestion del talento humano que
estime pertinente a la Unidad de Administracion
de Talento Humano, para lo cual no requerird de la
publicacion de la misma en el Registro Oficial y la
cual podra realizarse mediante resolucion, oficio,
memorando o cualquier otro documento.

Art. 5.- Sujecion.- Las servidoras y los servidores que
forman parte del CONADIS, estan sujetos al estricto
cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento:

a) De los Responsables de Area.- Al frente de cada
Unidad Administrativa de mando superior, definida en
la estructura organizativa, estara un Responsable el cual
desempeniara las funciones de direccion y supervision
de las actividades propias del recurso humano asignado
a su area de gestion, y como tal serd el responsable
directo ante la Direccion Ejecutiva / Secretaria Técnica
0 Presidencia sobre su accionar.

b) De los Directores y Directoras.- Son los responsables
de la planificacion, ejecucion y evaluacion del proceso
organizacional o unidad administrativa y velar por el
uso racional de los recursos y la obligacion de fomentar
y mantener un alto nivel de productividad, honestidad,
ética y disciplina entre los servidores o servidoras a su
cargo.

c) De las relaciones entre los Directores, Directoras,
Responsables y su equipo de trabajo.- Todo superior
jerarquico debera tratar a sus colaboradores con
respeto y cortesia, y lo propio haran los colaboradores
para con sus superiores, generando un éptimo clima
organizacional.
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d) Del Equipo de Trabajo.- El equipo humano de la
Institucion, en todos los niveles de participacion,
ejecucion de los procesos, cumplimiento de los
principios, objetivos estratégicos institucionales,
serd el responsable de la calidad, eficacia, eficiencia,
oportunidad y resultados de los mismos, y por
el acatamiento y aplicacion del Cddigo de Etica

Institucional.
TITULO Il
DE LAADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO
CAPITULO I

DE LA SELECCION DE PERSONAL

Art. 6.- Parametros de la seleccion de personal.- Para
la seleccion de personal mediante contratos de Servicios
Ocasionales se observaran los siguientes procedimientos
técnicos:

Para los puestos que requiera el Consejo Nacional para
la Igualdad de Discapacidades — CONADIS, mediante la
modalidad de contrato de servicios ocasionales se debe
contar con la autorizacién de la/el Directora/o Ejecutiva/o
o0 la Secretaria (0) Técnica (0) y con el Informe Técnico
favorable de la Unidad de Administracion del Talento
Humano, el mismo que debera contener basicamente:

a) Denominacion del cargo

b) Necesidad motivada del Proceso o Unidad
Administrativa para el cargo requerido.

¢) Actividades especificas a ejercer por el o la contratado/a
d) Remuneracion Mensual Unificada

e) Numero de partida presupuestaria

f) Disponibilidad presupuestaria

La convocatoria para estos procesos estard a cargo de la
UATH y quien debera hacerlo a través de los medios
impresos y/o digitales u otros medios alternativos.

El procedimiento técnico y operativo se aplicard conforme
lo determina el manual de reclutamiento y selecciéon de
personal de contrato ocasional elaborado para el efecto.

Art. 7.- Reclutamiento y seleccién de personal para
nombramiento regular.- Todo proceso de reclutamiento
y seleccién de personal requerido por el CONADIS para
ocupar un puesto con nombramiento regular, debera
realizarse obligatoriamente a través de concurso de méritos
y oposicion.

El proceso de reclutamiento y seleccién debera cumplir
con las etapas y pardmetros contemplados en la Norma
Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y
Seleccion de Personal Vigente y sus reformas.

Art. 8.- Expedicion del nombramiento provisional de
prueba.- La/el Directora/o Ejecutiva/o o la Secretaria/o

Técnica/o o su delegado emitiran la Accién de Personal
de nombramiento provisional de prueba al ganador del
concurso de méritos y oposicion del CONADIS.

Art. 9.- Posesion e inicio del periodo de prueba.- El
servidor o servidora que resulte ganador en el respectivo
concurso de méritos y oposicion obtendra el nombramiento
provisional y estara sujeto a un periodo de prueba de tres
meses.

Art. 10.- Induccion.- La Unidad de Administracion
del Talento Humano sera la responsables de elaborar y
ejecutar el proceso de induccion a los nuevos servidores y
servidoras que se integran a la Institucion, durante el primer
mes de labor y en el caso de que se tuvieran personas con
discapacidad podra ser de dos meses.

Art. 11.- En caso de duda se aplicara lo establecido en la Ley
Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento
General, asi como las Normas Técnicas y Sustitutivas de
la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de
Personal vigentes.

CAPITULO 11
DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

Art. 12.- Autoridad nominadora.- La/el Directora/o
Ejecutiva/o del CONADIS o la/el Secretaria/o Técnica/o
0 su delegado, previo el cumplimiento de los requisitos
legales establecidos en la Constitucion de la Republica, Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento, tiene la
facultad para nombrar, contratar y remover a las servidoras
y los servidores de la Institucion.

Art. 13.- Requisitos.- Toda persona para ingresar a prestar
sus servicios en el Consejo Nacional para la Igualdad de
Discapacidades—CONADIS, debera cumplir a mas de los
requisitos establecidos en la Constitucion de la Republica,
en el articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Publico y su
reglamento general, los siguientes:

a) Presentar su hoja de vida actualizada y debidamente
fundamentada;

b) Presentar copia a color de la cédula de ciudadania y de
la papeleta de votacion del ultimo proceso electoral;

c) Presentar el certificado emitido por el Ministerio de
Trabajo de no encontrarse inhabilitado para ejercer un
cargo en el sector publico; se lo obtiene a través de la
pagina http://www.trabajo.gob.ec/;

d) Entregar un certificado bancario de poseer una cuenta
corriente o de ahorros en el sistema financiero nacional;

e) Declaracion Jurada;

f) Declaracion de domicilio; y;

g) Otros que requiera la Institucion

En el caso de renovacion de contratos de servicios

ocasionales, no se solicitara la presentacion de los
documentos sefialados en los literales anteriores.
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Art. 14.- Inhabilidad por parentesco.- Quienes tengan
parentesco dentro del cuarto grado consanguinidad y
segundo de afinidad o sea conyuge o tuviere union de hecho
con los miembros del Consejo Nacional para la lgualdad
de Discapacidades, la/el Directora/o Ejecutiva/o o la/
el Secretaria/o Técnica/o o su delegado en funciones, no
podran prestar sus servicios en la Institucion de conformidad
con establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y
su Reglamento.

CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Art. 15.- Clases de nombramientos.- Los nombramientos
expedidos por la/el Directora/o Ejecutiva/o o la/el
Secretaria/o Técnica/o o su delegado, de conformidad con
lo establecido en los articulos 17 y 83 de la Ley Organica
del Servicio Publico, podran ser:

a) Permanentes;

b) Provisionales;

c) De libre nombramiento y remocion; y,
d) De periodo fijo

Art. 16.- Inicio de labores.- El servidor o servidora
que ingresa a prestar sus servicios en el CONADIS,
tiene la obligacion de iniciar sus labores a partir de la
fecha de suscripcion de la accidn de personal o contrato
correspondiente.

De no presentarse en la fecha establecida la servidora o
servidor tendra quince dias para posesionarse en caso de
nombramiento y tratdndose de contrato ocasional dentro de
las 48 horas, si no lo hiciere en este plazo el nombramiento
0 contrato quedaran sin efecto, de conformidad con lo
establecido en el Art. 16 de la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP).

En todo lo demés se estara a lo dispuesto en la Constitucion
de la Republica, Ley Orgéanica de Servicio Pdblico y su
Reglamento General.

Art. 17.- Registro de nombramientos y contratos.- De
conformidad con lo establecido en el Art. 18 de la Ley
Orgénica del Servicio Pablico (LOSEP), en el término de
15 dias de expedido el nombramiento o suscrito el contrato,
el responsable de la Unidad de Administracién del Talento
Humano, realizara el registro correspondiente, el mismo
que deberd contener su firma de responsabilidad y la
siguiente informacion:

a) Numero de registro;

b) Nombres y apellidos de la servidora o servidor
nombrado o contratado;

¢) Numero de cédula de ciudadania;

d) Domicilio y nimero de teléfono de la servidora o
servidor.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS

Art. 18.- Clases de contratos.- Los contratos suscritos por
la/el Directora/o Ejecutiva/o o la/el Secretaria/o Técnica/o
o0 su delegado o su delegado, podran ser:

a) Servicios ocasionales;

b) Civiles de servicios profesionales o técnicos
especializados;

¢) Pasantias.

Art. 19.- Contratos de servicios ocasionales.- La/El
Directora/o Ejecutiva/o o la/el Secretaria/o Técnica/o o
su delegado podran suscribir contratos para la prestacion
de servicios ocasionales, por necesidades institucionales,
previo Informe técnico de la Unidad de Administracion
de Talento Humano; para el efecto se contard con la
certificacion de que existen los recursos econémicos
disponibles en la correspondiente partida presupuestaria.

El plazo méximo de duracion del contrato de servicios
ocasionales sera de hasta doce meses o hasta finalizar el
ejercicio fiscal en curso, y podré ser renovado de acuerdo a
lo que establezca la ley.

Los contratos de  servicios ocasionales suscritos
consecutivamente por necesidad institucional dentro de un
mismo ejercicio fiscal y que no hayan cumplido durante este
tiempo 12 meses, podran ser prolongado sin la necesidad de
lasuscripcion de un nuevo contrato, por el tiempo que reste
del ejercicio fiscal, precautelando que la contratacion con la
misma persona, no supere los limites establecidos en la ley.

Por su naturaleza, este tipo de contratos no generaestabilidad
laboral alguna, ni derecho adquirido para la emision de un
nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado
en cualquier momento; no son sujetos de indemnizacion
por supresion de puestos o partidas, incentivos para la
jubilacién, planes de retiro voluntario con indemnizacion,
compras de renuncias, compensaciones por renuncia
voluntaria, licencias sin remuneracion y comisiones de
servicio con remuneracion para estudios regulares de
postgrado, no ingresaran a la carrera del servicio publico
mientras dure la relacion contractual.

Las personas contratadas deberan cumplir con todos los
requisitos y el perfil del puesto exigido por la institucion.
El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales,
podra subrogar o encargarse de un puesto de aquellos
comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico
superior, para lo cual deberd cumplir con los requisitos y
perfiles para el puesto a subrogar o encargarse, se debera
incorporar de manera expresa como clausula dentro de su
contrato.

El contrato de servicios ocasionales debera contener lo
siguiente:

a) Lugary fecha de celebracion;
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b) Comparecientes;
c) Antecedentes;

d) Documentos habilitantes para la suscripcion del
contrato;

e) Objeto del contrato, con el detalle de las actividades a
cumplir por parte del servidor publico;

f) Plazo del contrato;

g) Laremuneracion mensual unificada que estara sujeta a
la escala de remuneraciones del sector publico;

h) Causales de terminacion del contrato;
i) Domicilio y resolucién de controversias; y,
J) Notificacion y aceptacion.

Art. 20.- De las solicitudes de contratacion de
personal ocasional.- Los Responsables de las Unidades
Administrativas por necesidades institucionales podran
solicitar a la Autoridad Nominadora o a su delegado la
contratacion de personal ocasional que retina los requisitos
establecidos en los perfiles aprobados por el Ministerio
del Trabajo y en el respectivo Manual de Puestos de la
Institucion, previo informe técnico de la UATH.

Las solicitudes de nuevas contrataciones deberdn encon-
trarse debidamente motivadas, especificando las razones
por las cuales se requiere de los servicios de personal
adicional y se debera contar con la respectiva certificacion
presupuestaria.

Art. 21.- De los requisitos.- Las personas que hayan
sido notificadas para ingresar al Consejo Nacional para la
Igualdad de Discapacidades — CONADIS, para cumplir las
funciones inherentes al puesto, deberan presentar ante la
UATH los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada en el formato establecido por
del Ministerio del Trabajo.

b) Dos fotos tamafio carnet.

¢) Copia de la cédula de ciudadania a color.

d) Copia del certificado de votacion del altimo proceso
electoral (Este requisito es opcional para personas con
discapacidad).

e) Copia del carnet de discapacidad a color de ser el caso.

f) Copia del o los Titulos Profesionales (o copia del
titulo de bachiller y certificado de nivel de estudios
correspondiente de ser el caso acorde con el

requerimiento exigible para el cargo a ocupar).

g) Documento emitido por la SENESCYT acerca de los
titulos registrados.

h) Copias de Certificados de Cursos o Seminarios de
capacitacion.

i) Certificados de Experiencia Laboral.

j) Certificado emitido por el Ministerio del Trabajo de no
tener impedimento legal para ejercer cargo publico.

k) Declaracion patrimonial juramentada procedimiento
establecido por la Contraloria General del Estado
(www.contraloria.gob.ec), elevada a escritura publica
y con sello de recepcién de la Contraloria General del
Estado; en la que se incluira lo siguiente:

- Autorizacion para levantar el sigilo de cuentas
bancarias.

- Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones
alimenticias.

- Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo,
inhabilidades o prohibiciones previstas en la
Constitucién de la Republica y el ordenamiento
juridico vigente.

- No encontrarse incurso en causales legales de
impedimento, inhabilidad o prohibicion para el
ejercicio de un puesto publico, prevista en la LOSEP
y el ordenamiento juridico vigente.

- No encontrarse en mora del pago de créditos
establecidos a favor de entidades u organismos del
sector publico, a excepcion de lo establecido en el
Avrticulo 9 de la LOSEP.

1) Certificacion de la entidad financiera (Banco o
Cooperativa de ahorro y crédito) que acredite que la
cuenta personal de ahorros o corriente, se encuentre
activa.

m) Certificado de Cauciones emitido por la Contraloria
General del Estado, el oficio de solicitud de inclusion lo
realizara la UATH.

La UATH es la responsable de observar lo sefialado en la
Ley Orgénica del Servicio Publico.

Art. 22.- Acuerdo de Confidencialidad.- De conformidad
con lo establecido en el articulo 66 numeral 19 de la
Constitucion de la Republica, articulos 5, 6 y 7 de Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y Acuerdo Ministerial Nro.166 emitido por
la Secretaria Nacional de la Administracion Publica
(SNAP), todos los servidores y las servidoras, que prestan
sus servicios en el CONADIS, sea bajo la modalidad de
contrato de servicios ocasionales 0 nombramiento, estan
en el deber de firmar el acuerdo de uso de informacion y
confidencialidad establecido por la entidad.

El acuerdo al que se hace referencia en el inciso precedente
es de carécter obligatorio y serd firmado desde el primer
dia en que el servidor ingrese a prestar sus servicios en el
CONADIS. En todo caso, la Unidad de Administracion del
Talento Humano sera la encargada y la responsable de que
todos los servidores y las servidoras sin excepcion, firmen
el acuerdo de uso de informacion y confidencialidad.
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Art. 23- Terminacion de los Contratos de Servicios
Ocasionales.- Los contratos de servicios ocasionales
terminaran por las siguientes causales:

a) Cumplimiento del plazo;
b) Mutuo acuerdo de las partes;
¢) Renuncia voluntaria formalmente presentada;

d) Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratado
para prestar servicios, legalmente declarada;

e) Pérdida de los derechos de ciudadania declarada
judicialmente en providencia ejecutoriada;

f) Por terminacion unilateral del contrato por parte de la/
el Directora/o Ejecutiva/o o su delegado, sin que fuere
necesario otro requisito previo;

g) Por obtener una calificacion regular o insuficiente
establecida mediante el proceso de la evaluacion del
desempefio;

h) Destitucion; y;
i) Muerte.

Art. 24.- Contratos civiles de servicios profesionales.-
La/el Directora/o Ejecutiva/o o la/el Secretaria/o Técnica/o
0 su delegado, previa certificacion presupuestaria, €
Informe Técnico de la Unidad de Administracion de Talento
Humano en el que se justifique que el trabajo a desarrollarse
no pueda ser ejecutado por el personal de la Institucion o
éste fuere insuficiente, o se requiera especializacion en los
trabajos especificos a ser desarrollados; y que cumplan
con los perfiles establecidos; suscribira excepcionalmente,
los contratos civiles de servicios profesionales o contratos
técnicos especializados sin relacion de dependencia.

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberan
tener inhabilidades, prohibiciones e impedimentos
establecidos para los servidores y las servidoras publicos.
Tratandose de personas que hayan recibido indemnizacion
0 compensacion econémica por compra de renuncia, retiro
voluntario, venta de renuncia u otras figuras similares, no
constituira impedimento para suscribir un contrato civil de
servicios.

Al tratarse de un contrato civil de servicios profesionales,
las causas para la terminacion de este tipo de contratos
de regira por las reglas del Cédigo Civil, sin perjuicio las
clausulas siguientes:

a) Por muerte del contratista;

b) Por incumplimiento de las obligaciones;

¢) Por terminacion unilateral de la entidad, en caso de
incumpliendo del contratista;

d) Por acuerdo entre las partes;

e) Por terminacion del plazo convenido; vy,

f) Por cumplimiento de las actividades por las cuales fue
contratado.

Art. 25.- Contratos o convenios de pasantias.- La/el
Directora/o Ejecutiva/o o la/el Secretaria/o Técnica/o o0 su
delegado de conformidad con lo establecido en el Art. 59
de la Ley Organica del Servicio Publico, podra celebrar
contratos o convenios de pasantias por un lapso de tiempo
limitado con los estudiantes de los Institutos, Universidades
y Escuelas Politécnicas.

Este tipo de contratos o convenios no generan relacion de
dependencia alguna, no generan derechos ni obligaciones
laborales o administrativas y se caracterizan por tener una
duracion limitada.

Art. 26.- Procedimiento para aplicacion de Pasantias.-
Para la aplicacion de las pasantias, se cumplird con el
siguiente procedimiento: La Unidad de Administracion
del Talento Humano solicitara a inicios de cada afio a
las Unidades Administrativas del CONADIS, remitan el
numero de pasantes requeridos para el presente afio fiscal y
los perfiles de los mismos.

Una vez detectadas dichas necesidades, elaborard un
informe técnico a fin de que se proceda con la aprobacion
de dicho Informe por parte del la/el Directora/o Ejecutiva/o,
la/el Secretaria/o Técnica/o o su delegado/a.

Con el informe aprobado, el CONADIS remitira
formalmente a las Instituciones de Educacién Superior,
el requerimiento de pasantes. En base a la informacion
enviada por las Instituciones, seleccionara a los pasantes
de conformidad con los perfiles requeridos y acordaran
las bases, términos y condiciones del convenio general a
suscribirse entre las partes.

En el caso de que exista una solicitud de indole particular
para realizar una pasantia en el CONADIS, la misma debera
ser presentada a la Maxima Autoridad o su delegado (a) que
la remitira a la Unidad Administrativa de Talento Humano
para la elaboracion del informe respectivo, posterior a lo
cual de ser pertinente sera aprobada.

Art. 27.- Procedimiento para aplicacién de las practicas
pre profesionales.- La realizacion de préacticas pre
profesionales estan sujetas a los requerimientos que realicen
las unidades de educacién media, en base a los cuales, la
Unidad de Administracion del Talento Humano realizara los
estudios ocupacionales necesarios para la admisién de las y
los practicantes, y comunicara a la Institucion solicitante
sobre los cupos y plazos disponibles, producto de lo cual
en coordinacion con la Unidad competente del CONADIS,
se suscribird un convenio en el que se establezcan los
procedimientos para el buen cumplimiento de las practicas

Las préacticas se aplican para estudiantes de segundo y
tercer afio de bachillerato, en el periodo de vacaciones,
cuatro horas diarias que no podra exceder de 20 horas a la
semana y con un maximo de ciento sesenta horas al mes.
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CAPITULO V
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 28.- Causales de cesacion de funciones.- El personal
del Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades —
CONADIS cesaré en sus funciones, de conformidad con lo
previsto en el Articulo 47 de la Ley Organica del Servicio
Publico y los articulos del 101 al 109 de su Reglamento.

Art. 29.- Presentacion de documentos.- El personal del
Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades
— CONADIS cesante debera presentar en la UATH, la
declaracion Juramentada de Bienes de fin de gestion
debidamente registrada en la Contraloria General del
Estado y el formulario de paz y salvo institucional, una vez
que éste cuente con todos sus campos llenos, conforme al
formato establecido por la UATH que contendré la siguiente
informacion:

a) Certificacion del Jefe Inmediato de haber revisado y
aprobado el informe de fin de gestion.

b) Certificacion de la Unidad Administrativa a través
de el/la responsable de guardalmacén respecto de la
entrega de los bienes muebles que estuvieron a cargo
del servidor cesante, excepto por muerte;

¢) Certificacion de la Direccion Administrativa — Finan-
ciera de no tener pasajes aéreos pendientes.

d) Certificacion de la Direccion Administrativa — Finan-
ciera de haber entregado el Token — firma digital.

e) Certificacion de la Direccion Administrativa — Finan-
ciera de no tener tramites pendientes respecto a procesos
de contratacion publica.

f) Certificacion del area tecnologica TICs de no poseer
Quipux pendientes en su bandeja de recibidos y
elaboracion.

g) Certificacion del area tecnoldgica TICs de haber
realizado el respaldo de la informacion del personal
cesante.

h) Certificacion de la Unidad Financiera, de no adeudar
valores por concepto de anticipo de RMU, caso
contrario se procedera al descuento respectivo en su
liquidacién;

i) Certificacion de la Unidad Financiera de no poseer
anticipos ni viaticos pendientes.

j) Certificacion de la Unidad de Talento Humano de haber
entregado la credencial de identificacion Institucional
cuando la institucion provea de aquello, con su
respectivo cordon;

k) Certificacion de la Unidad de Administracion de
Talento Humano de haber entregado el Informe de fin
de gestion.

1) Certificacion de la Unidad de Administracion de Talento
Humano de haber entregado la declaracién patrimonial

juramentada de sus bienes de fin de gestion, con el
respectivo sello de la Contraloria General del Estado;

m) Certificacion de la Unidad Talento Humano de haber
entregado: sellos institucionales bajo su custodia,
validados por parte del jefe inmediato.

n) Certificacion de la Unidad de Administracion de Talento
Humano de haber ingresado y calificado las metas
parciales en el Sistema de Remuneracion Variable por
Eficiencia (en los casos que aplique).

0) Certificacion de la Unidad de Administracion de
Talento Humano de haber entregado Uniformes en los
casos que apligue. (En caso de materia tangible se debe
omitir la palabra certificacion y sustituirla por un acta
entrega recepcion que constate dicho acto quien recibe
y quien entrega).

p) Certificacion de la Unidad de Administracion de Talento
Humano del saldo de vacaciones.

g) En caso de renuncia, esta debera ser sumillada por la
méxima autoridad.

Todos los documentos antes mencionados se presentaran
ante la Unidad de Administracion de Talento Humano, en
un maximo de tres dias laborables a partir de la fecha de su
desvinculacion, quien una vez presentado dicho formulario,
debera proceder al tramite para el pago de la liquidacion de
haberes.

Art. 30.- De la liquidaciéon de haberes.- El pago de la
liquidacion de haberes que tenga derecho la ex servidora
0 ex servidor no podra exceder del término de 15 dias;
siempre y cuando la servidora o servidor cesado en
funciones presente la documentacion detallada en el Art.
29 de este Reglamento y lo establecidos en el Art. 111 del
Reglamento a la LOSEP.

La generacion del CUR de liquidacion de haberes estaré a
cargo de la Unidad Administrativa de Talento Humano, por
lo cual se remitira la documentacion con el proceso de pago
a la Direccion Administrativa Financiera para que mediante
la Unidad Financiera de la institucion, realice el tramite de
verificacion de documentacion anexa y se proceda al pago.

En caso de determinarse saldos por pagar por concepto de
anticipo de sueldos, penalidades o devolucion dispuesta por
los organismos de control, que no pudiesen ser devengados
con la liquidacion final de haberes, el ex servidor tendra
la obligacion de regularizarlos en el plazo maximo de 72
horas, contados a partir de la fecha de la notificacion, caso
contrario se procedera con el registro de impedimento para
el ejercicio del servicio publico.

Art. 31.- Normas aplicables.- La cesacion de funciones
se lo realizara en observacion a las normas establecidas en
el Art. 47 de la Ley Organica del Servicio Publico y en el
articulo del 101 al 109 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico.

En caso de renuncia la servidora o servidor pablico tendra
la obligatoriedad de presentarla a la autoridad nominadora o
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su delegado con quince dias de anticipacion, la cual dentro
de dicho plazo deberé ser aceptada.

Posteriormente, la UATH entregara la accion de personal
correspondiente y de ser requerida, la certificacion laboral.
En el caso de personal a contrato no sera necesario entregar
la accion de personal.

En caso de que la o el servidor publico dentro de los limites
de edad establecidos en la Ley de Seguridad Social que se
acoja a los beneficios de la jubilacion debera sujetarse al
siguiente procedimiento:

a) Peticion dirigida a la autoridad nominadora o su
delegado sobre su voluntad de acogerse a la jubilacion;

b) Informe previo de la UATH,;

c) Aceptacion escrita de la autoridad nominadora o
su delegado; de acuerdo con el Plan que para el
efecto se encuentre aprobado previa disponibilidad
presupuestaria;

d) Liquidacion de haberes, conforme lo establece el
articulo 129 de la Ley Organica del Servicio Publico; y,

e) Accion de personal de cesacion de funciones por
renuncia voluntaria.

