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IGENCIA DE REGULACION Y
CONTROL FITO Y ZOOSANITARIO

RESOLUCION 0201

DIRECTOR EJECUTIVO DE LA
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL FITO Y ZOOSANITARIO

Considerando:

Que, el articulo 13 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece: “Las personas
y colectividades tienen derecho al acceso seguro y permanente a alimentos sanos,
suficientes y nutritivos; preferentemente producidos a nivel local y en correspondencia con
sus diversas idenfidades y tradiciones culturales. El Estado ecuatoriano promovera la
soberania alimentaria”;

Que, el articulo 281 numeral 13 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece:
“La soberania alimentaria constituye un objetivo estratégico y una obligacién del Estado para
garantizar que las personas, comunidades, pueblos y nacionalidades alcancen Ia
autosuficiencia de alimentos sanos y culturalmente apropiado de forma permanente. Para
ello, seré responsabilidad del Estado, prevenir'y proteger ala poblacién del consumo de
alimentos contaminados o que pongan._en. riesgo su‘salud o que. la ciencia tenga
incertidumbre sobre sus efectos”,

Que, el articulo 397 numeral 3 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “El
Estado/para garantizar el derecho-individual‘y colectivo a vivir en un ambiente sano y
ecologicamente equilibrado se compromete a Tregular  la produccion, importacion,
distribucién, uso y disposicién final de materiales téxicosy peligrosos para las personas o el
ambiente;

Que, el articulo4 de la Decision 804 de la Comunidad Andina publicada en el Registro Oficial
558 de 04 de agosto de 2015 dispone: “El Ministerio de Agricultura de cada Pals Miembro o
en su defecto, la entidad oficial que el Pais Miembro designe, seré la Autoridad Nacional
Competente en materia de plaguicidas”,

Que, el articulo 5 de la Decision 804 de la Comunidad Andina publicada en el Registro Oficial
558 de 4 de agosto del 2015 sefiala: “La Autoridad Nacional con las respectivas autoridades
nacionales de los sectores de agricultura, de salud y de ambiente y otras que correspondan,
estableceréa los mecanismos de interaccién que sean necesarios para el cumplimiento de
los requisitos y procedimientos de registro y control establecidos en-la presente Decision,
sin perjuicio de las competencias que corresponda ejercer a cada entidad en el control de
las actividades vinculadas con los PQUA";

Que, el articulo 17 de la Decision 804 de fa.-Comunidad Andina publicada en el Registro
Oficial 558 de 04 de agosto de 2015 establece que“Los ensayos de eficacia seran efectuados
de acuerdo a los protocolos patrén contenidos-en.el Manual-Téenico Andino y bajo protocolos
establecidos y autorizados por la ANC. La ANC podra-supervisar los ensayos en cualquier
fase de su ejecucion. Estos ensayos deberan ser conducidos o realizados por personas
naturales o juridicas, publicas y privadas, autorizadas o reconocidas por la ANC”,

Que, €l articulo 18 de la Decision 804 de Ia Comunidad Andina publicada en el Regisﬁ’qi
Oficial 5658 de 4-de-agostc de 2015, establece: “El solicitante del registro de un PQUA\
presentara a la-ANC, junto con la solicitud del registro, un informe sobre los ensayos d
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eficacia realizados para demostrar que el producto en cuestion cumple con les fines
propuestos, sin producir efectos nocivos en los cultivos”;

Que, el articulo 12 de la Ley Organica de Sanidad Agropecuaria, publicada en el Registro
Oficial Suplemento 27 de 3 de julio de 2017 establece: "Créase la Agencia de Regulacion y
Control Fito y Zoosanitario, entidad técnica-de derecho publico, con personeria juridica,
autonomia administrativa y financiera, desconcentrada, con sede en la ciudad de Quito y
competencia nacional, adscrita a la Autoridad Agraria Nacional. A esta Agencia le
corresponde la regulacion y control de |a sanidad y bienestar animal, sanidad vegetal y la
inocuidad de los alimentos en la prodtccién-primaria, cona finalidad de mantener y mejorar
el estatus fito y zoosanitario de la-produccién agropecuaria (...)"

Que, el articulo 13 literal n) de la Ley Orgéanica de Sanidad Agropecuaria publicada en el
Registro Oficial Suplemento No. 27 de 3 de julio de 2017, establece que una de las
competencias y atribuciones de la Agencia de-Regulacién y Control Fito y Zoosanitario es:
“Regular, controlar y supervisar el uso, produccion, comercializacién y transito de plantas,
productos vegetales, animales, mercancias pecuarias, articulos reglamentados e insumos
agroquimicos, fertilizantes y productos veterinarios”;

Que, el articulo 13 literal r) de la Ley Organica de Sanidad Agropecuaria publicada en el
Registro Oficial Suplemento No. 27 de 3 de julio de 2017, establece que una de! las
competencia y atribuciones de la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario es:
“Regular y controlar el sistema fito y zoosanitario y el registro de personas 'naturales,
Jjuridicas, agentes econdmicos, productores de plantas, productos vegetales, animales,
mercancias pecuarias, articulos reglamentados y de insumos agropectarios, operadores
orgénicos con fines comerciales y de centros de faenamiento; y la informacién adicional que
se establezcan el reglamento a La Ley",

Que, la Disposicion General Sexta de. la Ley Organica de Sanidad Agropecuaria, publicada
en el Registro Oficial Suplemento No. 27 de 3 de julio de 2017, establece: “En virtud de la
presente Ley el personal, patrimonio, actives.y pasivos de la actual Agencia de
Aseguramiento de la Calidad del"Agro: AGROCALIDAD- se integrardn a la Agencia de
Regulacién y Control Fito y Zoosanitario, 'la misma que asumiré las representaciones,
delegaciones, derechos, obligaciones, activos y pasivos de la primera”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1952 publicado en el Registro Oficial No. 398 de 12
de agosto de 2004, se designa al Ministerio de Agricultura y Ganaderia a través del Servicio
Ecuatoriano de Sanidad Agropecuaria, SESA (hoy Agencia de Regulacién y Control Fito y
Zoosanitario), como Autoridad Nacional Competente para aplicar la Decision 436 de la CAN;

Que, el articulo 89 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva
determina que: “Los actos administrativos que expidan los 6rganos y entidades sometidos a
este estatuto se extinguen o reforman en sede administrativa de oficio o a peticion del
administrado”;

Que, mediante accion de personal No. 0890 CGAF/DATH, de 28 de agosto de 2018, Sr.
Xavier Enrigue Lazo Guerrero, Ministro de Agricultura y Ganaderia, nombra como Director
Ejecutivo de la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario, al Ing. Wilson Patricio
Almeida Granja;

Que, mediante resolucion de AGROCALIDAD N©. 0184 de 8 de agdsto de 2016, publicada;

en el Registro Oficial No. 845 de 21 de septiembre de 2016, se implementa el servicio de\
inspeccion de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de uso agricola con

fines de registro, revaluacion, ampliacién.de uso y modificacion de dosis a nivel nacional a\
través de Organismos de Inspeccion Autorizados por AGROCALIDAD,;
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Que, mediante resolucion No. 127 de 26 de julio de 2018, publicada en el-Registro Oficial, No.
332 de 21 de septiembre de 2018, se implementa el servicio de inspeccidn de ensayos de
eficacia de plaguicidas y productos afines de uso agricola con fines de registro, revaluacion,
ampliacion de uso y modificacion de dosis a“nivel nacional a través de organismos de
inspeccion legalmente acreditados ante el Servicio de Acreditacién Ecuatoriano — SAE o
entidades legalmente constituidas con personeria juridica y, autorizadas-por la Agencia de
Regulacion y Control Fito y Zoosanitario;

Que, mediante oficio No. SAE - DGT - 2017.- 0183 — OF de 7 de noviembre de 2017, el
Coordinador General Técnico del-Servicio de Acreditacion Ecuatoriano, detalla en el inciso
primero la vigencia del alcance de Acreditacion de Ensayos de Eficacia de Plaguicidas y
Productos afines de uso agricola, asi como los criterios especificos de inspeccion CR EA 16
R0O0 “Acreditacion de organismos que realizan inspeccion de Ensayos de Eficacia de Plaguicidas
y Productos Afines de Uso Agricola”, para los-Organismos de Inspeccién autorizados por
AGROCALIDAD;

Que, mediante memorando Nro. AGR-AGROCALIDAD/CRIA-2018-0763-M, de 19 de octubre
de 2018, la Coordinadora General de Registros de Insumos Agropecuarios (E) informa al
Director Ejecutivo (E) de la Agencia de Regulacién y Control Fito y Zoosanitario, que: “(...)
Por lo citado anteriormente solicité a usted se derogue la Resolucion 0127 y se autorice la
publicacién de la nueva normativa para Implementar el Servicio de Inspeccionde Ensayos de
Eficacia”, el mismo que es autorizado por la maxima autoridad de la institucion a través del
sistema de gestion documental Quipux, y;

En ejercicio de las atribuciones legales que le confieren la Ley Organica de Sanidad
Agropecuaria y el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de
AGROCALIDAD, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 168 de 18 de septiembre
de 2014.

RESUELVE

Articulo 1.- Implementar el servicio de inspeceién de ensayos de eficacia de plaguicidas y
productos afines de uso agricola con fines de registro, revaluacién, ampliacion de uso vy
modificacion de dosis a nivel nacional a través de personas naturales o juridicas legalmente
constituidas y.autorizadas por la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario.

Articulo 2.- Para la autorizacion por parte de la Agencia de Regulacion y Control Fito y
Zoosanitario, las personas naturales o juridicas legalmente constituidas deberan estar
acreditados ante el Servicio de Acreditacién Ecuatoriano — SAE como Organismos de
Inspeccion y cumplir con los requisitos establecidos en el ANEXO 1y 2, los mismos que forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3.- La autorizacién para la ejecucion del servicio de inspeccion de ensayos de
eficacia es indefinida, pero esta estara sujeta a una “evaluacion de conformidad”, por parte
de la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario, cuando lo considere necesario.

Articulo 4.- La Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario realizara una “evaluacion
de conformidad” cada 2 afios a los téchicos autorizados como inspectores de ensayos de
eficacia: aa A 4 ¢ - - N

Articulo 5.- La Agencia de Regulacién y Control Fito y Zoosanitario y los Organismos d_e"\
Inspeccién, deberan cumplir con las obligaciones que.constan en el ANEXO 3, el mismo que
forma parte integrante de la presente Resolucién.
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Articulo 6.- Para el proceso de inspeccion de ensayos de eficacia, los Organismos de
Inspeccion, deberan cumplir con el “Procedimiento para la inspeccion de ensayos de eficacia
de plaguicidas y productos afines de uso agricola a través de Organismos de Inspeccion
autorizados”, que consta en el ANEXO 4 y que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 7.- Basados en el informe técnico de inspeceion al Organismo de Inspeccién y, del
informe del ensayo de eficacia-del titular del protocolo aprobado, la Agencia de Regulacion
y Control Fito y Zoosanitario, emitira el dictamen favorable o.desfavorable de los resultados
del ensayo de eficacia del plaguicida:.o producto afin de uso agricola, con fines de registro,
revaluacion, ampliacion de uso y modificacion de dosis.

Articulo 8.- La Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario supervisara el trabajo de
los Organismos de Inspeccion, con la finalidad de verificar el correcto cumplimiento de la
inspeccioén de'los ensayos de eficacia aprobados.

Articulo 9.- Los técnicos de la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario realizaran
Unicamente la inspeccion de ensayos de eficacia cuyo objetivo sea la ampliacion de uso en
cultivos menores bajo las modalidades A y C, especificadas en la Resolucion de cultivos
menores vigente.