La UATH se encargara del registro y control de salida en
los sistemas del Instituto de Seguridad Social y SPRYN del
Ministerio de Finanzas.

CAPITULO VI
DE LAJORNADAY HORARIO DE TRABAJO

Art. 32.- De las Jornadas Legales de Trabajo.- Las
jornadas de trabajo de las servidoras y los servidores del
CONADIS son:

a) Jornada Ordinaria.- Aquella que se cumple por ocho
horas diarias efectivas de trabajo y continuas, de lunes
a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con
cuarenta horas semanales, y periodos de descanso de media
hora (30 minutos) destinados al almuerzo o refrigerio;
tiempo que no estard incluido en la jornada de trabajo.
Los servidores y las servidoras laborardn en jornada Unica
de 08h00 a 16h30 incluido el tiempo destinado al lunch o
almuerzo.

El control de asistencia serd mediante lectura digital
tomada del reloj biométrico, o del sistema establecido para
su efecto.

Unicamente quienes cuenten con permiso debidamente
autorizado y justificado no estaran obligados a cumplir la
jornada completa de trabajo.

b) Jornada Especial: Es aquella que por la mision que
cumple la Institucion o sus servidores y servidoras, no
puede sujetarse a la jornada Unica y requiere de jornadas,
horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada para cada
caso, observando el principio de continuidad, equidad y

optimizacion del servicio, acorde a la norma que para el
efecto emita el Ministerio de Trabajo.

Los Directores, previa coordinacion con la Unidad de
Administracion del Talento Humano, podran fijar jornadas
especiales de trabajo y adoptar horarios especiales para
determinado tipo de actividades, cuando las necesidades del
servicio asi lo exijan, siempre que se cumpla con el tiempo
minimo establecido por la Ley, debiendo contarse con la
respectiva autorizacion del Ministerio de Trabajo.

Art. 33.- Ingreso en la mafana.- El horario regular de
ingreso, de las servidoras y los servidores a la Institucion
es a las 08h00, debiendo hacer uso obligatorio del lector
biométrico o del registro de asistencia.

Art. 34.- Horario del almuerzo o refrigerio.- El horario
destinado para el almuerzo serd de 30 minutos que no
estaran incluidos en la jornada de trabajo. Con la finalidad
de garantizar la continuidad del servicio dentro de cada
area, este horario se encuentra dividido en turnos de: 12h30
a 13h00; 13h00 a 13h30, 13h30 a 14h00. A excepcidon de
los que por su trabajo no puedan cumplir con este horario
preestablecido, lo haran al momento que se desocupen de
su labor, respetando el mismo tiempo establecido de 30
minutos.

Las y los Directores de Area, y las y los Jefes inmediatos,
tendran la responsabilidad de velar que los servidores y las
servidoras que estan a su cargo, cumplan con el horario
establecido en lineas arriba, de manera que no se interrumpa
la atencion al cliente interno o externo durante el mismo.

Art. 35.- Registro de asistencia.- Todos los servidores
y las servidoras del CONADIS tienen la obligacion de
registrarse en el lector biométrico, o en el registro de
asistencia, tanto al ingreso (08:00) como a la salida de
la Institucion (16:30) de acuerdo a la jornada laboral
establecida, inclusive la salida y entrada en el horario del
almuerzo o refrigerio, debiendo tener al final de la jornada
cuatro (4) registros reglamentarios, asi como en los casos
que se ausente de la Institucion por permisos de cualquier
tipo y por cumplimiento de servicios institucionales. Sélo
se consideraran validas las marcaciones registradas en el
lector biométrico de control de asistencia.

La permanencia de las servidoras y los servidores en su
lugar de trabajo, estara a cargo y bajo la responsabilidad del
titular de la unidad o jefe inmediato.

La Unidad de Administracion del Talento Humano es la
responsable del control de la asistencia diaria del personal
a través del lector biométrico o del sistema establecido para
su efecto. Para la correcta aplicacion de este articulo se
observara lo siguiente:

a) El acto de no registrarse en el lector biométrico
durante la jornada laboral sin justificacion alguna, sera
descontado de su periodo de vacaciones por el tiempo
que dure su ausencia o falta de registro, en el caso de
que el servidor se encuentre laborando y de manera
excepcional no se registré en el lector biométrico,
debera justificar a través de su Director de Area a la
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Unidad de Talento Humano dentro de su jurisdiccion
de manera oportuna, comunicacién cruzada a través del
correo institucional.

b) Cuando los atrasos 0 ausencia a la jornada de trabajo
se produzcan por razones de enfermedad, calamidad
doméstica o fuerza mayor, que impidan que las
servidoras y los servidores concurrir a su lugar de
trabajo en el horario establecido, debera comunicar este
particular al Jefe inmediato y Director de Area, quien
a su vez comunicara de forma oportuna a la UATH;
para el tramite correspondiente segun el caso, y su
validacion lo realizard la Unidad de Administracion
del Talento Humano en un plazo no mayor de tres dias
laborables de producido el hecho.

En el caso de no presentar los justificativos como
determina la Ley se aplicara el régimen disciplinario
establecido para el efecto.

c) De la misma forma cuando el servidor, no pueda
registrar su ingreso o salida dentro de su jornada laboral
por razones inherentes a sus actividades institucionales,
estos deberan registrarse a la hora que lleguen y
presentar los justificativos necesarios.

d) En caso de existir inconvenientes con su registro en el
lector biométrico, debera registrarse de forma manual
en recepcion e informar en un maximo de una hora
(1 hora) al administrador del sistema en la Unidad de
Administracion del Talento Humano.

Art. 36.- Ausencias en el puesto de trabajo.- Ante
cualquier ausencia injustificada, se aplicara lo dispuesto en
el Régimen Disciplinario de conformidad con el Capitulo
XV del presente Reglamento.

Art. 37.- De la suspension de la jornada de trabajo.-
Cuando por disposicion del sefior Presidente de la
Republica se suspenda la jornada ordinaria de trabajo, la
compensacion o no de los dias no laborados se sujetara a los
términos del Decreto Ejecutivo que se emita para el efecto.

CAPITULO VI
DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS
Y SUPLEMENTARIAS

Art. 38.- Generalidades.- Las servidoras y los servidores
publicos podran trabajar horas suplementarias o
extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo establecidas,
previa autorizacion de la autoridad nominadora o su
delegado, por necesidades institucionales debidamente
planificadas y verificadas por el jefe inmediato y la UATH,
siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria
para cubrir estas obligaciones.

Las servidoras y los servidores publicos cuyos puestos se
encuentran comprendidos en la Escala del Nivel Jerarquico
Superior no percibiran el pago por horas suplementarias o
extraordinarias.

El céalculo para determinar el valor de la hora diurna de la o
el servidor que permita proceder al pago con los respectivos

recargos sefialados en la LOSEP y en este Reglamento
General, correspondiente a las horas suplementarias y
a las horas extraordinarias, se efectuara dividiendo la
remuneracion mensual unificada de la o el servidor para
doscientos cuarenta horas (240). A este resultado se le
debera multiplicar, segun corresponda, el valor de las horas
y aplicar el recargo correspondiente.

Art. 39.- De las horas suplementarias.- Se consideraran
horas suplementarias a aquellas en las cuales la o el servidor
labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo,
hasta por cuatro horas posteriores a la misma y por un
maximo de sesenta horas al mes, pudiéndose realizar estas
horas suplementarias entre la terminaciéon de la jornada
legal y las 24h00 del mismo dia.

La institucién pagara por este concepto al servidor o el
servidor publico la remuneracion correspondiente a cada
una de las horas de trabajo de la o el servidor publico mas
un veinte y cinco por ciento (25%) de recargo del valor de
la hora con respecto a la remuneracion mensual unificada.

Para el calculo de las horas suplementarias se considerara
el total del tiempo laborado a partir de la finalizacion de
la jornada ordinaria de trabajo y se tomara en cuenta para
dicho célculo a partir de los 45 minutos posteriores a la
finalizacion de la jornada laboral y de conformidad con la
normativa legal vigente.

En caso de que los dias sabados y domingos formen parte
de la jornada legal de trabajo, las horas suplementarias se
pagaran con el recargo del veinte y cinco por ciento (25%)
del valor de la hora de remuneracion mensual unificada.

Art. 40.- De las horas extraordinarias.- Se consideraran
horas extraordinarias a aquellas en que la o el servidor
labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo,
apartir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles;
y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio; hasta
por un méaximo de sesenta horas al mes.

Para el pago de las horas extraordinarias se consideraran los
siguientes casos:

a) Si las horas extraordinarias se desarrollan por parte de
la o el servidor, en dias habiles, en el horario establecido
en el primer inciso de este articulo, tendrd un recargo
del sesenta por ciento (60%) del valor de la hora con
respecto a la remuneracion mensual unificada de la o el
servidor; y,

b) Si las horas extraordinarias se desarrollan por parte de
la o el servidor a cualquier hora, fuera de la jornada
legal de trabajo, durante los dias sabados, domingos o
de descanso obligatorio, se pagara el cien por ciento
(100%) de recargo del valor de la hora con respecto a la
remuneracion mensual unificada de la o el servidor.

CAPITULO VIII
CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 41.- Del Registro.- Con el objeto de mantener
un control de asistencia y puntualidad de la jornada
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ordinaria de trabajo, las y los servidores incluido el nivel
jerarquico superior deberan registrar su ingreso y salida
de la Institucion en el sistema biométrico, debiendo para
el efecto ocupar inmediatamente su puesto de trabajo una
vez que se encuentren en las instalaciones de la Institucion.

La jornada laboral se encuentra establecida en el Art. 28
del presente reglamento, por lo cual es responsabilidad de
cada uno de los funcionarios del Consejo Nacional para la
Igualdad de Discapacidades mantener un registro diario de
cuatro marcaciones.

La primera marcacion se la realizara al momento de ingreso
a la Institucion y se realizara en el horario establecido para
el registro (8:00 am). Debido a que la Institucion no cuenta
con el servicio de transporte para su personal, considerando
las distancias y los problemas de movilidad que se presentan
en la zona en donde se encuentra ubicada la Institucion, se
podra realizar esta marcacion hasta las 08:05 am sin ninguna
sancion; a partir de ese periodo de tiempo se procedera
conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

Para la salida e ingreso de los treinta minutos de la hora de
almuerzo, lasy los servidores deberan registrar el ingreso al
comedor hasta los cinco minutos subsiguientes del horario
que se les haya asignado. Consecuentemente deberan
registrar su salida del comedor, debiendo ocupar su puesto
de trabajo de manera inmediata.

La Gltima marcacion se la realizara al culminar las labores
diarias dentro de la institucion no antes del horario
establecido en la jornada laboral.

Los Responsables de cada una de las Direcciones o
Unidades Administrativas seran los encargados de asignar
los horarios de almuerzo al personal que se encuentra a su
cargo teniendo en consideracion que no se deje abandonada
la Unidad o area administrativa a la que corresponden y de
no suspender la atencion al usuario.

Art. 42.- Salidas anticipadas.- En caso que la o el servidor
salga en forma anticipada a la finalizacion de la jornada
ordinaria de trabajo, previa peticion al jefe inmediato,
deberd registrar en el formulario de permisos ocasionales
la salida anticipada respectiva, maximo 24 horas después
de producido el hecho, para validacion y aprobacién del
jefe inmediato y responsable de la UATH, el tiempo de
anticipacion sera descontado de sus vacaciones.

Art. 43.- De la omision de registrar la entrada o salida.-
La o el servidor publico que por olvido o por un error
involuntario no haya registrado la entrada o la salida tendra
que justificar esta omisién mediante el correo institucional
al Jefe Inmediato para que éste informe de manera inmediata
a la UATH. De no hacerlo se lo considerara como falta.

Art. 44.- Del control del Registro.- La UATH es la
responsable del control de la asistencia diaria a través del
sistema establecido para su efecto, la Autoridad Nominadora
o0 su delegado, sera quien solicite un informe estadistico de
atrasos, faltas y salidas del personal y en el caso de que
existan irregularidades respecto de alguna persona, se
debera levantar un informe individual para determinar de
ser el caso sanciones a las que hubiera lugar.

Por disposicion de la Autoridad Nominadora o su delegado
0 cuando la UATH considere necesario, se realizara un
control de asistencia sin previo aviso durante la jornada
de trabajo, de lo cual debera levantar un informe con las
novedades respectivas.

CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES

Art. 45.- Vacaciones.- El derecho a vacaciones sera
reconocido a través de la expedicion de la Accion de
Personal respectiva, la misma que deberd ser entregada al
servidor o servidora para su conocimiento de conformidad
con la Ley y este Reglamento.

Para efectos de célculo, las vacaciones comenzaran a
contarse a partir del primer dia habil de inicio de labores
del servidor en la institucion.

Art. 46.- Derecho a vacaciones.- Los servidores y las
servidoras tienen derecho a treinta dias de vacaciones;
veinte y dos (22) dias laborables, cuatro (4) sabados y
cuatro (4) domingos, posterior haber transcurrido once
meses continuos de trabajo.

Se podra conceder permisos imputables a vacaciones
para las y los servidores que laboran bajo la modalidad de
contrato de servicios ocasionales, en la parte proporcional
derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracion de
su contrato.

El servidor debera gozar al menos quince dias continuos
del periodo de vacaciones anuales y posteriormente los
dias que tenga pendientes después de deducir sus permisos
personales con cargo a vacaciones.

En consecuencia, para efectos de la liquidacién de
vacaciones, por cada cinco dias de permiso particular
continuos o no, se le adicionara un sabado y un domingo.

Se considerard como interrupcién de trabajo la sancion
administrativa que contemple la suspension temporal sin
goce de remuneracion, por lo que este tiempo no se tomara
en consideracion para el calculo de vacaciones.

Este derecho no podrd ser compensado en dinero, salvo
el caso de cesacion de funciones en que se liquidaran las
vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la
Gltima remuneracion mensual unificada. Las vacaciones de
los servidores y las servidoras podran ser acumuladas por
un méaximo de 60 dias conforme lo determina la LOSEP y
su Reglamento.

Art. 47.- Programacion y Autorizacion.- Los titulares
de cada unidad administrativa, conjuntamente con los
servidores y las servidoras estableceran obligatoriamente
los periodos y las fechas en que haran uso de sus
vacaciones. Esta programacion, se remitird a la Unidad
de Administracion del Talento Humano hasta el 15 de
noviembre de cada afio, para establecer el cronograma del
plan anual de vacaciones y su ejecucion en el préximo afio,
de conformidad con el articulo 29 de la Ley Orgéanica de
Servicio Publico y articulo 27 del Reglamento General de
la LOSEP.
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La legalizacion de las vacaciones a partir del 4to dia
solicitado se lo realizard mediante Accion de personal y si
se solicita de 1 a 3 dias inicamente mediante formato para
permisos ocasionales.

Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el
cronograma, y Unicamente los titulares de cada unidad
administrativa, por razones de servicio debidamente
fundamentadas y de comuin acuerdo con el servidor o
servidora, podrd anticiparlas, suspenderlas o diferirlas,
debiendo dejarse constancia en documento escrito y
la modificatoria del calendario serd comunicada a la
Unidad de Administracion del Talento Humano para su
reprogramacion.

La/el Directora /o Ejecutiva/o o la/el Secretaria/o Técnica/o
0 su delegado, autorizard las vacaciones del personal
del Nivel Jerarquico Superior. Los Directores o Jefes
inmediatos de las unidades administrativas seran quienes
autorizaran el goce de las vacaciones de los servidores de
su respectiva unidad a través del formato establecido para
el efecto.

Para las o los servidores que se encontraren en comision
de servicios en otra Institucion, sus vacaciones deberan ser
concedidas por la autoridad nominadora de la Institucion o
su delegado en donde se encuentre prestando sus servicios,
la misma que notificara sobre las vacaciones concedidas; de
no contar con dicha notificacion, se solicitara la respectiva
certificacion.

Art. 48.- Uso de vacaciones.- La Unidad de Administracion
del Talento Humano correspondiente, efectuara la
liquidacion del tiempo de vacaciones al que tiene derecho
el servidor o servidora, elaborara la Acciéon de Personal
respectiva y la entregara al servidor o servidora y al Jefe
inmediato para su conocimiento.

La Accion de Personal, seréa suscrita por la/el Directora/o
Ejecutiva/o o la/el Secretaria /o Técnica/o o su delegado; v,
el Responsable de la UATH.

Los servidores y las servidoras que hubieren hecho uso de
licencia por maternidad y paternidad, al finalizar la licencia
podran hacer uso de las vacaciones a que tenga derecho
siempre y cuando no afecte la programacion de actividades
de la unidad a la que pertenece.

Art. 49.- Liquidacion de vacaciones por cesacion de
funciones.- Unicamente quienes cesaren en funciones sin
haber hecho uso, parcial o totalmente de sus vacaciones,
tendran derecho a que se les pague en dinero los dias no
gozados en la liquidacion correspondiente, calculado el
mismo en base a la Gltima remuneracién mensual unificada
percibida, con una acumulacién maxima de hasta 60 dias.

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

CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS

Art. 50.- Régimen de licencias.- Las licencias podran ser
con y sin remuneracion.

Seccion Primera
LICENCIAS CON REMUNERACION

Art. 51.- Organo de concesion.- Las licencias con
remuneracion serdn autorizadas por el/a Directora/o
Ejecutiva/o o la/el Secretaria/o Técnica/o o su delegado,
mediante Accion de Personal.

Art. 52.- Licencias con remuneracion.- Segln los
articulos 26 y 27 de la LOSEP y los articulos del 33 al 39
del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, las y los servidores tendran derecho a licencia con
remuneracion en los siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica
0 psicolégica debidamente comprobada, para la
realizacion de sus labores;

b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave
debidamente certificado;

¢) Por maternidad;
d) Por paternidad;

e) Nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado
especial

f) Fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras
goza de la licencia;

g) Madre y padre adoptivo

h) Para atencion de hija (s) o hijo (s) hospitalizados o con
patologias degenerativas;

i) Calamidad doméstica
j) Por matrimonio

Art. 53.- Licencias por enfermedad que determine
imposibilidad fisica o psicologica.- El servidor o servidora
de la Instituciéon podra hacer uso de la licencia con
remuneracion por enfermedad que determine imposibilidad
fisica o psicolégica debidamente comprobada, para
la realizacion de sus labores, hasta por quince (15)
dias calendario, y; con aprobacion de la/el Directora/o
Ejecutiva/o o la/el Secretaria/o Técnica/o o su delegado/a,
hasta por noventa (90) dias.

La servidora o el servidor, sus familiares o terceras
personas en el término de tres dias de ocurrido el hecho
deberd comunicar del particular, mediante el certificado
médico correspondiente conferido por el profesional que
atendid el caso, al jefe inmediato del servidor y a la Unidad
de Administracion del Talento Humano.

La Unidad de Administracion del Talento Humano
registrara en el sistema de control de asistencia la licencia
por enfermedad, la misma que sera legalizada una vez que
el servidor presente el certificado revalidado por el IESS,
dentro de los 8 dias laborables desde la emision de dicho
certificado.
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Si la imposibilidad para trabajar supera los ocho dias,
la Unidad de Administracion del Talento Humano, con
sustento en los certificados médicos presentados por el
servidor, emitira la respectiva accion de personal.

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

La concesion de estos tipos de licencia se sustentara en el
Informe emitido por la Unidad de Talento Humano.

Reintegrado al trabajo el servidor o servidora podra hacer
uso de hasta 2 horas diarias de permiso para rehabilitacion
por el periodo determinado por el médico tratante, tiempo
que no se imputara a las licencias por enfermedad sefialadas,
este permiso no serda acumulable y se hard uso de €l mientras
dure la rehabilitacion.

Para la concesion del permiso para rehabilitacion, la
servidora o el servidor deberan solicitarlo a la Unidad
de Talento Humano, adjuntando el certificado médico
correspondiente, en el que se determine el diagnéstico, tipo
de rehabilitacién a recibir y el tiempo que requiere para
hacer uso de la misma.

Una vez analizada la solicitud la Unidad de Administracion
del Talento Humano, de ser procedente, autorizara el
permiso requerido. El tiempo que el servidor haga uso del
permiso por rehabilitacion, deberé registrar en el sistema de
control de asistencia.

Una vez concluido el tiempo para el cual se le concedio
permiso por rehabilitacion, la servidora o servidor debera
presentar en la Unidad Talento Humano, el documento en
el que conste el detalle de las terapias recibidas, fecha y
horario de las mismas, expedido por el centro o unidad
médica donde recibio la rehabilitacion.

Para el caso de las servidoras y los servidores con
discapacidad este tipo de permisos se concederan con
sujecion a la Ley especial que los rige.

Este tiempo no se imputara a las licencias por enfermedad
sefialadas en los incisos anteriores y estos permisos no
seran acumulables y se hara uso de ellos mientras dure la
rehabilitacion.

Art. 54.- Licencia por enfermedad catastrofica o
accidente grave.- El servidor o la servidora de la
Institucion podra hacer uso de la licencia con remuneracion
por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente
certificado, hasta por seis meses; asi como el uso de
hasta dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de
prescripcién médica.

Art. 55.- Justificacion.- Los certificados emitidos por
médicos particulares deberan ser validados por el IESS
cuando el reposo sea de 24 horas 0 mas, mismos que seran

entregados en la Unidad de Administraciéon del Talento
Humano.

Los certificados médicos deben contar con la informacion y
cumplir los requisitos exigidos por el IESS.

Art. 56.- Licencia por maternidad.- Las servidoras de
la Institucion en estado de gravidez, tendran derecho a
una licencia con remuneracion de doce (12) semanas por
el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimientos
multiples, el plazo se extenderd por diez dias adicionales;
la ausencia se justificara mediante la presentacion del
certificado médico otorgado por un facultativo del IESS; vy,
a falta de éste, por otro profesional de los centros de salud
publica, o del médico particular que atendio a la servidora,
a mas tardar dentro del término de tres dias habiles de
haberse producido el parto, en todos los casos el certificado
a entregarse en las UATH, deberan estar validados por el
IESS.

Art. 57.- Licencia por paternidad.- El servidor tiene
derecho a licencia con remuneracion por el plazo de diez
(10) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo
cuando el parto fuere normal; en los casos de nacimiento
multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas, para
la concesion de esta licencia, deberd presentar copia del
certificado médico otorgado a la madre, por el facultativo
del IESS; vy, a falta de éste, por otro profesional de los
centros de salud, o el profesional que atendio el parto, el
servidor deberd presentar la inscripcion del nacimiento a su
retorno, documento que validara la licencia otorgada.

La Unidad de Administraciéon Talento Humano una
vez verificados los documentos presentados emitird la
correspondiente accion de personal mediante la cual se
concederan este tipo de licencia y serd registrada en el
sistema de control de asistencia.

Art. 58.- Licencia por nacimientos prematuros o en
condiciones de cuidado especial.- En estos casos se
prolongaré la licencia por paternidad con remuneracion
por ocho (8) dias mas; y, cuando hayan nacido con una
enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un
grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia
con remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se
justificara con la presentacion de un certificado médico,
otorgado por un facultativo del IESS y a falta de éste, por
otro profesional médicamente avalado por los Centros de
Salud.

Art. 59.- Licencia por fallecimiento de la madre de la
nifa o nifo.- En caso de fallecimiento de la madre, sea
durante el parto o mientras gozaba de la licencia por
maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en
su caso de la parte que reste del periodo de licencia que le
hubiere correspondido a la madre.

Art. 60.- Licencia para la madre y el padre adoptivo.-
El servidor o servidora tendran derecho a este tipo de
licencia con remuneracion por quince (15) dias, los mismos
que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le
fuere legalmente entregado. Este derecho se concedera
individualmente.
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Art. 61.- Licencia para atender casos de hijas o hijos
hospitalizados o con patologias degenerativas.- El
servidor o servidora tendra derecho a veinte y cinco (25)
dias con remuneracion para atender los casos de hijas o hijos
hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que
podréa ser tomada en forma conjunta, continua o alternada.

Laausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion
de certificado médico otorgado por el especialista tratante y
el correspondiente certificado de hospitalizacion, dentro de
los tres dias habiles posteriores al reintegro de sus labores.

La concesion de este tipo de licencia se sustentara en el
informe emitido por la Unidad de Administracion del
Talento Humano.

Art. 62.- Del registro en el sistema de control de
asistencia.- El tiempo concedido en virtud del otorgamiento
de estas licencias, debera estar registrado en el sistema de
control de asistencia y legalizado por el responsable de
talento humano.

Art. 63.- Licencia por calamidad doméstica.- El servidor
o servidora de la Institucion que se vea afectado por
calamidad doméstica, esto es, el fallecimiento, accidente
o enfermedad grave del conyuge o conviviente, en union
de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos
0 sus parientes asi como por los siniestros que afecten
gravemente la integridad, propiedad o bienes del servidor
o servidora, tendran derecho hasta ocho dias de licencia
con remuneracion. Para conceder este tipo de licencia se
observara lo siguiente:

1. Por muerte o Fallecimiento

a. Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos,
cényuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida del servidor o servidora, se concedera 3
dias;

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

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

d. Si por estos eventos el servidor tiene que trasladarse a
otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo a la
licencia con remuneracion se le adicionard un dia mas
respectivamente.