Articulo 10.- La Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario suspendera la
autorizacion y registré a los Organismos de Inspeccion por las siguientes condiciones:

a) Por no aprobacion de la evaluacion de noconformidad del Organismode Inspeccion.

b) Por no contar con técnicos calificades y reconocidos por la Agencia, como
inspectores de ensayos de eficacia

c) Hallazgos de inconsistencias (errores de calculo de eficacia, no cumplir las clausulas
de confidencialidad, sin firma de responsabilidad, informe-sin el formato de la
Agencia, denuncias escritas por inconsistencias).

Articulo 11.- El incumplimiento a las disposiciones enmarcadas en la presente Resolucion
sera causa para la aplicacién de las sanciones establecidas en la Ley Organica de Sanidad
Agropecuaria.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Establecer el plazo de tres meses a partir de la publicacion de la presente
Resolucién en el Registro Oficial, para que los Organismos de Inspeccién autorizados por
la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario mediante Resolucion 0184 del 8 de
agosto de 2016, inicien el proceso de acreditacion con el alcance en "Ensayos de Eficacia
de Plaguicidas y Productos Afines de Uso Agricola", otorgado por el< Servicio de
Acreditacién Ecuatoriano — SAE.

Segunda.- Los Organismos de Inspeccion autorizados por la Agencia-de Regulacion y
Control Fito y Zoosanitario mediante Resolucién-0184 de 8 de agosto de 2016, tendran un
plazo maximo de un (1) afio a partir de la-publicacion de la presente Resolucion en el
Registro Oficial para obtener el alcance en."Ensayos de Eficacia de Plaguicidas y Productos
Afines de Uso Agricola", otorgado por.el Servicio dé Acreditacion Ecuatoriano — SAE.
Tercera.- Los Organismos de Inspeccion deberan-entregar.a la Agencia de Regulacion y
Control Fito y Zoosanitario el alcance en "Ensayos de- Eficacia de Plaguicidas y Productos
Afines de Uso Agricola", otorgado'por el .Servicio de Acreditacion Ecuatoriano — SAE., tres
(3) dias luego de haber recibido su acreditacion.
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Cuarta.- Cumplido el plazo de un (1) afio establecido en la Disposicién Transitoria Segunda
y de no cumplirse con las disposiciones de la presente Resolucion, los Organismos de
Inspeccion autorizados por la Agencia de Regulacion y Control Fito. y-Zoosanitario, no
podran efectuar la inspeccion de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de
uso agricola con fines de registro, revaluacion, ampliacion.de uso'y modificacion de dosis a
nivel nacional.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Deréguese la Resolucién-0127 de'26 de julio de 2018, publicada en el Registro
Oficial No. 332 de 21 de septiembre de 2018, en la cual se Implementa el servicio de
inspeccion de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de uso agricola con
fines de registro, revaluacion, ampliacién de uso y-modificacion de dosis a nivel nacional a
través de Organismos de Inspeccion legalmente acreditados ante el Servicio de Acreditacion
Ecuatoriano =+-SAE .o entidades legalmente constituidas con personeria juridica vy
autorizados por la Agencia de Regulacién y Control Fito y Zoosanitario.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- De |a ejecucion de la presente Resolucion encarguese a la Coordinacion General
de Registro de Insumos Agropecuarios a través de la Direccion de Registro de Insumos
Agricolas de la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario.

Segunda.- La presente Resoluciéon entrara en vigencia a partir-de su publicaciéon en el
Registro Oficial.

CUMPLASE, COMUNIQUESE, Y PUBLIQUESE

Dado en Quito, D.M. 31 de octubre del 2018

Ing. Wils
[ Director Ejecutivo de la Agencia

*de Regufacion y Control Fito y
Zoosanitario



8 — Miércoles 5 de diciembre de 2018 Edicion Especial N° 663 — Registro Oficial

ANEXO 1

REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE ORGANISMOS DE INSPECCION, PARA LA

INSPECCION DE ENSAYOS DE EFICACIA DE PLAGUICIDAS Y PRODUCTOS AFINES DE USO

AGRICOLA

Los Organismos de Inspeccién deberan presentar lo siguiente:

Carta de presentacién y compromiso de cumplimiento.de requisitos (formulario No. 1, que forma parte
integrante de la presente resolucion).

1

Carta de Confidencialidad (formulario“No. 2, que forma parte integrante de la presente
resolucion.).

Documento que avale la acreditacion ante el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano — SAE en
“Ensayos de Eficacia de Plaguicidas y Productos Afines de Uso Agricola”

Organigrama de la organizacion.

Listado del personal de la organizacién involucrado en los procesos de inspeccion y
actividades autorizadas. Para el caso de los inspectores se debe incluir las hojas de vida con
documentos de respaldo de su formacion académica y experiencia profesional.

Poseer una infraestructura adecuada para sus operaciones.

Presentar el plan de capacitacion interna que se impartird a los inspectores (debe incluir los
temas, metodologia, frecuencia y mantener registros que evidencien la capacitacion impartida).

Procedimiento para proteger la integridad y seguridad de los datos (Flujograma).
Metodologia para la solucion de inconvenientes y quejas.

Comprobante de factura del servicio-correspondiente de acuerdo al tarifario vigente.
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FORMULARIO No. 1.- MODELO DE CARTA DE PRESENTACION Y COMPROMISO DE
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

NOMBRE DEL ORGANISMO DE INSPECCION:

Ing. / Dr.

Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario

El: que SUWIIDE.. .omvmmmmmnsmmy con cédula de ciudadania No. ........cccoceiiiiiininny,
representante legal del Organismo de Inspeccién (nombre de la
BIMPIESA s s s v R st sy con nimero de RUC..........cooovumage S ., cuya
direccion es la siguiente: (ciudad, calles), con teléfono No. ............. G b, y correo
BlenITONICO v e G e luego de examinar (el PROCEDIMIENTO

PARA LA INSPECCION DE ENSAYOS DE EFICACIA DE PLAGUICIDAS Y.PRODUCTOS AFINES
DE USO AGRICOLA CON ORGANISMOS DE INSPECCION, declaro que:

1. Prestaré el servicio de inspeccion de ensayos de eficacia de acuerdocon las especificaciones
técnicas e instrucciones; en el plazo-establecido por la Agencia.

2. Declaro, también, que prestaré el servicio de forma independiente y sin conexién oculta con otra
u/otras personas, compafiias o grupos participantes en este PROCEDIMIENTO PARA LA
INSPECCION DE ENSAYOS DE EFICACIA DE PLAGUICIDAS Y PRODUCTOS AFINES DE
USO AGRICOLA CON ORGANISMOS DE INSPECCION y que, en todo aspecto, el servicio es
honrado y de buena fe. Por consiguiente,aseguro no haber vulnerado y que no vulneraré ningun
principio o norma relacionada con la competencia libre, leal y justa; asi como declaro que no
estableceré, concertaré o coordinaré directa o indirectamente, en forma explicita o en forma
oculta, posturas, abstenciones o resultados con otro u otros Organismos de Inspeccion, se
consideren o no partes relacionadas en los términos de la normativa aplicable.

3. Conozco el PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION DE ENSAYOS DE EFICACIA DE
PLAGUICIDAS Y PRODUCTOS AFINES DE USO AGRICOLA CON ORGANISMOS DE
INSPECCION y estudiado las especificaciones técnicas y demas informacion pertinente,
inclusive sus alcances. Por consiguiente, renuncio a cualquier reclamo posterior, aduciendo
desconocimiento de caracteristicas y especificaciones del servicio:

4. Conozco y acepto que la Agencia de Regulacién,y Control Fito)y Zoosanitario se reserva el
derecho de autorizar a los Organismos de Inspeccion. si conviniere a.los interéses nacionales e
institucionales.

5. Meresponsabilizo de la veracidad, exactitud-de la-informacién y de las declaraciones incluidas
en los documentos de la propuesta; formularios y otros anexos, considerando que el servicio se
enmarca en el principio de la buena fe; sin perjuicio’ de lo cual autorizo a la Agencia de
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Regulacion y Control Fito y Zoosanitario, a obtener aclaraciones e informacion adicional sobre
las condiciones técnicas.

6. Bajo juramento me comprometo expresamente a no ofrecer ningdn pago, préstamo o servicio,
entretenimiento de lujo, viajes u obsequios a ningun funcionario o trabajador de.la Agencia de
Regulacién y Control Fito y Zoosanitario, y-acepto que en¢aso de violar este compromiso se dé
por terminado en forma unilateral la’ autorizacion como Organismo de Inspeccion ante la

Agencia.

7. A partir de la notificacion favorable de la autorizacion, me obligo a: comenzar el servicio de
inspeccion en un plazo no mayora 30 dias calendario.

Atentamente,

Firma del REPRESENTANTE LEGAL

SELLO del Organismo de Inspeccion o entidad legalmente constituida
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FORMULARIO No. 2.- MODELO DE CARTA DE CONFIDENCIALIDAD

NOMBRE DEL ORGANISMO DE INSPECCION

Fegliat e ey
Sefior
Ing. / Dr.

Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario

El que SUSCHDE. ... , con cédula de ciudadania No.
.................. representante  legal del Organismo de Inspeccion (nombre 'de la
eMPresa).....coeveerverreneas en atencion a la Resolucion ..... de ...... emitida por la  Agencia de

Regulacion y Control Fito y Zoosanitario, para la autorizacion como Organismo de Inspeccion para
la inspeccion de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de uso agricola, declara que
se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién confiada, misma que no se puede publicar,
compartir ni entregar a terceras personas naturales© Juridicas y .a la que pueda tener acceso en
caso de resultar autorizado como Organismo.de Inspecciéno entidad legalmente constituida para la
inspeccion de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de uso agricola por la Agencia
de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario. El incumplimiento a lo manifestado dara lugar a que la
Agencia, ejerza las acciones administrativas, civiles 'y penales que estime necesarias.

(LUGAR Y FECHA)

Firma del REPRESENTANTE LEGAL

SELLO del Organismo de Inspeccion
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ANEXO 2

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DE INSPECTORES DE ENSAYOS DE EFICACIA
VINCULADOS A LOS ORGANISMOS DE INSPECCION,

Los interesados deberan cumplir'con los siguientes requisitos:

1. ~Poseer el titulo de Ingeniero Agronomo, Ingeniero Agropecuario o Ingeniero Agricola,
debidamente registrado ante el SENECYT. (el mismo que sera verificado por parte de esta
Agencia).

2. Tener minimo un afio de experiencia laboral (luego de la graduacion) en materia de
identificacion de plagas de productos agricolas o manejo de cultivos. Las hojas de vida de
cada inspector deberan ser presentadas con sustentos de respaldo.

3. Haber aprobado la evaluacion técnica aplicada por la Agencia de Regulacién y Control Fito y
Zoosanitario, como “Inspector de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de
uso agricola”. Para aprobar la evaluacion, el inspector debera obtener un puntaje igual.o mayor
a 17/20.

4. En caso de obtener un puntaje menor, los Organismos de Inspeccion podran solicitar una
evaluacion adicional, en un plazo maximo de 15 dias habiles a partir de la notificacion de la
calificacion. Si en la segunda evaluacion el-inspector obtiene un-puntaje menor de 18/20
quedara inhabilitado para ejercer la actividad como inspector de ensayos de eficacia de
plaguicidas ¥ productos afines de uso-@agricola, por el lapso de un arie a partir de la notificacion
de la calificacion.
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ANEXO 3

OBLIGACIONES PARA LOS ORGANISMOS DE INSPECCION AUTORIZADOS POR LA
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL FITO Y. ZOOSANITARIO

El Organismo de Inspeccion esté obligado a-cumplir con lo siguiente:

1. Contar con personal técnico autorizado por la Agencia de Regulacién y Control Fito y
Zoosanitario para efectuar la inspeccién de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos
afines de uso'agricola.