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

La Unidad de Administracién del Talento Humano una vez
verificado el documento habilitante legalizard la licencia a
través del sistema.

2. Por Enfermedad o Accidente Grave

a. Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o
por enfermedad grave de los hijos, conyuge o conviviente
(legalmente reconocido) hasta un maximo de 8 (ocho) dias,
con sujecion a la exigencia médica debidamente certificada;

Y

b. Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica
o por enfermedad grave de los padres o hermanos hasta 2
(dos) dias, con sujecion a la exigencia médica certificada en
la Unidad de Administracién del Talento Humano;

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

Talento Humano wuna vez verificado el documento
habilitante legalizara la licencia a través del sistema.

3. Por Siniestros.

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

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

La Unidad de Administracion de Talento Humano, sera
la encargada de calificar la gravedad de tipo de siniestro,
tomando en consideracién que el mismo deberad afectar
su normal desenvolvimiento laboral, informe en el cual
constara el nimero de dias de licencia con remuneracion
que se otorgara para solucionar el inconveniente, que no
podréan exceder de 8 dias.

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

Art. 64.- Licencia por Matrimonio.- El servidor o
servidora tendra derecho a tres (3) dias de licencias por este
concepto, para lo cual deberéd presentar a su retorno a la
UTH el documento correspondiente.

Seccion Segunda
LICENCIAS SIN REMUNERACION

Art. 65.- Por razones particulares.- Las licencias sin
remuneracion podran ser autorizadas por la/el Directora/o
Ejecutivalo, la/el Secretaria/o Técnica/o o su delegado/a,
hasta por quince (15) dias calendario durante cada afio de
servicio. Durante el afio solo se podran autorizar un total
de 60 (sesenta) dias en el afio por motivos particulares, a
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solicitud motivada del servidor o servidora, y la misma que
sera tramitada mediante Accion de Personal suscrita por la/
el Directora/o Ejecutiva/o, la/el Secretaria/o Técnica/o o su
delegado/a; y, el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion
del Talento Humano, quienes para otorgarla emitiran el
respectivo Informe Técnico; y, verificaran que el servidor o
servidora no haya hecho uso de una licencia similar por un
tiempo igual o superior en el mismo afio

Art. 66.- Estudios regulares de postgrado.- El servidor
o la servidora de carrera de la Institucion podran solicitar
licencia sin remuneracion por un periodo de dos afios,
previo informe favorable de la Unidad de Administracion
del Talento Humano-UATH correspondiente, para
desarrollar estudios regulares de posgrado, siempre y
cuando el servidor o servidora hubiere cumplido dos afios
de servicio en el CONADIS; esta licencia sera aprobada por
la/el Directora/o Ejecutiva/o, la/el Secretaria/o Técnica/o o
su delegado/a.

Art. 67.- Para cumplir con el servicio militar.- El servidor
o la servidora a que se incorporare al servicio militar, en
forma previa debera presentar la respectiva certificacion,
para ser declarado con licencia sin derecho a remuneracion
por el tiempo que dure dicho servicio, debiéndose
reintegrarse a sus funciones dentro de los 8 (ocho) dias de
concluido el mismo y presentar en la UATH el certificado
conferido y de no hacerlo, se considerara abandono del
puesto de trabajo sujeto a las sanciones disciplinarias
pertinentes.

Art. 68.- Para actuar en reemplazo temporal u ocasional
de un dignatario o electo por votacion popular.- Esta
licencia se concederé a el servidor o servidora para actuar
en reemplazo temporal u ocasional de un/a dignatario/a
electo por votacion popular, siempre y cuando conste como
alterna o alterno de la o el dignatario/a electo por votacion
popular.

Art. 69.- Para participar como candidata o candidato de
eleccion popular.- Se concedera licencia sin remuneracion
a la servidora o el servidor que participe como candidato/a
de eleccion popular desde la inscripcion de la candidatura
hasta el dia siguiente al de las elecciones: de resultar electo/a
complementariamente, desde la posesion en el cargo, hasta
la terminacidn de sus funciones.

Art. 70.- Licencia o permiso por maternidad o
paternidad para atender al cuidado de los hijos recién
nacidos.- Concluida la licencia o permiso por maternidad
0 paternidad, tendran derecho a una licencia opcional y
voluntaria sin remuneracion, hasta por nueve (9) meses
adicionales, para atender al cuidado de los hijos, dentro de
los primeros doce (12) meses de vida del nifio o nifia.

CAPITULO XI
DE LOS PERMISOS

Art. 71.- Permisos Facultados por Ley.- De conformidad
con las disposiciones legales vigentes, se concedera
permisos no imputables a vacaciones en los siguientes
casos:

a) Para estudios regulares;
b) Para atencién médica;
¢) Por cuidado del recién nacido;

d) Permiso para representacion de los directivos de las
asociaciones de servidores y servidoras publicos,
legalmente constituidos;

e) Permiso para el cuidado de familiares, dentro del
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
que estén bhajo su proteccion y tengan discapacidades
severas o enfermedades catastroficas debidamente
certificadas;

f) Para matricula de sus hijos o hijas en establecimiento
educativos; y,

g) Otros que fueran debidamente justificados.

Art. 72.- Permiso para estudios regulares o por
docencia universitaria.- La servidora o servidor del
CONADIS que realiza estudios regulares en Universidades,
Institutos Superiores y Escuelas Politécnicas debidamente
reconocidos por la SENESCYT, o que realiza actividades de
docencia universitaria, podra tener permiso hasta dos horas
diarias, previo el informe favorable de las Unidades de
Talento Humano y con la autorizacion del la/el Directora/o
Ejecutiva/o, la/el Secretaria/o Técnica/o o su delegado/a de
acuerdo al Art. 36.- Ausencias en el puesto de trabajo.- Ante
cualquier ausencia injustificada, se aplicaré lo dispuesto en
el Régimen Disciplinario de conformidad con el Capitulo
IV del presente Reglamento, siempre y cuando el mddulo
a cursar forme parte de la malla curricular de una carrera
profesional.

El/la servidor/a realizara la peticiéon a la/el Directora/o
Ejecutivalo, la/el Secretaria/o Técnica/o o su delegado/a,
a través de una solicitud, con quince dias de anticipacion
al inicio del periodo de estudios; a dicha solicitud debera
adjuntarse las autorizaciones dadas por su Jefe/a y de el/la
Director/a de Area a través de sumilla inserta en la solicitud.

En la solicitud de este permiso el servidor o servidora
hara constar el nombre del establecimiento de Educacion
Superior y Carrera con la identificacion de la especialidad
que va a estudiar, asi como el tiempo que requiere y la
fecha desde la que inicia sus estudios y terminacion de los
mismos. Igualmente en el caso de docencia universitaria,
en la solicitud se hara constar los horarios y duracion del
semestre.

Previo al inicio de clases en un plazo no menor de quince
dias, con el fin contar con la autorizacién respectiva y
otorgar el permiso y/o accion de personal segln sea el
caso, el servidor o servidora estd obligado a presentar
en la Unidad de Administracion del Talento Humano-
UATH correspondiente, la matricula, el horario de clases,
certificacion del establecimiento de educacién superior
sobre la asistencia normal del estudiante y una certificacion
en la que conste la fecha de inicio y terminacion del afio
lectivo, semestre o ciclo, y el titulo o diploma a obtener.
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Estos documentos deberan estar certificados por la
Secretaria del establecimiento de Educacion Superior en la
que se encuentre estudiando. Es potestad exclusiva de la/
el Directora/o Ejecutiva/o, la/el Secretaria/o Técnica/o o su
delegado/a a autorizar o negar la concesion del permiso.

La Unidad de Administracion del Talento Humano debera
garantizar, que el/la servidor/a, compense el tiempo del
permiso otorgado para el estudio o las horas de docencia
universitaria, sin que esto generé pago por concepto de horas
suplementarias o extraordinarias, para lo cual se celebrara
un acta de compromiso entre el servidor o servidora y el
Responsable de Talento Humano. Esta compensacion sera
aplicada exclusivamente para los servidores o las servidoras
que laboren bajo la modalidad de servicios ocasionales.

De no cumplir con los requisitos solicitados por la Unidad
de Administracion del Talento Humano-UATH, ésta
comunicaraa la/el Directora/o Ejecutiva/o, la/el Secretaria/o
Técnica/o o su delegado/a este particular, quien proceder a
suspender dicho permiso e imputaran a sus vacaciones el
tiempo utilizado y no compensado, dejando constancia de
este particular en su expediente personal.

A la culminacién de los estudios, el servidor o servidora
tiene la obligacion de presentar a la Institucion, el titulo
otorgado por el respectivo centro de estudios o el certificado
de aprobacion del nivel cursado sean estos de educacion
regular.

Art. 73.- Permiso para el cuidado del recién nacido.-
Las servidoras del CONADIS, tendran derecho a dos
horas diarias de permiso para el cuidado del recién nacido
por 12 (doce) meses efectivos contados a partir de que
haya concluido su licencia de maternidad; las dos horas
podran ser tomadas por la servidora de forma continua o
fraccionada.

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

En caso de fallecimiento del/la recién nacido/a se procedera
de conformidad con lo dispuesto en Art 61 del Reglamento
General de la LOSEP.

Art. 74.- Permiso para el cuidado de familiares con
discapacidades severas o enfermedades catastroficas.-
Previo informe de la Unidad de Administracion del
Talento Humano. UATH, el servidor o servidora tendra
derecho a permiso de dos horas diarias para el cuidado de
familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan
discapacidades severas o enfermedades catastroficas
debidamente certificadas y/o avaladas por facultativos del
IESS vy a falta de estos, por facultativos de los centros de
salud publica. Ademas se requerira de la presentacion del
certificado correspondiente de ser el caso.

El informe reflejara el resultado del analisis de la situacion,
determinando si el familiar se encuentra o debe permanecer
bajo la proteccion de el/la servidor/a solicitante, grado
de discapacidad, tipo de enfermedad y el tiempo del
tratamiento previsto.

Art. 75.- Permiso para matriculacién de hijos o hijas.-
Se concedera permisos al servidor o servidora para
matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacién
basica y bachillerato, de hasta por dos horas en un dia por
cada hijo o hija, los mismos que seran solicitados con un
dia de anticipacion al hecho a través del permiso respectivo

En los casos en los que el servidor o servidora tenga mas de
un hijoy requiera la matriculacion de sus hijos en un mismo
plantel educativo en el mismo dia, el permiso se ampliara
hasta 4 horas.

Art. 76.- Permisos Imputables a Vacaciones: Asuntos
Particulares.- Los permisos por asuntos particulares
imputables a vacaciones serdn autorizados por el Jefe
Inmediato y/o el Director de Area y en caso del Nivel
Jerérquico Superior por la/el Directora/o Ejecutiva/o, la/
el Secretaria/o Técnica/o 0 su delegado/a. Los permisos
se realizaran mediante los formatos establecidos para el
efecto.

Los permisos particulares durante la jornada de trabajo
serén solicitados Unicamente en periodos de minino 30 o
60 minutos y los mismos no podrén ser fraccionados. Es
decir si el permiso se lo solicita por 45 minutos éste sera
contabilizado como una hora.

Este permiso no podra exceder los dias de vacaciones a los
que el servidor o servidora tenga derecho al momento de la
solicitud.

En el caso de contratos ocasionales se podrd conceder
permiso hasta por un tiempo que no supere el proporcional
de vacaciones al cual el servidor o la servidora tengan
derecho de acuerdo a la duracion del contrato.

La UATH procedera a realizar la liquidacion de las
vacaciones de forma oportuna, de tal manera que se tenga
el informe previo al goce de vacaciones del servidor

Art. 77.- Autorizacién por Permisos.- Los permisos
sefialados en el Art. 69 del presente Reglamento con
excepcion del permiso para atencion médica, permisos
para directivos de las Asociaciones de los servidores y las
servidoras Publicos; y, permisos para Matriculacion de hijos
0 hijas; se tramitaran mediante Accion de Personal y seran
autorizados por el/la Directora/o Ejecutiva/o o su delegado.

Los permisos solicitados por concepto de atencion médica,
permiso para matriculacion de hijos o hijas, Asuntos
Particulares

CAPITULO XI1
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 78.- Comision de servicios.- Las servidoras y los
servidores del Consejo Nacional de Igualdad para las
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Discapacidades podran solicitar comisiones de servicios
con'y sin remuneracion en los casos determinados en la Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Art. 79.- Comision de servicio con remuneracion, de
un servidor de carrera, para prestar servicios en otra
institucion.- El servidor o servidora con nombramiento
regular podra prestar sus servicios en otra entidad del
Estado dentro o fuera del pais y, hasta por 2 (dos) afios,
siempre que el servidor o servidora hubiere cumplido un
afio (1) de servicio en el CONADIS, se cuente con su
aceptacion por escrito, previo dictamen favorable de la
Unidad de Administracion del Talento Humano-UATH
en su respectiva jurisdiccion, y cumpla los requisitos
establecidos en la ley.