2. El personal técnico debera recibir.una capacitacion previa al inicio de las actividades una
vez obtenida la autorizacion por parte de la Agencia de Regulacion y Control Fito y
Zoosanitaria,

3. Programary ejecutar anualmente como minimo dos eventos de capacitacion tedrico-practico,
sobre reconocimiento de plagas, procesos de inspeccion y temas afines que ayuden a
mejorar el servicio de inspeccion.

4. Incluir en el contrato con la empresa a la que se brindara el servicio una clausula de
confidencialidad sobre el protocolo aprobado, resultados de las inspecciones, y la
informacion relacionada generada y/o recibida por parte de la Agencia de Regulacion y
Control Fito y Zoosanitario y/o por parte de los solicitantes del servicio.

5. No utilizar la informacion de las inspecciones de ensayos de eficacia y-sus resultados bajo
ningun concepto ni circunstancia para su beneficio. Esta informacién tampoco se puede
publicar, compartir ni entregar a terceras' personas. Los informes de supervisién de
ensayos de eficacia deben ser entregados Unicamente ala Agencia de Regulacion y
Control Fito y Zoosanitario.

6. Otorgar a los inspectores de ensayos de'eficacia todos los materiales, facilidades
logisticas y de movilizacion para el buen desempefio de sus funciones.

7./ Ser responsable de la emision de-los. informes resultantes de las inspecciones de los
ensayos de eficacia.

8. No ejecutar actividades de fabricacién, formulacion, envasado, importacion, exportacion,
distribucion, aplicacién aérea o terrestre; ni.servicios de ejecucion de ensayos de eficacia
de plaguicidas y productos afines de uso agricola.

9. Por ningun concepto la inspeccion de ensayos de eficacia podra subcontratarse o
delegarse a otro Organismo de Inspeccion, autorizado por la Agencia de Regulacion y
Control Fito y Zoosanitario.

10. El Organismo de Inspeccién, no podra asignar ensayos de eficacia a inspectores que
hayan tenido vinculo con la industria de plaguicidas y productos afines de uso agricola
por un lapso de dos afios. Esta restriccion NO aplica para aquellos técnicos reconocidos
como ejecutores de ensayos de eficacia que no hayan dado el servicio a la industria de
plaguicidas y productos afines de uso agricola.

11. El Organismo de Inspeccién, debera notificar inmediatamente a la Agencia-el finiquito de
la relacién laboral con el inspector autorizado.

12. Evitar cometer las siguientes inconsistencias: Errores en el calculo de'la eficacia en los
informes de inspeccién, emitir documentos sin firma de responsabilidad, emitir informes
de inspeccion sin el formato de la Agencia de Regulacién y Control Fito.y Zoosanitario.

13. A mas de las obligaciones ya establecidas enla presente Resolucién, los Organismos de
Inspeccidn estan obligados a cumplir concualquier otra que se derive natural y legalmente
del.objeto de.la autorizacion de la Agencia,de Regulacion y Centrel Fito y Zoosanitario y
pueda ser exigible por constar en una norma legal especificamente aplicable al mismo.
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OBLIGACIONES DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL FITO Y ZOOSANITARIO -
AGROCALIDAD

1. Brindar asesoria técnica para que el Organismo de Inspeccion cumpla con las inspecciones de

ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de uso agricola.

Apoyar en la solucién a los problemas que se presenten en la ejecucion del proceso.

Impartir capacitacion teérico — practica con una duracion de. 3 dias habiles, al equipo técnico del
Organismo de Inspeccion, en la aplicacién.de la nermativa, implementacion de los servicios de
inspeccion de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos-afines de uso agricola, con fines
de registro, revaluacion, ampliacién-de uso.y modificacion de dosis a nivel nacional, previo al
inicio de las actividades y cada dos afios para actualizacion de conocimientos de los inspectores
de ensayos de eficacia.

4. Capacitar y evaluar a los técnicos de los Organismos de Inspeccién, que cumplan con el perfil
solicitado por la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario previo al inicio de las
actividades del Organismo de Inspeccion y.por pedido de oficio del Organismo de Inspeccion.

5. Publicar.en la pagina web de la Institucién, los Organismos de Inspeccién y técnicos autorizados
como inspectores de ensayos de eficacia.

w N
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ANEXO 4

PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION DE ENSAYOS DE EFICACIA DE PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS AFINES DE USO AGRICOLA A TRAVES DE ORGANISMOS DE INSPECCION
AUTORIZADOS

Este procedimiento contempla las etapasidel proceso para la inspeccion de ensayos de eficacia
de plaguicidas y productos afines.de uso agricola, a nivel nacional a través de Organismos de
Inspeccidn, autorizados por parte de la Agencia.

LOCALIDADES PARA LA EJECUCION DE LOS ENSAYOS DE EFICACIA

Los ensayos de eficacia se realizaran en condiciones de areas abiertas (campo) o en condiciones
de ambientes confinados, como es el caso de invernaderos, galpones, silos y salas
post-cosecha, provistos por los titulares de protocolos aprobados y ubicados en el territorio
ecuatoriano, excepto las Islas Galapagos.

La localizacion del ensayo de eficacia depende exclusivamente del titular del registro y esta
relacionado con disponibilidades de lotes de ensayo, presencia de plagas, época del afio, etc.

NUMERO DE VISITAS DURANTE LA INSPECCION DE UN ENSAYO DE EFICACIA

El nimero de visitas de campo a un ensayo de eficacia esta relacionado con-el numero de
evaluaciones que hayan sido contempladas en el protocolo aprobado; por lo general pueden
variar entre tres (3) a seis (6) evaluaciones en campo durante la ejecucion de todo el ensayo.

INSPECCION DE CAMPO

Para realizar las inspecciones de campo, los Organismos de Inspeccién deben seguir el
procedimiento y metodologia establecido en el “Procedimiento para-la aprobacion, ejecucion y
supervisién de ensayos de eficacia de plaguicidasy productos afines de uso agricola en Ecuador”,
emitido mediante la Resolucion No. 117 del 26.de mayo del 2016 y sus modificatorias.

Adicional a este procedimiento, el Organismo de Inspecciéon debera tomar en cuenta los
siguientes lineamientos:

1. Comunicar a la Agencia de Regulacién y Control Fito y Zoosanitario la inspeccion
acordada con los titulares de los protocolos aprobados indicando el titulo del ensayo,
fechas de ejecucion, técnico asignado, provincia y direccién exacta donde se realizara
el mismo.

2. Enviar a la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario la planificacion semanal
de inspeccién el jueves anterior al inicio de la semana planificada. En caso de cambios
en la planificacién, debera notificar del cambio a la Agencia de manera inmediata y
debidamente justificada.

3. Estar presente obligatoriamente en todas las aplicaciones del plaguicida-o producto afin
de uso agricola y en todas las evaluaciones que constan en el protocolo aprobado por la
Agencia.

4. Tomar la muestra de la plaga, que consta dentro del protocole aprobade por la Agencia
de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario, esté debera ser realizada por el técnico
ejecutor del ensayo de eficacia y. supervisado-por el inspector.del ~ Organismo de
Inspeccién, unicamente para los siguientes blancos biologicos: complejos flngicos,
bacterias;*nematodos y-plagas ho’reportadas &n el pais. \EMtécnico ejecutor debera
remitir la muestra al laboratorio de la Agencia en un plazo no mayor a dos (2) dias desde
la toma de la misma, para la‘identificacion de la plaga. Con excepcion de rodenticidas y
herbicidas
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EQUIPOS, MATERIALES Y MOVILIZACION

Para realizar la inspeccion de los ensayos de eficacia, los Organismos de Inspeccion, deben
dotar a sus inspectores del siguiente material:

Equipo de geo referenciacion y captura de imagenes.
Lupa(minimo de 30 X).

Equipo de proteccion personal.

Formatos de inspeccion.

Etiguetas que permitan la.escritura con esfero.
Facilitar la movilizacion de los inspectores.

D oA W =

Cada inspector debera estar correctamente uniformado durante las inspecciones de los ensayos
de eficacia, paralo cual se debera dotar de:

1. Chalecos de inspeccion con identificacién del Organismo de Inspeccién
2. Credenciales de identificacién del Organismo de Inspeccién

INFORMES DE INSPECCION

1. ElOrganismo de Inspeccién, obligatoriamente debe utilizar el formato modelo.de informe
para presentar los resultados de la inspeccién, el mismo que se _encuentra en el
Instructivo para la aprobacion, ejecucion y supervision de ensayos' de eficacia de
plaguicidas y productos afines de uso agricola en Ecuador, emitido mediante la
Resolucién 117 de 26 de mayo de 2016.

2. El Organismo de Inspeccién, debera emitir-un informe de inspeccion una vez que haya
culminado el ensayo en campo. Tendra un tiempo maximo de-cinco (5) dias habiles
contados a partir de la fecha de culminacién del ensayo para remitirlo a esta Agencia.

3. En este informe, el Organismo.de Inspeccidn, debe contemplar el célculo de la eficacia
y si el producto evaluado fue eficaz 0 no para el control de la plaga en el cultivo
establecido, en base a los datos de campo-recopilados de acuerdo al protocolo de
ensayo de eficacia aprobado.

4. Encaso de gue el producto evaluado haya resultado eficaz, el Organismo de Inspeccion,
debera recomendar la dosis, en base a los criterios técnicos que constan en el Instructivo
para la aprobacién, ejecucién y supervision de ensayos de eficacia de plaguicidas y
productos afines de uso agricola en Ecuador. (Resolucién 117 de 26 de mayo de 2016).

5. En caso de que el producto evaluado haya resultado no eficaz, el Organismo de
Inspeccién, debera respaldar el informe desfavorable con el célculo de la eficacia
realizado con los datos de campo, y su dictamen debe encontrarse enmarcado en los
criterios técnicos que constan en el Instructivo para la aprobacion, ejecucion y
supervision de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de-uso agricola en
Ecuador (Resoluciéon 117 de 26 de mayo de 2016).

6. La Agencia de Regulaciéon y Control Fito y Zoosanitario evaluara el informe de
inspeccion, de encontrar inconsistencias en el informe,. solicitara. las aclaraciones
necesarias al representante del Organismo de Inspeccidn; caso contrario se procedera
a dar de baja el informe de inspeceion presentado y se notificara a la'empresa. En el
caso de gue el informe, de inspéccion sea gado de baja por la Agencia, como
consecuencia de errorés por parte del-Organismo de  InSpeccion, se aceplara
unicamente el informe final presentado:por la-industria de plaguicidas y productos afines
de uso agricola.
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7. La Agencia de Regulaciéon y Control Fito y Zoosanitario en el caso de verificar que el
ensayo de eficacia no fue ejecutado de acuerdo al protocolo aprobado, dara de baja el
informe de inspeccion presentado por el Organismo de Inspeccién y el informe final
presentado por la industria de plaguicidas y productos afines de uso agricola.

FORMATOS Y FRECUENCIA DE ENVIO DE INFORMACION

La Agencia de Regulacion y Control Fito.y Zoosanitario controlara que la informacion generada y
enviada por los Organismos de-Inspeccién, se encuentre elaborada utilizando los formatos y
matrices vigentes, los mismos que son los siguientes:

1. Formato modelo de informe de supervisién, que consta en~la Resolucion 117 de 26 de mayo
de 2016.

2. Formato de la presentacion de datos de campo de la variable principal sin transformar, que
consta enlaTabla 6, de la Resolucién 117 de 26 de mayo de 2016.

3. Matriz de planificacion semanal (A).

4. Matriz de protocolos aprobados de ensayos de eficacia e informes de inspeccion (B).
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La impresion de los formatos y el stock necesaric estaran a cargo del Organismo de Inspeccion.

Los Organismos de Inspeccion deberdn remitir a-la Agencia de Regulacién y Control Fito y
Zoosanitario; un reporte mensual utilizando la matriz de protocolos aprobados de ensayos de eficacia
e informes de inspeccién.

COSTO POR EL SERVICIO DE INSPECCION
Los Organismos de Inspeccion deberan acordar el pago directamente con las empresas solicitantes.
NORMATIVA REQUERIDA

El servicio de inspeccion de ensayo de eficacia de plaguicidas y productos afines de uso agricola
debera cumplirse bajo las exigencias de la legislacién vigente de plaguicidas de uso agricola en el
Ecuador, que incluye Normas, Decretos, Resoluciones e Instructivos. Especificamente; la gestion de
ensayos de eficacia de plaguicidas de uso agricola en el pais que se ampara en la siguiente
normativa:

a) Decision 804. Norma Andina para el Registro y Control de Plaguicidas Quimicos de Uso Agricola,
emitida por la Comunidad Andina (CAN).

b) Resolucion 630. Manual Técnico Andino, emitida por la Comunidad Andina (CAN).

c) Decreto 3609. Texto Unificado de Legislacion Secundaria ‘del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia. Titulo XXVIIl Del Reglamento de Plaguicidas y Productes Afines de Uso Agricola,
del 20 de marzo de 2003.

d) Resolucién 262. Norma Complementaria para la aplicaciéon 'de la Decision 804 de 18 de
noviembre de 2016.

e) _Resolucion 117 de 26 de mayo de 2016. Instructivo para la‘aprobacion, ejecucién y supervisiéon
de ensayos de eficacia de plaguicidas y productos afines de uso agricola en Ecuador.

DEFINICIONES
Ampliacién de uso, es el proceso mediante el cual el titular del registro de un plaguicida de uso
agricola o producto afin; obtiene la adicién de nuevos usos en cultivos y/o plagas para el plaguicida de

uso agricola o praducto afin.

Coadyuvante, toda sustancia adhesiva, formadora de depdsito, emulsionante, diluyente, sinérgica o
humectante destinada a facilitar la aplicacion y la accién de un plaguicida formulado,

Control, actividad de supervision, seguimiento y vigilancia por la cual se verifica el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Decision 804 de la CAN.

Cultivos menores, aquellos cultivos que no tienen oferta de PQUA registrados.

Ensayo de eficacia, método cientifico experimental para comprobar las recomendaciones de
uso de un plaguicida o producto afin ‘con fines de-registro, revailiagion o ampliacién de uso.
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Industria de plaguicidas, todas las personas naturales o juridicas dedicadas a la fabricacion,
formulacion o comercializacion de plaguicidas y productos de plaguicidas.

Plaga Cualquier especie, raza o biotipo vegetal o animal o agente patégeno dafiino para las plantas
o productos vegetales. Nota: En la CIPF, el término “plaga de plantas” en ocasiones se utiliza en
lugar del término “plaga” [FAO 1990; revisado NIMF 2, 1995; CIPF, 1997; revisado CMF, 2012]

Plaguicida Quimico de Uso Agricola (PQUA), cualquiensustancia o mezcla de sustancias destinadas
a prevenir, destruir o.controlar cualquier plaga-las especies no deseadas de plantas o animales que
causan perjuicio o que interfieren de cualquier otra forma en la produccién, elaboracién,
almacenamiento, transporte o comercializacién de alimentos, productos agricolas, madera y productos
de madera. El término.incluye las sustancias destinadas a utilizarse en el crecimiento de las plantas,
defoliantes, desecantes y a las sustancias o mezcla de sustancias aplicadas a los cultivos antes o
después de las cosechas para proteger el producto contra el deterioro durante el almacenamiento y
transporte. Este término no incluye los agentes biolégicos para el control de plagas (agentes
bioquimicos' y agentes microbianos?).

Plaguicida de uso agricola, se refiere tanto a Plaguicidas quimicos de uso agricola, como a los
Agentes bioldgicos para el control de plagas (plaguicidas organicos y biolégices).

Producto afin, son substancias que se combinan cen un plaguicida de uso agricola, para potenciar la
accion del plaguicida. Incluye a los coadyuvantes.

Protocolo, serie ordenada de parametros y procedimientos técnicos basicos establecidos para realizar
un ensayo sobre plaguicidas.

Registro de plaguicida, es el proceso técnico-administrativo’ por el cual la Autoridad Nacional
Competente aprueba la utilizacién y venta de un plaguicida de uso agricola a nivel nacional.

'Los Agentes Biologicos segun FAQ( 1888 pusden ser:

Agentes Bloquimicos, una subsiancla | para ser agenis ico-gebe satistacer los siguientes criterins: e )
4) La Sustai Al Ui MO0 e actiin Aerile de Th lokkadad diecl de (a plagitue se quiei combafii Bor sjemplo: Tegulacion de crecimienty, iemupcion del
apareamiento, alraccién.

bjLa debe enla , Qi sies por el hombre, deberd ser estructuralmente idéntica a una sustancia quimica natural.
‘Agentes M 50N agentes tales como ias, hongos, virus, p 23 i i
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DIRZCION CENER-4L DE REGISTRO CIVIL,
iDENTIFICA\_EON Y CEDULACION

RESOLUCION No. 089-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2018 |

Ing. Jorge Oswalde Troya Fuertes
DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto del Congreso de la Repiiblica del Ecuador, publicado en el Registro
Oficial No. 1252 de 29 de octubre de 1900, se dispuso: “Desde el 1 de enero de 1901, establécese en
la Repiblica el Registro Civil (...)";

Que, en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 684 de fecha 4 de febrero de 2016, se
public6 la Ley Orgénica de Gestién de la Identidad y Datos Civiles, la misma lque deroga la
Ley de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion expedida medianté Décreto Supremo 278
publicada en el Registro Oficial No. 070 de 21 de abril de 1976;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 8 publicado en el Registro Oficial No. 10, de fecha 24
de agosto de 2009:'se adscribe la Direccibn General de Registro Civil, Identificacién y
Cedulacién al Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad deda Infermacion, y en su articulo
21 inciso segundo se establece: “La Direccion General de Registro Civil, Identificacién v Cedulacion
serd una entidad descentralizadn y descoricentradmadministrativa y financieramente, su representante
legal sera el Director General (...)", quien podra-dictar la normativa interna de carécter general;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 049-2013, el Ministro de Telecomunicaciones y dela
Sociedad de la Informaciéon nombra al Ing. Jorge Oswaldo Troya Fuertes como Director
General de Registro Civil Identificacién y Cedulacién, desde el 15 de agosto de 2013;

Que, el articulo 225, numeral 3 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina
que el sector publico comprende: “Los organisnios y entidades creados por la Constitucion o la ley
para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios piiblicos o ‘parasdesarrollar
actividades econémicas asumidas por el Estado";

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Reptiblica, establece quer“Las Instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras y los servidores piblicos v lasfersonas que actiien
en virtud de una potestad estatal ejercerin solamtente las comipetencias vy facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrin el deber de coordinar accioties para el cumplimiento de
sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos erita Constitucion”;

Que, el arhculo 227 de la Constitucién de la Repubhcg, determina que: “La administracidn
publica cons un servicio a la colectividad qule se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad,” jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacion,
transparencia iy evaluacion”;

Queyi el articulo 228 derla Constitucién de'la Republica establece que: “El ingreso al servicio
pribliqoe¢l ascenso Y la. promocion en la carrera administrativa se realizardn mediante concurso de
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méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores
piiblicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion (...)";

Que, el articulo 229, inciso segundo de la Constitucion de la Republica, sefiala: "Los derechos
de las servidoras y servidores puiblicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia
de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad,” sistema de remuneracion y cesacién de
funciones de sus servidores";

Que, elarticulo 233 de la Constitucién de la Reptblica determina que: “Ninguna servidora ni
servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
funciones (...)%;

Que, el articulo 314 inciso segundo de la Carta Fundamental, sefala que: “El Estado
garantizard que los servicios piiblicos y su provisién respondan a los principios de obligatoriedad,
generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad,
continuidad y calidad (...);

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Reptublica reconoce el derecho a la seguridad
juridica, la misma que se fundamenta en el tespeto a la Constitucién y en la existencia de
normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes;

Que, la Ley Orgénica del Servicio Piblico, promulgada en ‘el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 294 de 6 de octubre del 2010, en su articulo 52, letra c) establece como
atribucién y responsabilidad de las Unidades Administrativas de Talento Humano las de
elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano, con sujecién a las
normas técnicas del Ministerio del Trabajo;

Que, el articulo 79 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico,
determina que en el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano, debe
establecerse las particularidades de la gestién institucional que seran objeto de sanciones
derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley;

Que, en el articulo 9 numeral 2 de la Ley Orgénica de Gestién de la-Identidad y Datos
Civiles, consta como atribucién del Director General de Registro Civil, Identificacién y
Cedulacién la de: “Expedir actos administrativos y normativos, manuales e instructivos u otros de
similar naturaleza relacionados con el dmbito de sus competencias”; y,

Que, es primordial y necesario expedir el Reglamento Interno de Administracién del Talento
Humano de la Direccién General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién que regule las
relaciones (laborales institucionales, determinadas en' la Constitucién, instrumentos
internacionales, disposiciones legales y reglamentarias vigentes, en el amblto de aplicacién de
la Ley Orgénica del Servicio Piblico ~LOSEP-.

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el articulo 9 numeral 2 de la Ley Off q tat @_"
Gestion de la Identidad y Datos Civiles, y por el articulo 21 del Decreto No. 08 publicado ¢ el

Registro Oficial No. 10 de 24 de agosto de 2009,
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Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DERECURSOS
HUMANOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION ¥ CEDULACION

CAPITULO1
GENERALIDADES

Articulo 1.- Principios.- La Direccién General de Registro Civil, Identificaciéon y Cedulacién
para el desarrollo del presente’Reglamento se sustenta en los principios de interculturalidad,
género, eficienciayweficaéia, calidad, jerarquia, ~coordinacién, participacién, planificacion,
transparencia, evaluacion, igualdad, no discriminacién y las garantias del debido proceso.

Articulo 2.- Objetivos:

2.1. Objetivo General.- Establecer los pardmetros y estandares de actuacion vy
comportamiento institucional, a fin de brindar un adecuado y eficiete ervicio a los
usuarios internos y externos, asi como implementar una filosefia “de trabajo que
fortalezca la cultura organizacional integrando las actividades.desarrolladas por los
servidores publicos de la Institucién.

2.2. Objetivos Especificos.-

a) Establecer parametros parala eficaz aplicacién.de la Ley Organica del Servicio Pablico
y su Reglamento y demas notrmativa aplicable/a la-Administracién de Recursos
Humanos, en el marco de cortecto, ejérciciode los’ derechos y los deberes de los
servidores publicos, de.la Direccibn General *de Registro Civil, Identificacién y
Cedulacion privilegiando la prestacion de sérvicios de calidad y calidez a los usuarios
de los servicios Institucionales;

b) Incorporar politicas;fi6rmas y procedimientos de aplicacién del Sistema Integrado de
Administracién. de Recursos Humanos en la Direccion General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién;

¢) Evitar la duplicidad de esfuerzos y el mal uso de los recursos disponibles, logrando su
optimizacién;

d) Propiciar un cambio de actitud de todos los servidores publicos, orientado a generar
compromisos que permitan alcanzar un mejor rendimiento ¥y un/comportamiento ético
y de identificacién con la institucién;

) Generar un clima de confianza y respeto a efecto ‘de, fortalecér! las relaciones
interpersonales al interior de la Direcci¢h ‘General .de Registro Qivil, Identificacién y
Cedulacién; y,

f) Consolidar una cultura organizacional, que perdure en el iempo y que sea practicada

por todes los miembros d¢ la Direccién General de Registro Civil, Identificacién y
Cedulacién.

Wg&i :Ambi 0 de Aplicacién.- Las.disposiciones de este Reglamento son de aplicacién y
%tumm TRie z;‘fu. igatorio,«para todos los servidores publicos de la Direccion General de.
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; ;?Ré':c';'/i'stro Civil, Identificacién y Cedulacién, con nombramiento, contrato de servicios
ocasionales, y contratos indefinidos; en Io que fuere aplicable; acorde con lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley Orgénica del Servicio Pablico y articulo 148 del Reglamento a la Ley
Orgénica del Servicio Publico.