Art. 80.- Comision de servicio sin remuneracion, de
un servidor de carrera, para prestar servicios en otra
institucion.- El servidor o servidora que fuese requerido
para trabajar en otra institucion puablica del Estado,
tendran derecho a comision sin remuneracion en su carrera
administrativa hasta por 6 (seis) afios, se cuente con su
aceptacion por escrito, previo dictamen favorable de la
Unidad de Administracion del Talento Humano-UATH
en su respectiva jurisdiccion, siempre que el servidor
o servidora hubiere cumplido un afio de servicio en el
CONADIS y conforme a lo que dispone la Ley.

CAPITULO Xl
DE LOS ATRASOS

Art. 81.- Los atrasos.-. Se considera atraso cuando los
servidores y las servidoras llegaren a su lugar de trabajo
con horas o fraccion posterior al horario establecido para
iniciar la jornada (8:00 am).

Debido a que la Institucion no cuenta con el servicio de
transporte para su personal, considerando las distancias y
los problemas de movilidad que se presentan en la zona
donde se encuentra situada la Institucion, se podréa realizar
esta marcacion hasta las 08:05 am sin ninguna sancion; si
el servidor o servidora registra su asistencia pasadas las
08h05 se considerara atraso y este tiempo sera descontado
del saldo acumulado de vacaciones del servidor.

Art. 82.- De los atrasos sin justificacion.- El ingreso
injustificado de el/la servidor/a pasadas las 08h05 por
mas de tres ocasiones en un mes, constituird causal de
imposicion de las sanciones de: amonestacion verbal,
amonestacion escrita 0 sancion pecuniaria administrativa y
las que se aplicaran de conformidad a lo establecido en el
presente Reglamento.

Art. 83.- De los atrasos justificados.- Se justificara
Unicamente aquellos atrasos generados por caso fortuito
o fuerza mayor que impidan al servidor o servidora
llegar a tiempo a su lugar de trabajo, tales como: huelgas,
accidentes, catéstrofes naturales o algin suceso imprevisto
que amerite su justificacion.

CAPITULO XIV
DE LAS AUSENCIAS

Art. 84.- La ausencia.- La ausencia es la no concurrencia
y/o no permanencia de la servidora o servidor en su puesto
de trabajo. La ausencia puede ser justificada o injustificada.

a. De las ausencias justificadas.- El servidor o servidora del
CONADIS podra ausentarse justificadamente de su puesto
de trabajo, por un periodo determinado, con la autorizacion
correspondiente, por razén de permiso, licencia, comision
0 vacaciones.

b. De las ausencias injustificadas.- El servidor o servidora
que se ausente de su puesto de trabajo sin la debida
autorizacion incurrira en falta administrativa y se procedera
de conformidad a lo que establece el presente Reglamento
y la normativa legal aplicable.

CAPITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 85.- Responsabilidad administrativa disciplinaria.-
En el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria
y sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que
pudiere incurrir, el servidor publico que incumpliere sus
obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas
en la Ley Organica del Servicio Pablico y su Reglamento
General; en el presente Reglamento y mas disposiciones, y
normas conexas que regulen sus actuaciones en el ejercicio
de sus funciones, sera sancionado disciplinariamente.

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

Ningan servidor o servidora podré ser privado de su legitimo
derecho a la defensa, de conformidad con la Constitucion
de la Republica y la Ley; por lo que, las autoridades de
la Institucion garantizaran a sus servidores la seguridad
juridica.

Las sanciones se impondran de conformidad con la
gravedad de la falta.

Art.86.- Delainvestigacion administrativa.- Laaplicacion
de sanciones disciplinarias que merezca sanciones de
amonestacion verbal, escrita 0 sancion pecuniaria debera
estar precedida por una investigacion administrativa
realizada por la UATH, destinada a esclarecer los presuntos
hechos que se le atribuyen a la o el servidor publico, en la
cual se permita a éste ejercer su derecho a la defensa.

Art. 87.- Inicio de la investigacién administrativa.- La
investigacion administrativa inicia con el informe, queja
o0 denuncia motivada presentado por el usuario interno o
externo ante la UATH, junto con las pruebas de cargo, en el
que se detalle los presuntos incumplimientos de deberes y
contravenciones a las prohibiciones prescritas.

Art. 88.- De la contestacion.- Analizado el informe, queja
o0 denuncia administrativa, la UATH garantizara a la o el
servidor publico el derecho contemplado en el literal n) del
Art. 23 de la Ley Organica del Servicio Publico y en base
a lo dispuesto en el literal h) del Art. 76 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador, solicitara que en el término
de dos dias presente por escrito su contestacion sobre
los presuntos hechos que se le imputan, en el cual podra
adjuntar las pruebas de descargo.
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Art. 89.- Faltas disciplinarias.- Conforme a lo prescrito
en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento
General, las faltas disciplinarias, de acuerdo a su incidencia
pueden ser leves o graves; las que seran sancionadas de
conformidad con el presente Reglamento.

De ser el caso, la UATH podra solicitar a personas naturales
0 juridicas que presenten cualquier informacion que permita
esclarecer los presuntos hechos que se le imputan a la o el
servidor publico.

Art. 90.- Informe técnico.- Una vez recibida la contestacion
por parte de la o el servidor publico, la UATH pondra en
conocimiento de la autoridad nominadora o su delegado el
informe técnico debidamente motivado en el que determine
la sancién respectiva, caso contrario ordenara el archivo de
la investigacion administrativa.

Si se llegare a determinar una sancion disciplinaria, la
UATH dejara constancia de la sancion impuesta a través de
la accion de personal, la misma que sera notificada a la o el
servidor publico y se registrara en su expediente personal.

Art. 91.- Del sumario administrativo.- En caso de faltas
administrativas que conlleven a la aplicacion de sancion por
suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion,
la UATH velara por el cumplimiento del procedimiento
establecido en los articulos del 91 al 100 del Reglamento
General a la Ley Orgéanica del Servicio Pablico.

Art. 92.- De los recursos.- La o el servidor publico
sancionado podra hacer uso de los recursos que el
ordenamiento juridico le asista, si considera que sus
derechos le han sido vulnerados, segin correspondan
dentro de los términos establecidos en la ley.

Art. 93.- Faltas leves.- Se considera falta leve a la accion
u omision realizada por el servidor o servidora por error,
descuido o desconocimiento involuntario leve, sin intencién
de causar dafio y que no alteren o perjudiquen el normal
desarrollo o desenvolvimiento de la Institucion.

A mas de las establecidas en la Ley Organica del Servicio
Publico, se consideraran como faltas leves las siguientes:

a. Ausentarse de su puesto de trabajo sin autorizacion,
conforme a lo establecido en este Reglamento. Salvo
que sea por motivos institucionales inherentes a su
puesto de trabajo y que cuente con la autorizacion de su
jefe inmediato ;

b. Atrasarse injustificadamente por mas de tres ocasiones
en el mes;

c. No registrar la asistencia diaria en el reloj biométrico;

d. No portar el carnet de identificacion institucional dentro
de la jornada ordinaria de trabajo en las instalaciones
de la Institucién o fuera de ella cuando se encuentre
cumpliendo tareas oficiales. El servidor sera responsable
de cubrir el costo de reposicién de la misma en caso de
pérdida;

Irrespetar de forma verbal o escrita a sus compafieros de
trabajo;

Hacer uso indebido de materiales, suministros, equipos
y utiles de oficina y descuidar la conservacion de los
bienes asignados para su utilizacion;

Utilizar las herramientas informaticas generadas por la
Institucion para fines particulares o personales, que no
estén relacionados con las actividades o funciones de su
puesto;

Causar demora en el recorrido de los vehiculos de
transporte de la Institucion, o cambios en su ruta, sin la
correspondiente autorizacion;

No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme
incompleto y alterado sin la debida justificacion; asi
como su uso en actividades o compromisos sociales
que no sean de la Institucion, salas de juego, bares,
discotecas y otros sitios impropios;

Fumar o mantener encendidos productos de tabaco
en areas de la Institucion en las que no sea permitido
hacerlo;

Realizar actividades de indole particular, profesionales
o comerciales ajenas al desempefio de sus funciones
durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o
extraordinarias;

No guardar la consideracion y cortesia debidas a sus
superiores, compafieros, subalternos o publico en
general;

. Retardar o negar injustificadamente el despacho de

asuntos oficiales o la prestacion del servicio al que esta
obligado, de acuerdo a las funciones de su puesto;

No asistir a los eventos de capacitacion y formacion
programados y que sean convocados como obligatorios
por la Institucion;

No asistir a los actos oficiales convocados por la
Institucion siempre y cuando forme parte del equipo a
cargo del evento;

No acatar ni someterse a los procedimientos y politicas
administrativas internas;

No registrar las entradas y salidas al inicio y fin de la
jornada o cuando por cualquier motivo deban salir de
las instalaciones de la Institucion, sin haber informado
a la UATH la causal.

Ausentarse sin la respectiva autorizacion del puesto
de trabajo durante la jornada ordinaria por mas de diez
minutos sin causa justa y necesaria.

Generar comportamientos inadecuados en el equipo de
trabajo y el personal nuevo que ingrese a laborar.

Quedarse laborando después de la jornada diaria
de trabajo sin la previa autorizacion de la autoridad
competente o su jefe inmediato.
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u. Disponer a sus subalternos la realizacion de trabajos
particulares, ajenos a la funcién para la cual fueron
nombrados o contratados.

v. No registrar las entradas y salidas al inicio y fin de la
jornada o cuando por cualquier motivo deban salir de
las instalaciones de la Institucion, sin haber informado
ala UATH la causal.

w. Colocar avisos 0 pancartas en las paredes del edificio
de la institucion sin previa autorizacion de la Autoridad
Nominadora.

Art. 94.- De la amonestacién verbal.- Las amonestaciones
verbales se impondran al servidor, cuando desacate
sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las
autoridades institucionales.

Art. 95.- De la amonestacion escrita.- Sin perjuicio de que
las faltas leves segun su valoracién sean sancionadas con
amonestacion escrita, la o el servidor que en el periodo de
un afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones
con amonestacion verbal, sera sancionado por escrito por el
cometimiento de faltas leves.

Las sanciones de amonestacion verbal y escrita, seran
impuestas por el/la Responsable de la Unidad Talento
Humano, con indicacion de las normas presuntamente
infringidas por el servidor y la valoracion de las pruebas
de descargo que el servidor objeto de la sancion hubiere
presentado en un término no mayor a un (2) dia a partir
de la notificacién de los actos o hechos supuestamente
irregulares o inobservados.

La/El Responsable de la Unidades de Administracion del
Talento Humano comunicaran a la Direcciéon o Unidad
del sancionado y realizara el registro de la sancion en el
expediente personal del servidor, de ser el caso.

Art. 96.- De la sancion pecuniaria administrativa.-
Sin perjuicio de que las faltas leves segun su valoracion
sean sancionadas directamente en forma pecuniaria
administrativa, el servidor que reincida en el cometimiento
de faltas que hayan provocado amonestacion escrita por
dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondra
la sancion pecuniaria administrativa, la que no excedera
del diez (10%) por ciento de la remuneracion mensual
unificada del servidor.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que
hayan recibido sancién pecuniaria administrativa dentro del
periodo de un afio calendario, seré considerada falta grave y
constituirén causal para sancion de suspension temporal sin
goce de remuneracion o destitucion, previa la instauracion
del sumario administrativo correspondiente.

La Unidad de Administracion del Talento Humano,
impondra este tipo de sancién previa solicitud motivada
por el titular de la unidad requirente, documento que debera
sefialar con precision la falta o inobservancia cometida y las
normas presuntamente infringidas.

Art. 97.- De las faltas graves.- Son aquellas acciones u
omisiones que contrarian gravemente el orden juridico

0 que alteran gravemente el orden institucional, su
cometimiento sera sancionado con suspension temporal sin
goce de remuneracion o destitucion y se impondra previa la
realizacion de un sumario administrativo.

Se consideraran faltas graves las establecidas en el articulo
48 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP);
incluyendo el irrespeto a la Mision Institucional y los
instrumentos normativos del CONADIS, dentro de ello,
actos que convoquen o repliquen situaciones o acciones de
discriminacion, exclusion y desigualdad social.

Art. 98.- De la suspension temporal sin goce de
remuneracion.- El servidor podrd ser sancionado con
suspension temporal sin goce de remuneracién, que no
exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los deberes
establecidos en el articulo 22 de la Ley Organica del
Servicio Publico (LOSEP), incurriere en las prohibiciones
sefialadas en el articulo 24 de la misma ley; o por el
incumplimiento de los deberes y prohibiciones previstos en
este Reglamento, siempre y cuando el incumplimiento de
tales deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion.