Los servidores puiblicos amparados por el Cédigo de Trabajo, .a mas de lo dispuesto en este
reglamento, en lo que fuera aplicable, observaran lo establecido en el Reglamento Interno de
Trabajadores regidos por el Cédigo (del Trabajo de la Direccién General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacion.

Articulo 4.- Administracion de Recursos Humanos.- La Direccién de Administracién de
Recursos Humanos, tiene como misién la administracién, el control, la verificacién y la
ejecucion del sistema integrado del recurso humano, desarrollo institucional, bienestar social,
remuneraciones y seguridad, sobre la base de lo dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio
Pablico, su Reglamento General, las regulaciones y normas emitidas por el Ministerio del
Trabajo.

Articulo 5.- De la Autoridad Nominadora.~ La autoridad nominadora del personal de la
Direccién General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién, esté representada por su
Director, quien es nombrado por el Ministro rector del sector, en este caso; por el Ministro de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién conforme lo establecido en los
articulos 8 de la Ley Organica de Gestion-de la Identidad y Datos Civiles'y 21 del Decreto No.
8, publicado en.el Registro Oficial No. 10 de24 de agosto de 2009.

Articulo 6.- Glosario.- Para efectos del presente Reglamento, se aplicaran los siguientes
términos:

LOSEP=LeyOrganica del Servicio Pablico.

MDT= Ministerio del Trabajo.

DARH= Direccién de Administracién de Recursos Humanos.

DIGERCIC= Direccién General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién
SERVIDORES PUBLICOS= Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del
sector publico.

CAPITULO II
ADMISION Y REQUISITOS PARA EL INGRESO A LA DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION

Articulo 7.- De los requisitos para el ingreso.- Toda persona que ingrese a prestar sus
servicios licitos ¥ personales en la DIGERCIC, una vez aprobado el proceso de reclutamiento y
seleccién establecido por la Direccién de Administracién de Recursos Humanos, mediante
nombramiento, contrato de servicios ocasionales o contratos civiles de servicios profeswnales,i-:
deberd cumplir con los requisitos determinados en el articulo 5 de la Ley Orgénica del ‘Servicio

Cing
Ciean

Publico, articulo 3 de su Reglamento General, y /o0 .Acuerdos Ministeriales corre/Pgnldg%ﬁ Fr
""/

Los requisitos que'debe acreditar el aspirante previo su ingreso seran los'si tes:
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a)
b)

d)
e)

)
)
)
)

k)

s)
t)

u)
v)
w)
x)

.=

Hoja de vida que incluya fotografia a color actualizada (impresa de'la red socio ;;h?f;l?é)
Validacién de Cédula de ciudadania vigente

(https:/ / servicios.registrocivil.gob.ec)

Certificado de votacion actualizado

(www.datoseguro.gob.ec)

Copia dél carné del CONADIS o del Ministerio de Salud Ptblica ( si aplica)

Instriccion formal del nivel de bachiller

(http:/ /servicios.educacion.gob.ec)

Instruccién formal de tercer y.cuartonivel, registro SENESCYT (www.senescyt.gob.ec)
Certificado actualizado del altimo afq cursado de estudios de tercer nivel (si aplica)
Certificado de resumen del historial laboral (Sistema IESS)

Aviso de salida.delex empleador (Sistema IESS)

Certificacién.de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico (sera descargad:
en linea a través de la pagina web del ministerio de trabajo (www.trabajo.gob.ec)
Declaracién patrimonial de bienes y acuerdo de responsabilidad (seran descargados er
linea a través de la pagina de la Contraloria General del Estado www,contraloria.gob.ec
en el link "servicios en linea". De igual forma deberé estar inmersa “la deelaracion de nc
encontrarse incurso en nepotismo y/o pluriempleo y de no,adeudar mas de dos
pensiones alimenticias segtn lo establecido en el articuld, 5.de la Ley Organica de
Servicio Piblico.

No encontrarse en interdiccién civil, no'ser,deudor al que se siga, proceso de concursc
de acreedores'y no hallarse en estadeo de_insolvencia fraudulenta;

No encontrarse en mora de créditos establecidos & favor'de entidades u organismos de
sector’ ptiblico, Gobiernos Auténomos Descentralizados. Servicio de Rentas Internas
Banco Central del Ecuador, Instituciones Financieras y'que no se encuentre en estado de
incapacidad civil judicialmente declarada;

No ‘encontrarse incurso en nepotismo, pluriempleo y en ninguna de las causales d¢
prohibicion para@jercer cargo publico;

No tener.en su contra sentencia penal condenatoria que se encuentre ejecutoriada;
Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias; y,

Declaracién de no poseer bienes o capitales en paraisos fiscales (Suplemento de
Registro Oficial No. 75, 08-09-2017)

Declaracion de domicilio (serd descargada en linea a través de la pagina de I
Contraloria General del Estado www.contraloria.gob.ec; en el \link~formulario:
"formulario para declaracién de domicilio"; (para el caso de funcionarios del nive
jerarquico superior que deban trasladar su domicilio u otra cittdad por razones de luga:
de trabajo).

Formulario No. 107 del dltimo empleador, (pablico © privado, cuando la persona hay:
tenido relacién de dependencia)

Certificadobancario o de cooperativa actualizada, (original)

Partidasidemacimiento o gopias de las cedilas de los hijos menores de 18 anos (s1 aplica)
Certificados de capacitacion

Certificados laborales (detallado cargo, iempo'y funciones)

Llenar formulario de datos personales - SIITH.

o¥dro Gdgnar formulario dedatos para-transferencias mediante el sistema E-SIGEF;

"y Sertificadorinstitucional de no estarregistrado en el sistema SPRYN (aplica tinicaments
2 E £S deitidores.que se integran de otra entidad publica)

_Hé‘)m@éme no estar incluido en péliza de fidelidad
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~SQUITY =
BBy “Acuerdo de confidencialidad firmado

cc) Aviso de entrada del IESS a la DIGERCIC para expediente junto al contrato

dd) Solicitud de acumulacién o mensualizacién de Fondos de Reserva

ee) Solicitud de acumulacién de la Décima Terceray Decima Cuarta Remuneracion.

ff) Formulario de proyeccion de gastos personales (siempre y cuando sus ingresos superen
la base imponible).

gg) FichaSocial (solicitar que el nuevo servidor/a se dirija a la-Unidad de Bienestar Social y
Proteccién Laboral

hh) Ficha Médica Ocupacional (solicitar que el nuevo servidor/a se dirija a la unidad de
bienestar social y proteecion laboral ref. Memorando Nro. DIGERCIC-CGAF.ARH-2015-
0138-M)

La DARH verificard que-las personas que van a ingresar a la institucién no se encuentren
inmersas en las inhabilidades y/ o prohibiciones determinadas en el Capitulo II del Titulo II de
la LOSEP y Capitulo II del Titulo I, Seccién 2° y 3% de su Reglamento General.

Articulo 8.- Del ingreso de personas extranjeras.- Para el caso de ingreso de personas
extranjeras que prestaran sus servicios en la DIGERCIC, se dara cumplimiento a lo establecido
en la Ley Orgénica del Servicio Ptiblico, su Reglamento General y las normas emitidas por el
Ministerio del Trabajo.

Articulo 9. Actualizacién del expediente individual.- Los servidores pablicos de la DIGERCIC,
estan en la obligacién de entregar a la Direccién de Administracién de Recursos Humanos o a
las Unidades de Recursos Humanos Zonales, copias de los titulos, diplomas, certificados de
eventos de formacién o capacitacion recibidos, auspiciades o no por la Institucion.

El expediente individual deber& contener por pestafia los siguientes documentos:

a) Datos personales: Hoja de vida y documentos que respalden la misma;

b) Certificados de capacitacién: Documentacién que respalde los cursos y talleres
recibidos y que se relacione con el puesto de trabajo

) Contratos de Servicios Ocasionales: documento que corresponda a esta modalidad de
vinculacién laboral.

d) Acciones de Personal: Formatos de licencias y permisos; revaloraciones, comisiones de
servicios, encargos, subrogaciones

e) Formularios de Evaluaciones del desempefio;

f) Acciones de vacaciones:

g) Sanciones disciplinarias; de ser el caso y,

h) Pazy Salvos: casos de desvinculacién, salida o notificacion.

Articulo 10.- Registro de Nombramientos y Contratos.- Conforme alo establecido en la Ley
Orgénica de Servicio Pablico y su Reglamento general, todo nombramiento o contrato sera
registrado en la Direccién de Administracién de Recursos Humanos, dentro: ;:ile_l_-_;.__;plazzQ;éd_ec
quince dias (15), contados a partir de la fecha de expedicion de la Accién de Personal 614
suscripcién del respectivo contrato.



Registro Oficial — Edicion Especial N° 663 Miércoles 5 de diciembre de 2018 — 27

El registro de contratos estara respaldado con la firma de la o el servidor responsa‘]:‘;fé‘”a’é"i{y
elaboracién y proceso de seleccién, responsable de revisién, responsable de la aprobacién y
responsable de quien legaliza el contrato (Autoridad Nominadora o-su delegado).

Los contratos de servicios ocasionales se daran por terminados automaticamente, en el caso de
que el contratado no se presente a laborar en el término de 24 hotas a partir de la fecha de
ingreso segtn reforma.

Si después' de haber adquirido la calidad de servider publico se descubriere falsedad o
alteracion de los datos o doetimentos presentados, gue incurriere en “tal hecho” seré separado
inmediatamente de 1a institucién, sin perjuicio de’las acciones legales pertinentes.

Articulo 11.- Acuerdo de Confidencialidad.- Los servidores ptblicos que ingresen a trabajar
en la Direccion General de Registro Civil Identificacién y Cedulacién, deberan suscribir un
convenio de confidencialidad, que ampare la absoluta reserva y custodia, sobre asuntos,
documentos e informacién generada en la institucién que le corresponda conocer en'razén de
sus funciones, absteniéndose de divulgar cualquier dato que solo deberadarse a conocer
mediante el tramite correspondiente.

Articulo 12.- Excepciones.- Para ocupar un puesto en el ‘servicio piblico de caracter
provisional, de libre nombramiento y remocior; ¥, de periodo.fijo, exclidos'de la carrera del
servicio publico, no sé regird al proceso de coneurso de méritos y 6posicién, ni al periodo de
prueba.

Los contratos de servicios ocasionales por su haturaleza, no se encuentran sujetos a concursos
de métitos y oposicion, por cuanto no/ingresan a la carrera del servicio publico.

CAPITULO III
DEL REGIMEN INTERNO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SECCION PRIMERA
DE LA INDUCCION

Articulo 13.- Induccién.- La induccién de los nuevos servidores ptiblico§.constituye la
socializacién del conjunto de politicas, acciones y mecanismos institucionales.disefiados por la
DIGERCIC, mediante la cual se facilita la insercién del nuevo personal & su puesto de trabajo.

El adestramiento, es un proceso continuo, sistematico y organizade que permite desarrollar
los conocimientos, habilidades y destrezas xequeridas, para‘desempeéfiar eficientemente el
puesto de trabajo al.cual el personal nuevo'sera vinculado.

Articulo 14.-Planificacién y ejecucién de la induceién.- La\Direccién de Administracién de
Recursos Humanos, con la finalidad de gafantizar una adectiada insercién de la o el servidor
en el proceso de induccion institucional, en bienestar Social y proteccién laboral (seguridad y
salud ocupacional), e induccién del puesto deacuerdo al perfil en el que se va a desempefiar;
'd€bera realizar el'cronograma de inducciéfivtanto institucional como del puesto de trabajo,
€5t Serealizara como maximo durante las ‘cuatro primeras semanas de labor del servidor, en
§§§_cfjfé-—phtesfos ocupados por personas con discapacidad este plazo podra extenderse hasta, -
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msht-umén como para Ios servidores que ascienden a un nuevo puesto de traba]o

Articulo 15.- Kit de induccién.- La Direccién de Administracién de Recursos Humanos
durante la induccién institucional, proveeré al nuevo servidor el kit de induccién de ingreso,
mismo que contendra:

a) Folleto de induccion

b) Libreta institucional

c) Esferografico

d) Credencial de identificacién

e) Tarjeta de acceso

SECCION SEGUNDA
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 16.- De la jornada legal de trabajo.- La jornada de trabajo para la'DIGERCIC, se
encuentra categorizada para su efecto como Jornada Especial, en concordancia con lo sefialado
en el articulo 25 de la Ley Orgéanica del Servicio Pablico, en razén @al cumplimiento de la
misién de la institucién, misma que indica que no se puede sujetar-a la jornada tnica y
requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada para cada caso,
observando el principio de continuidad, equidad y optimizacién del servicio, acorde a la
norma que para el efecto emita el Ministerio de Trabajo:

La jornada de trabajo comprendera las 8 horas diarias, durante cinco dias a la semana con un
total de cuarenta horas semanales.

En este contexto, la jornada de trabajo’ institucional se ejecutard de manera cumplida,
debiendo obligatoriamente registrar su asistencia en el reloj biométrico en el horario de 08H00
a 17H00, con una hora de receso para almuerzo, en el caso del drea administrativa estos seran
tomados en horarios de 12:30 a 13:30 y de 13:30 a 14:30 y en el caso del area operativa los
horarios seran tomados de 12:00 a 13:00, 13:00 a 14:00 y de 14:00 a 1500 de conformidad con la
Resolucién No. DIGERCIC-DAJ-2010-000027 de fecha 3 de marzo de 2010, con lo cual se
cumple las cuarenta horas semanales establecidas por ley.

Los turnos para el periodo de almuerzo seran definidos por el jefe inmediato; dependiendo las
necesidades de cada Direccién o unidad, cuidando una distribucién.de manera equitativa en
funcién al namero de personal, el cuidado de cada oficina y asegurando asi la atencién en
forma permanente.

Si por razones laborales los servidores piiblicos de la'DIGERCIC, no puedan cumplir con el
horario habitual de labores, el jefe inmediato o quiénes hiciere sus véces, estén en la obligacién
de comunicar esta excepcion a la DARH. Unitamente quienes cuenten con permiso especial
autorizado y justificado por escrito, no estatéan obligados a.cumplir con los horarios de trabajo.

Articulo 17.- Del registro y control.- Los servidores ptblicos estaran en la obligacién de
Ieglﬁtl‘a.ll,, cuatro marcaciones en el lector biométrico o de registro de la Institucién, esto es, al
la jornada laboral, salida al almuerzo, ingreso del almuerzo y salida de la
vez concluida la jornada laboral; sin perjuicio de las marcaciones que puedan
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."\‘-._’_:j __:»'”
generarse en los casos de permisos particulares, oficiales y médicos, en donde debéra
registrarse también la marcacion.

La informacién reposara en la Direccion de Administracién, de Recurses. Humanos, siendo su
responsabilidad la‘custodia de la misma; de igual ‘forma serd la\encargada de ejercer la
supervision, control y monitoreo de la asistencia y puntualidad del personal.

Los servidores publicos de la Direccion General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién
estdn obligados a informar a la Direccién /de Administracién de Recursos Humanos, Matriz,
Zonal y Oficinas Técnicas,sobre los permisos; faltas’y ausencias total o parcial a la jornada de
trabajo; de lo eual justificardn por escrito, e conformidad con los procedimientos establecidos
en este Reglamento y“por1a mencionada Direccién dentro de las 24 horas subsiguientes a la
que tuvo lugar el mismo.

Se considerard abandono de puesto de trabajo para los servidores publicos que se ausente por
tres 0 mds dias laborables consecutivos de manera injustificada.

El inmediato superior o su delegado, sera el responsable de hacef ¢umplir los horarios
establecidos, tanto para sus labores como para el almuerzo del personal-que se encuentra a su
cargo.

De igual forma la_résponsabilidad de la{permanencia fisica de los servidores en ptblicos
puestos de trabajo estara a cargo tinica y,absoluta“del\jefe inmediato o quienes hicieren sus
veces, precautelando el cumplimiento de las-funciones. De darse irregularidades se debera
comunicar de forma inmediata a la Diteccién de Administracién de Recursos Humanos.

Articulo 18.- De los atrasos.- Sé considerara comoiatraso, el ingreso de los servidores ptiblicos
posterior a las 08h00;-considerando que no-existe tiempo como margen de tolerancia. Razén
por la cual este~tiempo sera contabilizado’ con cargo a vacaciones del servidor ptblico,
conforme a lo establecido en la Codificacién y Reforma al Reglamento Interno para el Ejercicio
de la Potestad Administrativa Disciplinaria de la DIGERCIC, para los Servidores Ptblicos bajo
el Régimen de la Ley Orgénica de Servicio Pablico - LOSEP, y Reglamento Interno de
Trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo de la Direccién General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién; razén por la cual este tiempo sera contabilizado, con cargo a
vacaciones del servidor publico.

La Direccion de Administraciéon de Recursos Humanos justificara wanicamente los atrasos
ocasionados por caso fortuito, fuerza mayor o cualquier tipo‘de percance;prévia presentacion
en el dia del suceso, de un documento oficial que avale este'atraso confecha y hora del evento.
No se justificarandos atrasos de indole personal ocasionados a causa de la imprevisién o
imprudencia dedos servidores publicos. | =~ o 7 AN e

Los sexvidores publicos que no hubiéren, registrado elvingreso y /o salida de la jornada
laboral, asi como para asuntos oficiales o particulares, y horario de almuerzo seran
hittionados, segin correspénda, de conformidad’ con lo establecido en la LOSEP y su
"Reglamento; Codificacion y Reforma al Reglamento Interno para el Ejercicio de la Potestad

i 1 isciplinariaide la DIGERCIC, para los Servidores Pablicos bajo el Régimen de

‘}r; L'ey' Orgénica de Servicio Publico - LOSEP; Reglamento Interno de Trabajadores regidos por
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“--.'E:el C&nntiga/del Trabajo de la Direccién General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion; v

Los servidores publicos que no hubieren registrado el ingresoy /o salida de la jornada laboral
o del almuerzo por mas de dos (5) ocasiones en el mes, asi como para asuntos oficiales o
particulares, seran sancionado de conformidad con lo establecido en la LOSEP en los articulos
42 y 43 de la LOSEP y su Reglamento; Codificacién y Reforma al Reglamento Interno para el
Ejercicio de la Potestad Administrativa Disciplinaria.de la DIGERCIC, para los Servidores
Publicos bajo el Régimen de la Ley Organica de Servicio Publico - LOSEP; Reglamento Interno
de Trabajadores regidos.por el Cédigo del Trabajo de la Direccién General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién; y, el presente Reglamento Interno..

Los atrasos seran sancionados de acuerdo a lo previsto en la LOSEP, su Reglamento General,
Reglamento de Régimen Disciplinario y Reglamento Interno de Administracién de Recursos
Humanos, segun el tiempo de atraso y su reincidencia, sin perjuicio del descuento del tiempo
de la jornada no laborada por los funcionarios, los servidores ptblicos, de conformidad a los
siguientes casos:

a) Con cinco (5) atrasos injustificados en un mismo mes calendario se sancionaran con
amonestacion escrita, conforme sefiala el Reglamento disciplinario de la DIGERCIC.

b) Los atrasos injustificados entre veinte (20) ‘minutos‘en un mismo mes calendario se
sancionardn con amonestacién escrita. De hacerse racreedora o acreedor a dos
amonestaciones escritas, se aplicard una sancién pecuniaria administrativa.

c) De existir una reincidencia en sancién pecuniaria administrativa dentro de un mismo
ejercicio fiscal, se sancionara con suspensién temporal sin goce de la remuneracién, luego
del correspondiente sumario administrativo; y,

d) De existir reincidencia en falta grave, se aplicara lo dispuesto en la LOSEP para estos
casos.

Articulo 19.- De las faltas a la jornada de trabajo.- La ausencia en el puesto de trabajo por el
lapso de una jornada completa serd considerada falta al trabajo. Una falta estara justificada
cuando los servidores publicos de la DIGERCIC presenten los documentos justificativos a la
DARH de acuerdo a lo establecido en el Titulo III Capitulo 2 de las Licencias, Comisiones de
Servicios y Permisos de la Ley Organica del Servicio Pablico, LOSEP y el Titulo II, Capitulo III
de su Reglamento General; de lo contrario, se considerara como falta no justificada y sera
sancionada de acuerdo a los articulos 42 al 44 de la Ley Orgénica del:Servicio Piblico LOSEP,
78 al 89 de su Reglamento General y las disposiciones constantes en el presente Reglamento.

Articulo 20.- Abandono del puesto de trabajo durante la jornada laboral.- Si los servidores
publicos se ausentaren de su puesto de trabajo sin‘la autorizacién del jefe inmediato, se
entenderé como abandono injustificado de su puesto deé trabajo, debiendo ser sanci nado de
acuerdo a los articulos 42 y 43 de la LOSEP, la Codificacién y.Reforma al Reglamerito: I
para el Ejercicio de la Potestad Administrativa Disciplinariade la DIGERCIC, para los S¢rvi
Publicos bajo el Régimen de la Ley Organica de Servicio Publico - LOSEP, y%l“ﬁr’éﬁntﬁ‘
Reglamento.
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Articulo 21.- Justificacién.- Es obligacién de servidores ptiblicos que por cualquier motive-se~
ausentaren ocasionalmente y/o dejen de concurrir a ejecutar su labor diaria, la de comunicar a
su jefe inmediato o quienes hicieren sus veces.

Los servidores publicos tienen la obligacion de presentar su justificacion dentro de las veinte y
cuatro horas consecutivas, en la DARH; de ser el ¢asq adjuntandd el certificado que justifique
su ausencia y/0 no concurrencia al lugar de trabajo.

La DIGERCIC, a través de la Direccién de Administracién de Recursos Humanos se reserva el
derecho de verificar los hechos comunicados y'lajustificacion presentada.

' SECCION TERCERA
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 22.- De los deberes.- Son deberes de los servidores pblicos de la Direccién General
de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién, a mas de lo establecido en el articulo 22 de la
Ley Organica del Servicio Publico, los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir este Reglamento, el C6digo\de Etica institucional, v
mas disposiciones internas expedidas de acuerdo a la Ley:

b) Respetar los érganos regulares de la institucion.