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

La sancién de suspension temporal sin goce de
remuneracion, tendra los efectos determinados en el articulo
88 del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 99.- De la destitucion.- La destitucion del servidor
constituye la maxima sancién administrativa disciplinaria,
dentro del servicio publico y sera impuesta Unicamente
por la Autoridad Nominadora o su delegado, en los casos
previstos en el articulo 48 de la LOSEP y las demas que
establezca la Ley, previo el cumplimiento del procedimiento
del sumario administrativo.

Art. 100.- Registro de las sanciones.- Todas las sanciones
administrativas que se impongan a los servidores y las
servidoras seran incorporadas a su expediente personal.

Si el servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere
dos 0 mas faltas simultaneas, se aplicara la sancion que
corresponda a la mas grave.

Art. 101.- Generacion de reportes.- La Unidad de
Administracion del Talento Humano, emitird los reportes
de forma semanal y un informe mensual conteniendo las
novedades sobre la asistencia de cada servidor para la
aplicacion del presente reglamento.

CAPITULO XVI
TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS
ADMINISTRATIVOS E INTERCAMBIO

VOLUNTARIO DE PUESTOS

Art. 102.- De conformidad a lo establecido en el Capitulo
111 de la LOSEP y del Capitulo IV del Reglamento General
a la Ley Organica del Servicio Publico, por necesidad
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institucional se podran realizar traslados, traspasos,
cambios administrativos e intercambio voluntario, previo
informe favorable de la Unidad de Administracion de
Talento Humano y autorizacion de la autoridad nominadora
o su delegado.

Art. 103.- Traslado.- La autoridad nominadora o su
delegado, previo informe técnico de la Unidad de
Administracién de Talento Humano, podréa autorizar el
traslado de la servidora o servidor de un puesto a otro
vacante, de igual clase y categoria, o de distinta clase pero
de igual remuneracion, dentro de la Institucion, siempre
y cuando se encuentre considerado en la planificacion de
talento humano, no implique cambio de domicilioy la o el
servidor cumpla con los requerimientos para el puesto al
cual va a ser trasladado, quedando la partida presupuestaria
en la Direccion o Unidad de origen.

Si implica cambio de domicilio se debera contar con la
aceptacion escrita del servidor.

Art. 104.- Traspaso de un puesto dentro del CONADIS.-
El traspaso de un puesto dentro del CONADIS se dara previo
informe técnico favorable de la Unidad de Administracion
de Talento Humano, que contendra partida presupuestaria,
evaluacion del perfil establecido en el manual de
descripcion y perfil de puestos, y demas requisitos previstos
en el articulo 37 de la Ley Organica del Servicio Publico,
contemplando los factores indicados en el numeral 1 del
articulo 69 de su Reglamento General de aplicacion.

Art. 105.- Traspaso a otra Institucion del Estado.- La
autoridad nominadora o su delegado, podra disponer el
traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria
a otra entidad, institucion, organismo o persona juridica de
las sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP, para lo cual,
ademas del informe técnico favorable de la Unidad de
Administracion de Talento Humano, se debera efectuar la
respectiva modificacion al distributivo de remuneraciones.

Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores
que se encuentren en goce de comisiones con o sin
remuneracion.

En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio
habitual del titular del puesto, se requerira aceptacion
por escrito de la o el servidor. El proceso de traspaso de
un puesto a otra Institucion debera ser realizado por la
Institucion requirente y deberd cumplirse con los requisitos
establecidos en el numeral 2 del articulo 69 y con los
requisitos contemplados por el articulo 70 del Reglamento
General a la LOSEP.

Art. 106.- Cambio Administrativo.- La autoridad
nominadora o su delegado, podra autorizar, en virtud de
la necesidad institucional, el cambio administrativo de
un servidor a otra unidad administrativa distinta a la de
su nombramiento, por un periodo maximo de diez meses
dentro del afio fiscal y sin que la Unidad de Administracion
de Talento Humano modifique la partida presupuestaria en
el distributivo de remuneraciones, previo informe favorable
de la Unidad de Administracion de Talento Humano.

En caso de que se requiera que un servidor bajo la modalidad
de contrato de servicios ocasionales preste sus servicios en
otra Direccién o Unidad del CONADIS, siempre y cuando
no incluya cambio de domicilio, se podra suscribir la adenda
respectiva o se dejara insubsistente el primer contrato y se
suscribird un nuevo contrato de servicios ocasionales.

Art. 107.- Intercambio voluntario del puesto.- Se lo
efectuara de acuerdo a lo establecido en el articulo 39 de
la LOSEP en concordancia con los articulos del 73 al 77
del Reglamento General de aplicacion. Por el intercambio
voluntario de puestos no podra mediar pago alguno; en caso
de comprobarse el pago, previo sumario administrativo, se
procedera a la destitucion de las o los servidores sumariados.

Art. 108.- Regularizacion de las acciones de personal.-
Los servidores responsables de la tramitacion de los
movimientos de personal, entregaran cada mes al
personal encargado de la némina y registro, de acuerdo al
cronograma de trabajo, las respectivas acciones de personal
conjuntamente con un informe sucinto, para proceder con el
registro en el Spryn y distributivo fisico.

CAPITULO XVII
DE LAS SUBROGACIONES Y ENCARGOS

Art. 109.- Conforme lo estipulado en el articulo 126 y
127 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, entiéndase
por encargo cuando el servidor ocupare un puesto vacante,
y; subrogacion cuando el servidor reemplaza al titular del
puesto hasta que este se reincorpore a sus funciones.

Art. 110.- Procedimiento.- La subrogacién procedera de
conformidad al articulo 126 de la LOSEP, considerando
que la o el servidor subrogante tendra derecho a percibir
la diferencia que exista entre la remuneracién mensual
unificada de su puesto y la del puesto subrogado, incluyendo
estos los puestos que dependan administrativamente de la
misma institucion.

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

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

Los funcionarios cuyos cargos titulares se encuentran
comprendidos dentro del nivel jerarquico superior,
tienen la obligatoriedad de solicitar la formalizacion de
la subrogacion de su puesto, con al menos 48 horas de
anticipacion al permiso, vacaciones, licencias o cualquier
acto que represente ausencia legal y temporal. En caso de
calamidad doméstica o enfermedad esta notificacion debe
darse de la manera més breve posible.

El procedimiento para la solicitud de las subrogaciones es
el siguiente:

a) La/el Directora/o Ejecutiva/o, la/el Secretaria/o
Técnica/o o su delegado/a nombrara a la persona que
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crea conveniente para ocupar dicho cargo y dispondra a
la Unidad de Administracion de Talento Humano para
que realice el analisis, informes y tramites respectivos.

b) La Unidad de Administracién de Talento Humano
elaborara la Accidon de personal de encargo o
subrogacion.

¢) La Accion de personal serd entregada al interesado,
Direccion  Administrativa ~ Financiera, para el
expediente personal y archivo general de la Unidad de
Administracion de Talento Humano.

d) Enviar el comunicado oficial, por medio del Sistema
Documental o mail institucional en casos extremos,
dirigido a los/las Directores/as y Responsables de
cada &rea de la Institucion en el cual se debe detallar
el motivo de la ausencia, las fechas de inicio / fin y el
nombre de la persona que subrogara el puesto.

CAPITULO XVIII
DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

Art. 111.- Evaluacion del desempefio.- De conformidad
con lo dispuesto en el Capitulo VI de la LOSEP y Capitulo
VI del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, la evaluacion del desempefio se hara mediante la
calificacion sistematica del rendimiento de la o el servidor
en ejercicio de su puesto.

La Unidad de Administracion de Talento Humano instruira
a cada Direccidn o Unidad, la aplicacion del subsistema de
la evaluacion del desempefio, entendiéndose a éste como
el proceso de medicion cualitativa y cuantitativa de los
niveles de eficacia y eficiencia de gestion organizacional
a través de un instrumento metodoldgico y procedimental,
cuyos objetivos son:

a) Reprogramar los planes operativos;

b) Establecer un plan de mejoramiento de proceso
organizacional y desarrollo de competencias de las y
los servidores del CONADIS;

¢) Crear una cultura organizacional de medicién de
resultados clara para cada Unidad Administrativa de la
Institucion.

d) Ascenso y/o cesacion de funciones.

La evaluacion del desempefio se hara en los diferentes
niveles de trabajo y/o funciones de acuerdo con los
procedimientos que constan en la normativa legal vigente.

Las y los servidores deberdn conocer previamente
los objetivos de la evaluacion, los mismos que seran
relacionados con el puesto que desempefia.

Art. 112.- Sujetos de evaluacion.- Serdn sujetos de
evaluacion de desempefio los funcionarios, servidores
y trabajadores, en ejercicio de sus funciones por el lapso
minimo de tres meses bajo relacién de dependencia en el
CONADIS.

Art. 113.- Periodos de evaluacion.- La Unidad de
Administracion de Talento Humano, sera la responsable
de llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio
programada y por resultados, segun el requerimiento de la
Planificacion de actividades de Talento Humano y la misma
que se la podra efectuar una vez al afio de conformidad a
lo establecido en el articulo 218 del Reglamento General
de la LOSEP.

Art. 114.- Reconsideraciéon de evaluacion.- Todo
formulario de evaluacién deberd contar con la firma de
conocimiento y aceptacion del evaluado, previo a la
presentacion a la Unidad de Administracion de Talento
Humano. Los resultados seran notificados formalmente
a cada uno de los servidores evaluados, por parte de la
Unidad de Administraciéon de Talento Humano, quienes
podran solicitar formalmente en el término de cinco (5)
dias de la notificacion, la reconsideracion y/o recalificacion.

Correspondera al Tribunal de Recalificacion y/o
Reconsideracion, valorar y resolver en el plazo de cinco
(5) dias contados a partir de la fecha de la recepcién de
la solicitud de reconsideracion, las argumentaciones y
justificativos expuestos por el evaluado y el evaluador para
lo cual se suscribira el acta de conformacion del tribunal,
acta resolutiva, y evaluacion de desempefio en caso de
recalificacion.

No podrd conformar el Tribunal de Recalificacion y/o
Reconsideracion el funcionario que haya intervenido en la
evaluacion inicial.

La Unidad de Administracion de Talento Humano,
recopilara los resultados de las evaluaciones a nivel
nacional y elaborara un informe cualitativo y cuantitativo
para consideracion de la Autoridad nominadora o su
delegado; posteriormente se remitira para conocimiento del
Ministerio del Trabajo.

Para los resultados considerados como regulares o
insuficientes se aplicara lo dispuesto en el articulo 80 de
la Ley Organica del Servicio Publico y articulo 22 de su
Reglamento General de Aplicacion.

CAPITULO XIX
BENEFICIOS SOCIALES

Seccion lra.
Uniformes

Art. 115.- De los Uniformes.- De contarse con los recursos
necesarios la dotacion de uniformes se la efectuara a las y
los servidores, una sola vez cada dos afios.

El personal que se encuentre en comision de servicios con
0 sin remuneracion en otras entidades del sector publico no
recibira uniformes, sino hasta que se reintegre al Consejo
Nacional para la Igualdad de Discapacidades.

Las y los servidores que se encuentren dentro del periodo
de prueba o contratados bajo la modalidad de servicios
ocasionales tendran la obligacion de concurrir a laborar con
ropa adecuada y formal, no obstante y de conformidad a
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la disponibilidad presupuestaria del Consejo Nacional para
la Igualdad de Discapacidades, accederan a este beneficio
quienes hayan firmado contratos ocasionales de por lo
menos diez meses a un afio.

Las y los servidores que se encuentren en cumplimiento
de servicios o representacion fuera de la Institucion,
obligatoriamente deberan usar el uniforme asignado para
ese dia.

La UATH elaborara segin la dotacion de uniformes el
cronograma diario para su uso, el mismo que sera puesto en
conocimiento del personal mediante memorando circular.

Art. 116.- Prohibiciones y excepciones.- Se prohibe
alterar el modelo original de los uniformes, asi como su uso
en actividades o compromisos sociales que no sean de la
Institucion, salas de juego, bares, discotecas y otros sitios
impropios.

En casos de embarazo o enfermedad que requiera una
proteccion en su salud, se considera justificativo para no
usar total o parcialmente los uniformes, no obstante las
prendas deberan guardar una similitud con el uniforme
asignado para cada dia.

En caso de pérdida o destruccion del uniforme, sera de
exclusiva responsabilidad de cada una de las y los servidores
la reposicion del mismo en un plazo maximo de cuarenta
y cinco dias de comunicado por escrito a la UATH, para
los justificativos correspondientes, pudiendo el servidor o
servidora hacer uso del uniforme de afios anteriores; en caso
de encontrarse en buenas condiciones y que sea similar. En
el caso de personal que por alguna razon perdi6 su uniforme
y lo utiliza ya mas de un afio.

La UATH, analizara cada caso y autorizara y justificara el
no uso, si asi lo amerita.

Es obligacion de los responsables de las diferentes unidades
administrativas reportar a la UATH, el incumplimiento de
estas disposiciones.

La UATH, vigilara y controlard la utilizacion de los
uniformes por parte del personal del Consejo Nacional para
la Igualdad de Discapacidades, asi como la aplicacién de
las sanciones disciplinarias respectivas, establecidas en este
Reglamento.

Seccién 2da.
Transporte

Art. 117.- Del Transporte.- De contarse con los recursos
necesarios las y los servidores gozaran del servicio de
transporte en funcion del presupuesto institucional; y se
encontrara sujeto a los horarios, rutas y condiciones que se
establezca en el contrato que para el efecto se celebre.

La UATH se encargara de planificar las rutas y horarios
establecidos a favor del personal que ingrese a la Institucion,
asi como debera informar del beneficio a las y los servidores
que ingresen a la Institucion.

Art. 118.- De los vehiculos del Consejo Nacional para
la Igualdad de Discapacidades.- Ademas del servicio
de transporte, previa autorizacién del jefe inmediato,
el personal del Consejo Nacional para la lgualdad de
Discapacidades podra hacer uso de los vehiculos del
Consejo Nacional para la lIgualdad de Discapacidades
para transitar durante la jornada de trabajo vigente y con
la orden de movilizacion institucional correspondiente.
Cuando se haga necesario el transito de un vehiculo
fuera de la jornada regular del Consejo Nacional para la
Igualdad de Discapacidades, requerira portar una Orden de
Movilizacion especial emitida por la Contraloria General
del Estado, que autorice su circulacion.

Art. 119.- De los que pueden conducir vehiculos.- Sélo
podran conducir vehiculos del Consejo Nacional para la
Igualdad de Discapacidades, los conductores contratados
para el efecto previa autorizacion expresa y con la licencia
apropiada para conducir.

Por excepcion, previa autorizacion y bajo responsabilidad
de la maxima autoridad o su delegado, vehiculos con
acoplados de hasta 1.75 toneladas de carga Util, pueden ser
conducidos por servidores publicos que se movilicen para el
cumplimiento de sus funciones y que tengan Licencia Tipo
B (no profesional), a quienes se los considerara también
responsables de su cuidado, mantenimiento preventivo
basico y del cumplimiento de las leyes y reglamentos
vigentes para el sector publico y de transito, transporte
terrestre y seguridad vial.

Art. 120.- De las personas que pueden ser transportadas.-
Los vehiculos de propiedad del Consejo Nacional para la
Igualdad de Discapacidades y en el servicio de transporte
son de uso estrictamente para el personal del Consejo
Nacional para la Igualdad de Discapacidades; por lo tanto
queda prohibido transportar personas y objetos ajenos a las
labores propias de la Institucion.

CAPITULO X
DE LA FORMACION Y CAPACITACION

Art. 121.- Finalidad.- De conformidad a lo establecido
en el Titulo V, Capitulo V de la LOSEP y del Titulo IV,
Capitulo VI del Reglamento General a la Ley Organica
del Servicio Publico, las o los servidores tendran derecho
a recibir capacitacion (cursos, seminarios, talleres o
conferencias, pasantias, reuniones, visitas y otros) con la
finalidad de actualizar sus conocimientos, desarrollar sus
destrezas y habilidades y generar actitudes positivas para
cumplir con las actividades del puesto de trabajo y alcanzar
las metas institucionales.

La Unidad de Administracion de Talento Humano en estricta
gestion con los funcionarios del Nivel Jerarquico Superior
que tengan personal a su cargo, son los responsables del
cumplimiento de las fases de deteccion de necesidades,
elaboracion del plan anual de capacitacion, programacion,
ejecucion, evaluacion y plan de mejoramiento en
cumplimiento de normas técnicas emitidas por los
organismos pertinentes.
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a) Programas de formacion y capacitaciéon.- La
Institucion posibilitard la formacion y capacitacion
de diferente nivel dirigidos a los servidores y
servidoras, mediante la implementacion de programas
de capacitacion, los cuales se fundamentaran en las
necesidades reales de la Institucion, Competencias del
Puesto y Evaluacion del Desempefio, para el fomento de
la investigacion cientifica y tecnoldgica. Los programas
podran incluir apoyo institucional y econémico
previo cumplimiento de requisitos establecidos en el
procedimiento que emitird para el efecto.

En todo caso la formacion o capacitacion con apoyo
institucional en la que se haya invertido recursos
econdmicos originard la responsabilidad del servidor
a mantenerse laborando en la institucion, por un lapso
igual al triple del tiempo concedido para su formacion o
capacitacion, poniendo en practica y transmitiendo los
nuevos conocimientos,

b) De la ejecucion de los programas de Formacién y
Capacitacion.- La formacion y capacitacion de los
servidores o servidoras, se desarrollara con sujecion a
las politicas, métodos y procedimientos establecidos por
la Institucion, a través de la Unidad de Administracion
de Talento Humano, quien efectuara el seguimiento de
las evaluaciones de la capacitacion.

Art. 122.- Planificacién.- La Unidad de Administracion
de Talento Humano, tendra la responsabilidad de elaborar
el plan anual de capacitacion institucional, en base a las
necesidades detectadas:

a. Porcentajes de resultados de evaluacion de desempefio,
dentro del ultimo cuatrimestre del ejercicio fiscal;

b. Expedicion, reformas, actualizacion de Leyes,
Reglamentos y normas aplicables en el ejercicio de
funciones y actividades diarias;

c. Requerimientos de cada una de las Direcciones y
Unidades en base a la necesidad institucional.

Loseventosno programados en el plan anual de capacitacion,
previamente a su ejecucion deberan contar con el dictamen
favorable de la Unidad de Administracion de Talento
Humano y autorizacién de la autoridad nominadora o su
delegado.

Art. 123.- Derechos.- Las y los servidores tendran derecho
a recibir capacitacion dentro o fuera del pais, previo
dictamen favorable de la Unidad de Administracion de
Talento Humano y autorizacién de la autoridad nominadora
o su delegado y en relacion directa con la disponibilidad de
recursos.

Art. 124.- Duracién y ubicaciéon.- Los eventos de
capacitacion a ejecutarse deben constar en el plan anual de
capacitacion y podran ser:

a. De corta duracion.- hasta 8 horas académicas;

b. De mediana duracion.- superior a 8 y de hasta 40 horas
académicas;

¢. De larga duracion.- mayores de 40 horas académicas.

Las capacitaciones deben propender a la optimizacion
de recursos econémicos y logisticos, para lo cual, de
preferencia se realizaran en los sitios adecuados y cercanos
al lugar de trabajo de los participantes.

Art. 125.- Obligaciones.- Las y los servidores tienen la
obligacion de participar en las capacitaciones incluidas
dentro del Plan Anual de Capacitacion, y de aquellas que
las autoridades consideren relevantes por necesidades
institucionales, a las cuales se les haya invitado, informado
o0 inscrito; de transferir los conocimientos adquiridos en los
programas de capacitacion y formacion, a sus compaferos
y/u otros servidores de la Institucion definidos por el jefe
inmediato.

a. Las y los servidores tienen la obligacion de replicar
o multiplicar a sus compafieros de trabajo, los
conocimientos adquiridos en la capacitacion externa de
mediana y larga duracidn, por un tiempo de al menos el
50% del tiempo de duracion del evento.

b. Lasy los servidores estan obligados a rendir y aprobar
las pruebas de conocimiento, cuando el programa de
capacitacion asi lo exigiera.

c. Lasy los servidores deberan obtener en los programas
de capacitacion, una calificacion de por lo menos el
70% en la evaluacion de conocimientos y el 80% en
la asistencia, para que el CONADIS lo considere como
aprobado.

d. Lasy los participantes a los programas de capacitacion
externa deben entregar a la Unidad de Administracion
de Talento Humano, los certificados o diplomas que
acrediten la asistencia y/o aprobacion de los mismos,
dependiendo de las condiciones de la capacitacion.

e. Las o los servidores a quienes se les hubiere concedido
el auspicio a programas de capacitacion, deben suscribir
convenio de devengacion, mismo que se establecera de
acuerdo a los siguientes términos y condiciones:

1. La obligatoriedad de replicar los conocimiento
adquiridos al personal del CONADIS por el triple del
tiempo que dure el evento de capacitacion;

2. Transmitir y poner en practica los conocimientos
adquiridos;

3. Restituir los valores que el CONADIS invirti6 en su
capacitacion o formacion en caso de no asistir, no
finalizar, o no aprobar el mismo.

f. Encaso de que la servidora o servidor no cumpliere con
la ejecucion de la formacion o capacitacion, la UATH
procedera conforme las leyes vigentes.

La Unidad de Administracion de Talento Humano,
registrara un ejemplar de las certificaciones de capacitacion
otorgadas, en cada uno de los expedientes de trayectoria
institucional de los servidores participantes.
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Art. 126.- Incumplimientos.- Las y los participantes
de los programas de capacitacion que incumplieren con
las obligaciones establecidas en el articulo que antecede,
serdn sancionados de acuerdo a lo determinado en el
régimen disciplinario de este Reglamento, de la LOSEP
y el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico.

Las inasistencias a los eventos Unicamente podran
justificarse por enfermedad, calamidad doméstica o fuerza
mayor, debidamente comprobados y sustentados por las
respectivas certificaciones.

Art. 127.- De la formacion.- El CONADIS otorgaré a las
o los servidores licencias sin remuneracion y/o comision
de servicios con remuneracion, para participar en estudios
de cuarto nivel, de conformidad en lo establecido en la
seccion segunda y cuarta, del Capitulo VI, de la formacion
y capacitacion del Reglamento General a la Ley Orgéanica
del Servicio Publico.

CAPITULO XXI
DEL BIENESTAR, SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL

Art. 128.- Finalidad.- El CONADIS, asegurara a las o
los servidores el derecho a prestar sus servicios en un
ambiente seguro, adecuado y propicio que garantice su
salud ocupacional, de acuerdo a lo que establece el Capitulo
VI del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio
Pablico y deméas normativas, Leyes internas y externas
vigentes que rigen en materia de Bienestar, Seguridad y
Salud Ocupacional.

Art. 129.- De los comités de higiene y seguridad.- El
CONADIS contara con comités y subcomités paritarios
de higiene y seguridad, cuya conformacion y vigencia
se establecerd conformes las directrices emitidas por el
Ministerio del Trabajo.

Art. 130.- De los responsables.- Los Comités y subcomités
paritarios de higiene y seguridad, seran los responsables de
velar que se cumplan con los programas de Seguridad y
Salud Ocupacional que para el efecto establezca la Unidad
de Administracion de Talento Humano.

Art. 131.- De la ejecucion.- Las y los servidores deben
cumplir con los instrumentos, manuales, instructivos,
capacitaciones, guias, entre otros; que para que el
efecto la Unidad de Administracion de Talento Humano
conjuntamente con los comités, elaborard y desarrollara.

Art. 132.- Del incumplimiento.- Las o los servidores
que no cumplieran con lo establecido en este Reglamento,
normativas internas y/o externas, seran sujetos a sanciones
de acuerdo al Régimen Disciplinario.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Lo no contemplado en este Reglamento se
sujetara a lo que dispone la Constitucion de la Republica, la
Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General,
Normas Técnicas y disposiciones conexas.

SEGUNDA .- Este Reglamento Interno seré socializado por
la UATH a las y los servidores del Consejo Nacional para
la Igualdad de Discapacidades sin excepcion en el plazo de
treinta dias contados desde su publicacion en el Registro
Oficial, y sera parte de la induccion para el personal que
ingrese a la Institucion, sin perjuicio de la modalidad de
ingreso. El desconocimiento de sus disposiciones no
exonerara a la o el servidor del obligatorio cumplimiento.

TERCERA.- La UATH debera elaborar e informar al
personal sobre los planes de bienestar laboral, social,
prevencion, seguridad y salud ocupacional a las y los
servidores del Consejo Nacional para la lIgualdad de
Discapacidades.

CUARTA.- Se prohibe toda clase de descuentos de
las remuneraciones de las y los servidores del Consejo
Nacional para la lgualdad de Discapacidades, que no sean
expresamente autorizados por éstos, la Constitucion y la
Ley.

QUINTA.- Todo aquello concerniente a talento humano
y que no se encuentre normado en este reglamento, se
aplicara segun las Leyes y Reglamentos vigentes.

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su promulgacion en el Registro
Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en Quito, Distrito Metropolitano a los 29 dias del mes
de mayo de 2017.

f.) Dra. Pilar Merizalde L., Directora Ejecutiva (E), Consejo
Nacional para la Igualdad de Discapacidades
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