¢) Mantener lealtad y respeto con las autoridades, jefes inmediatos'y"demas funcionarios,
servidores y/ o trabajadores piiblicos de la institucion.

d) Entregar los trabajos asignados por su inmediato supérior en los tiempos establecidos y
prestar servicios a los requirentes en 105 plazos legales determinados;

e) «Cumplir oportunamente con el despacho de los tramites asignados;

f) Presentar oportunamente a la Direccién de Administracién de Recursos Humanos,
Matriz, Zonal.y=oficina Técnica respectivamente, los permisos para salir de la
Institucion..dentro de la jornada normal de labores, el mismo que debera estar
autorizado por su inmediato superior;

g) Guardar absolutareserva y confidencia sobre asuntos y documentos que le corresponda
conocer en razén del ejercicio de sus funciones, absteniéndose de divulgar cualquier
informaci6n que sélo debera darse a conocer mediante el tramite respectivos

h) Asistir a todos los eventos de capacitacién y formacién para el puesto 'de, trabajo que
sean convocados como obligatorios por la Direccién General “de-Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién, estos sélo cuando los servidores hayan permanecido en la
Institucién al menos dos meses;

i) Rendir de manera obligatoria las capacitaciones virtuales“qtie sean:eonvocadas por
Direccién General de Registro Civil;\Identificacién y~ Cedulacién, en las fechas
asignadas;

j)y Asistir a 6dos'les eventos de tapacitacién teférentes 4l ‘atea de Salud Ocupacional
(Medicina preventiva y del trabajo, Higiene ocupacional, Seguridad ocupacional y
Bienestar social) que sean contvoecados ¢omo obligatotios por la Direccién General de
Registro Civil, Identificacién y Cedulacién.;

kfivAsistir a los cursos programados por el drea de Salud Ocupacional (Medicina

a"""1-e't.i'_e‘.lll;iva y~del trabajo, Higiene Gcupacional, Seguridad ocupacional y Bienestar

: S control.de”desastres, prevencién de riesgos, salvamento y socorrismo
'programadospor la institucién u organismos especializados del sector publico.
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de capaatac:lon a los que asistio;

m) Proteger el buen nombre e imagen de-la’ Direccién' General de, Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién, absteniéndose de realizar actos o emitir opiniones ptblicas
por cualquiermedio, incluidas redes sociales, que lo afecten y-desprestigien;

n) Generar un clima de trabajo basado en el respeto y cordialidad con los inmediatos
superiores, companeros de trabajo’y personas que concurran a la Institucién;

o) Administrar y preservar eficientée y adecuadamente los bienes y recursos asignados
para el desempeno de sus actividades;

p) No hacer uso de las oficinas, instalaciones, bienes, equipos y materiales de la institucién
para fines que no sean los del desempefio de su trabajo;

q) Hacer wuso del uniforme entregado tanto para nombramientos permanentes,
provisionales, contratos ocasionales y contratos fijos, en las horas laborales, asi como en
todo acto oficial de la Institucién, guardando sobriedad y seriedad del mismo sin
modificaciones de ninguna indole, cumpliendo el calendario asignado;

r) Para el personal de Archivo, Mantenimiento, Bodega, Soporte Técnico, Mensajeros y
Choferes, para su servicio se proveerd de prendas, elementos de.  protecciéon y
accesorios segun las necesidades propias de las actividades a desempeniar, que deberdn
ser utilizados de manera obligatoria;

s) En el caso de pérdida de alguna prenda del uniforme, la reposicién es obligatoria, los
servidores ptiblicos asumirén los gastos de reposicién de dicha prenda;

t) En el caso de que los servidores publicos no hayan recibido uniformes debera asistir al
lugar de trabajo de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento Interno para la dotacién,
uso y control de uniformes de los servidores ptiblicos que laboran en la DIGERCIC;

u) Portar y exhibir la credencial institucional en un lugar visible, de manera permanente
desde la entrada, durante la estancia-y hasta la salida de las instalaciones de la
institucion;

v) Mantener unaconducta acorde con la ética institucional;

w) Cuidar la seguridad personal y de los demds servidores ptiblicos, cumpliendo las
normas de higiene y seguridad dispuestas por las autoridades competentes;

x) Elnuevo servidor publico debera aperturar su Ficha Médica Ocupacional y la Ficha
Social, al ingreso a la institucién, asi mismo, someterse a los exdmenes y tratamientos
preventivos que se dispongan y en casos de enfermedad, cumplir las instrucciones y
tratamientos prescritos por los respectivos facultativos, y someterse a los examenes pre
y post ocupacionales que la Institucién disponga; y,

y) Cumplir y hacer cumplir los derechos, deberes y responsabilidades expresados en la
Constitucién de la Reptblica y la ley, asi como con las decisiones legitimas de la
autoridad competente; y,

z) Informar oportunamente a la Direccién de Recursos Humanos, Matriz, Zonal y Oficina
Técnica, cualquier cambio de datos constantes enla hoja de vida; asi como la condicién
de discapacidad o sustituto si fuere pertinente,.y todos aquellos datos relevantes que
requiera reposar en su expediente, respaldando su informacién con la documentaciéon
que le 'sea requerida, a fin de mantener ‘actualizado los expedientes individuales,
mismos que son custodiados por el archivo de Ja Direccién de Administracidn..de
Recursos Humanos (Matriz);

El incumplimiento de~losdeberes sefialadas en éste, y demas ﬂﬁcungie}ﬁpfeS(#flqe’—[ﬁFH
reglamento, estd sujetoa la sancion correspondiente, segtin la gravedad de la falta.
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Articulo 23.- De los derechos.- Son derechos de los servidorés ptblicos, de la Direccién
General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién, a mas de lo-éstablecido en el Articulo
23 de la Ley Organica del Servicio Publico, los siguientes:

Recibir informacion oportuna sobre aspectoés que-afectan el desarrollo de sus funciones;

Recibir los recursos materiales y tecnolégicos necesarios para el desemperio eficiente de
sus funciones, los que deberan ser uitilizados adecuadamente;

Contar con un adecuado ambiente dé trabajo, seguridad laboral e infraestructura fisica
que permita el desazr6llo de sus-actividades y competencias;

A 'mantener-diglogos frecuentes y<oportunos con sus inmediatos superiores, respecto
de las potencialidadesy vulnerabilidades de su actividad y/ o funcién;

Haceruso de los beneficios sociales que brinda la institucién.

Percibir el pago oportuno de vidticos nacionales o internacionales, asi como los
destinados a movilizacién y transporte, de acuerdo a la norma emitida por el
Ministerio del Trabajo;

A que la informacién y la documentacién que atafien a su historia ‘pérsonal, sean
mantenidos en reserva, en tanto no sean solicitados para efectos laborales o legales,
por autoridad competente;

Participar en todos los procesos de mejoramiento institucional,

Participar en los concursos de Méritos y*Oposicion, siempre y cdandocumplan con los
requisitos establecidos y el perfil delpuesto; y,

Expresar libremente su pensamiento, y opinién‘de conforidad con la Constitucién y
las leyes.

Articulo 24.- De las prohibiciones.- Esta prohibido a 10 servidores publicos, de la Direccion
General de Registro Civil, Identificacién y/cedulacion, a més de lo establecido en los articulos
24 de la Ley Organica delSeérvicio Publico, las siguientes:

a)

b)
<)

g

Solicitar 'a._los usuarios externos de la Direccién General de Registro Civil,
Identificacién y*Cedulacién requisitos y documentos que no hayan sido establecidos
dentro del procedimiento previsto por las Leyes, Reglamentos, Instructivos y demds
normativa institucionales;

Hacer mal uso de bienes, materiales, equipos y ttiles de oficina o apropiarse de ellos;
No registrar el ingreso y salida de acuerdo con los sistemas de control que para el
efecto establezca la DIGERCIC, alterar, sustraer o usar indebidamente los controles
establecidos.

Abandonar injustificadamente el lugar de trabajo.

Incurrir en cinco (5) atrasos al mes, en elingreso dea jornada laberal y en el horario de
receso para elalmuerzo;

Contravenirslassdisposiciories( intetnas, €n. rhzén 4 la& normativas o politicas
institucionales emitidas por las autoridades.o-sus delegados.

Usar los uniformes en lugarés piblicos como espectaculos, discotecas, bares, sitios de
juego, actividades deportivas u oftas similares, en los que se podrian suscitar
escandalos o actos queafecten el'orden,Ja moral y desprestigien la imagen del servidor

_y/olalnstitucién;
1) FiBsistir a-eventos o lugares ptiblicos ihapropiados con el uniforme institucional;
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A

“i)~"Realizar actividades ajenas a las actividades o funciones asignadas durante la jornada
de trabajo;

j)  Tener actitud descortés, desprestigiar o generar malas-relaciones con las autoridades,
directoras o directores, asesoras o asesores institucionales, jefas, o jefes inmediatos,
servidoras o servidores, trabajadores.y con el ptblico que concurre'a la Institucién;

k) Realizar actos administrativos sin.ser de su competencia, excederse en el uso de sus
funciones, atribuciones o actividades de st puesto o disponer a sus colaboradores
realizar trabajos particulares ajenos a sus funciones o-actividades para las que fueron
nombrados, contratados o delegados, asi como suscribir documentos oficiales sin tener
facultades ni autorizacién para hacerlo;

1) Permanecer en los lugares de trabajo después de la jornada laboral o durante los dias
feriados o de descanso obligatorio sin la debida autorizacién del inmediato superior;

m) Permitir la entrada de personas, sin la debida autorizacién, a las areas con acceso
restringido; y,

n) Negar injustificadamente las vacaciones a los servidores ptblicos.

0) No acatar las 6rdenes y/o disposiciones legitimas de los superiores; retardar sin
justificacién o no cumplir en los plazos previstos por las autoridades y por los jefes
inmediatos, las tareas asignadas.

p) No acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas- por la normativa
legal, y sus directrices de la DIGERCIC para el efecto.

q) Extraer y difundir informacién institucional por cualquier medio, incluidas redes
sociales, sin la atitorizacién correspondiente del inmediato superior o quien hiciere sus
veces; y,

r) No cumplir o negarse a cumplir las recomendaciones médicas y de seguridad en el
lugar de trabajo en caso de enfermedad 6 accidente de trabajo.

SECCION CUARTA
DE LAS REMUNERACIONES EINGRESOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 25.- De la remuneracién.- Los servidores publicos sujetos a la LOSEP percibiran la
remuneracién mensual tnificada establecida en la escala de remuneraciones del sector
ptblico, escalas de nivel jerdrquico superior que le corresponda; mientras que los servidores
publicos bajo régimen del Coédigo del Trabajo percibiran un salario mensual unificado
establecido en sus contratos laborales y de conformidad a los techos de negociacion, sectorial
emitido por el Ministerio del Trabajo y la disponibilidad presupuestaria.

De los haberes de los servidores publicos, se descontaran los aportes 'correspondientes a la
Seguridad Social, el impuesto a la renta; asi como los valores relacionados con los préstamos
concedidos por el BIESS, ademés de las retenciones judiciales y/o pensiones alimenticias y
otros descuentos legalmente ordenados por la autoridad competente.

El pago de haberes se realizara mediante trasferencias bancarias a la cuenta personal d
uno de los servidores piblicos; cuentaque debetd ser entregada de manera oficial al ingrt ]
cumplir con sus labores dentro de la linstitucion, dicha cuenta personal se regis é’m?g r‘e]f
Sistema Esigef del Ministeriorde Economia y Finanzas, y se sujetard a los lineams 68
establecidos por la Direccién Financiera para cambios; asi mismo, la institucién debers e
mensualmente via correo institucional el rol individual de pagos para el céntrol y revisidy
los servidores publicos.
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Art. 26.- Horas extraordinarias y suplementarias.- La DIGERCIC,japlicara las politicas y
metodologias conforme a lo dispuesto en la Ley Organica-de Servicio-Piblico, Reglamento
General, Cédigo del Trabajo y demas normativa legal vigente; precautelando el presupuesto
institucional.

El pago de horas extraordinarias y supleméntarias estara\supeditado a la disponibilidad
presupuestaria asignada para cada ejercicio fiscal.

Se deberd, presentar la planificacion previo ‘al pago de horas extraordinarias y/o
suplementarias, segtin los procesos y procedimientos de la Direccién de Administracién de
Recursos Humanos: La-planificacién sera debidamente justificada en base a la necesidad de
realizar actividades que no sean inherentes a la jornada legal de trabajo.

Art. 27.- De la subrogacién.- El servidor piiblico que cumpla con los requisitos y perfiles del
puesto que deba subrogar, recibird la diferencia de la remuneracién mensual unificada que
corresponda al subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir.de Ia fecha de la
subrogacién, sin perjuicio del derecho del titular; los aportes al TESS seran los que
correspondan al puesto subrogado.

El servidor subrogante tendra los mismos detechos, atribuciones, compétencias, deberes v
responsabilidades del'servidor publico titular subrogado.

Cabe mencionar que este tipo de ingresos.sera otorgade tnica y exclusivamente a los
servidores ptiblicos que estén dentro.del.présupuesto del'gasto corriente.

Art. 28.- Del encargo en puesto vacante.-Las competencias y responsabilidades de un puesto
directivo vacante;.podraser asumido por un, servidor pablico que cumpla con los requisitos
del Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacién de Puestos Institucional, para lo cual y
por excepcion, tratandose de casos que por las atribuciones, funciones y responsabilidades del
puesto a encargarse, deban legitimar y legalizar actos administrativos propios de dicho
puesto; de lo contrario, se encomendaré a otros servidores mediante disposicién escrita del
responsable del drea 0 mediante conformacién de equipos de trabajo.

El pago por encargo se efectuard a partir de la fecha en que se ejecute el acto.administrativo,
hasta la designacién del titular del puesto. Si la remuneracién del puesto encargado fuere
menor, el servidor ptiblico percibird la remuneracién de mayor valor.

Los aportes al IESS seran los que correspondatta la remunieracion que-deba recibir el servidor
encargado y que se encuentre dentro del presupuesto-del gasto corriente.

_ AN y s AN
Los asesores finicamente podran encargarse dé'puestos de ighal’'o mayor jerarquia o con igual
O mayorTemuneracion a la que percibari.

SECCION QUINTA
DE LAS VACACIONES
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~““Axticulo 29.-De las vacaciones.- Los servidores ptiblicos de la DIGERCIC, haran uso de treinta

(30) ‘dias de vacaciones anuales pagadas, en los que deberd estar incluidos de forma
obligatoria cuatro (4) sabados y cuatro (4) domingos, casos LOSEF; para los servidores
ptiblicos con régimen del Cédigo de Trabajo, quince.(15) dias, se debera incluir de forma
obligatoria dos (2) sabados y dos (2) domingos, por periodo fiscal;, siempre que hubieren
trabajado once (11) meses continuos en la Institucion.

Asi mismo, tendran derecho a la parté proporcional de las mismas, segtn el tiempo laborado
dentro de la DIGERCIC. Este derecho no podré ser compensado en dinero, salvo en el caso de
cesacién de labores, y podrd acumularse méximo hasta por sesenta dias (60).

No se considerara parte del tiempo de servicio para el goce de las vacaciones, el transcurrido
durante una licencia 6 comisién de servicios sin remuneracién, o durante la suspensién
temporal en ejercicio de sus funciones sin goce de remuneracién, en razén de que se
interrumpe la condicién de continuidad en el trabajo.

Las vacaciones de los servidores ptblicos se sujetardn al cronograma anual que planificard
cada unidad administrativa, el mismo que debera ser enviado a la DARH, hasta el 30 de
noviembre de cada afio para su consolidacién y registro correspondiente, para tal efecto se
tomara en cuenta la fecha de ingreso de los servidores garantizando la“‘continuidad en la
atencién de los servicios internos y externos que presta la DIGERCIC.

Para los servidores publicos de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacion el derecho al uso de vacaciones seregulara de la siguiente manera:

a) El derecho a vacaciones anuales se-e¢jercera conforme al calendario aprobado. La
Direccién de Administracién deRecursos Humano, Matriz, Zonal y Oficina Técnica,
liquidara el"saldo de vacaciones y emitird las respectivas acciones de personal, de
acuerdo a los periodos sefialados en el mismo;

b) Las vacaciones anuales deberan ser requeridas con una semana de anticipacion.
Cualquier modificacién al calendario aprobado se realizara previa autorizacién del
inmediato superior;

c) El inmediato superior podra en casos de requerimiento institucional diferir'por una sola
vez durante el afio el ejercicio del derecho a vacaciones, para lo cual deberd notificar de
manera oficial y con anticipaciéon a la DARH la nueva fecha en ]a que los servidores
publicos podra hacer uso de las vacaciones;

d) Las vacaciones anuales se concederan en dos semestres, ¢ada uno por un nimero no
inferior y de manera obligatoria a quince dfas (15) bajo régimen de la LOSEP; y cada uno
por ocho dias (8) para los servidores piiblicos bajo.el régimen del C6digo del Trabajo. En
caso de que 10s servidores ptiblicos que soliciten vacaciones, y, tengan un saldo inferior
de dias de vacaciones, las mismas se concederan por la totalidad de manera continua del
saldo pendiente;

e) En caso de feriados los servidores ptiblicos deberén hacer uso de las mismas de manera
continua, considerando para ello dos dias (2) anteriores al feriado y su reintegro deberd
ser dos dias (2) habiles posteriores al feriado y este estar oficializado mediante Ia Actish
correspondiente.
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f) Durante el perfodo de vacaciones los servidores ptiblicos ne ‘podran hacer uso de
ninguno de los bienes, materiales y equipos entregados a su tustodia para el ejercicio de
sus funciones; y,

g) Por necesidad institucional, y previo_acuerdo con‘la servidora, @ servidor se podra
interrumpir el‘periodo de vacaciones; debiendo‘senalarse en el mismo acto, la nueva
fecha o fechas en la que el servidor pablico hara-ejercicio del mismo; y,

h) Este acto administrativo se solicitard .de “manera /oficial’ al jefe inmediato, una vez
aprobado la DARH elaborara la accion de personal, misma que detallara las fechas en las
que hara uso de sus vacaciones, y que contendrd las firmas respectivas avalando la
legalidad del documento.

Articulo 30.- Del control y registro de vacaciones.- La Direcciéon de Administraciéon de
Recursos Humanos, Matriz, Zonal y Oficinas Técnicas autorizardn, en el ambito de su
jurisdicciébn y competencia, las vacaciones de todos los servidores publicos, previo la
aprobacion de su inmediato superior, elaborara la accién de personal y se registrard las
vacaciones en el kardex del sistema de registro de recursos humanos que,administra la
Direccién General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion, de conformidad al plan de
vacaciones aprobado por la Maxima Autoridad o su delegado.

Articulo 31.- Anticipo de las vacaciones.- Se podré-conceder anticipo ¥ permisos imputables a
vacaciones para los servidores ptublicos queclaboran enda Direccién/ General de Registro
Civil, Identificacién_y Cedulacién, de conformidad con'la parte proporcional derivada del
tiempo trabajado.© conforme a la duracion del contrato; una vez\cumplido por lo menos los
tres meses de prueba. En el evento de que se.anticipe vacaciones y se produjere el cese en
funciones$in haberse laborado la parté proporcional concedida, en la liquidacién de haberes
se descontara el tiempo de las vacaciones ne’ devengadas. Este acto administrativo debera
estar autorizado de manera oficial por eljefe inmediato y solicitado para su regularizacién a la
DARH.

Articulo 32.- De la liquidacién de vacaciones.- Cuando los servidores publicos cesaren de
sus funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a las que tenga derecho, éstas seran
compensadas en dinero en su liquidacién sobre la base de la remuneracién mensual unificada
que perciba al momento de su separacién, hasta por sesenta dias acumulados, €onforme lo
establecido en el articulo 29 de la LOSEP. Para los servidores ptiblicos bajozégimen del
Cédigo del Trabajo, se estara a lo establecido en este cuerpo normativo.

SECCION SEXTA
DE LOS BENEFICIOS INTITUCIONALES

Articulo 33.- Del transporte.- Las instituciones en virtud de la disponibilidad presupuestaria,
podran implemefitar sexrvicios de transporte” para facilitar la movilizacion de los servidores
publicos a lashoras de entrada y salida de las jornadas de trabajo!

Los horarios, las rutas y las paradas dél seryicio seran fijados por la DARH en conjunto con la
__:I..Il;l,"l!(rilad de Transporte, consit_ierando rutas principales de manera obligatoria, que acerque a
7 1os se res a sus domicilios y a su lagar de trabajo.
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Asi, mismo se debera considerar que el servicio sera tinico y exclusivo solo para los servidores
publicos de la DIGERCIC, no es procedente que setransporte a familiares amigos o conocidos
de ninguna indole.

La DARH institucional debera nombrar a un responsable de recorrido por ruta, quien se
encargard de tomar lista de los servidores publicos que hacen uso de este servicio, este
servidor entregara de manera semanal‘a la unidad de control de personal, para que esta emita
los reportes estadisticos de manera mensual'y se verifique si es procedente el servicio o no.

Articulo 34.- Uniformes:= La DIGERCIC podr4 entregar a los servidores con nombramiento
permanente, provisional y de contratos de\servicios ocasionales, uniformes, de conformidad
con la disponibilidad presupuestaria y la normativa aplicable vigente.

De igual manera para servidores publicos sujetos al Cédigo del trabajo, la DIGERCIC podra
entregar la ropa de trabajo de conformidad con la disponibilidad presupuestaria y la
normativa aplicable vigente.

La instituciéon entregard la dotacién de uniformes cada 2 afios, de conformidad con la
disponibilidad presupuestaria con la que se cuente, asi mismo, la‘entrega de esta dotacién se
la ejecutara a partir de los 11 meses a 1 afio cumplidos dentro«e la-instituciény la entrega de
la dotaci6n se la ejecutaréd los 5 primeros dias habiles del mes siguiente, una vez que la DARH,
valide, verifique y cuente con el stock necesario.

Dentro de la fase preparatoria en el proceso de-adquisicién de los uniformes, la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos elaborard los términos de referencia; ademés,
conformaré la comisién que seleccione los uniformes institucionales. Esta serd conformada por
la DARH, la Direccién de Gestion de” Cambio, de Cultura Organizativa, Direccién de
Comunicacién, Social 'y por un representante de la parte desconcentrada por ser area de
produccion.

Los servidores ptiblicos, cuidardan los uniformes y equipos de proteccién que tengan la
identificacién de la Institucién, preservando la imagen institucional y no podran usarlas para
actividades que no sean las derivadas del servicio ptblico; esta prohibicién se hace extensiva
para dias feriados y de descanso obligatorio, a no ser que por disposicién de la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos, Matriz, Zonal y Oficia Téenica deban cumplir
actividades especificas.

La adquisicién de prendas con identificacién institucional, debe contemplar los criterios de
imagen institucional establecidos por la Direccién de Comunicacion.

Cuando la adquisicién se fundamente en criterios de prevencién de riesgos se contara
previamente con el informe del drea de Seguridad Ocupacional.

Articulo 35.- Credenciales.- La DIGERCIC a través de la Direccién de Adnumstttaciﬁrt 200
Recursos Humanos emitira la credencial institicional a nivel nacional de confomudad LBHIBEL
estipulado en el Reglamento Interno para la dotacién, uso y control de uniforme
servidores publicos que laboran en la institucion.
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La credencial deberd ser entregada en un tiempo maximo de diez (10)\dias hébiles a partir de
su fecha de ingreso a la institucién y del stock de las tarjetas§ PYE con+el que cuente la
institucion.

La aprobacién dedas credenciales a disefiat seran tinica y exclusiva\reésponsabilidad del area
de control de‘personal (Matriz),(es decir, las unidades de RRHH de la Zona y de Oficina
Técnica, deberan solicitar en un lapso de tres dfas hébiles,"de manera anticipada y oficial,
adjuntado el arte a ser revisado para su posterior impresion’y entrega.

Dentro de la“imagen institucional de cada ‘servidor piblico, se debera considerar que la
credencial es parte fundamental del uniferme 'y ropa de trabajo, por tanto es obligacion el
portar a mas deluniforme o ropa de trabajo y de manera visible la credencial, esta debera ser
cuidada como un bien institucional.

En caso de pérdida o robo el servidor publico, debera solicitar de manera dnmediata la
reposicion de la credencial, adjuntando la denuncia oficial que debera, ser registrada y
descargada del portal web del Consejo de la Judicatura y la solicitud querestara direccionado
al Coordinador Administrativo Financiero con copia a su jefe inmediato|para la elaboracién
de una nueva.

En caso de renuncia o desvinculacion de la institucién el sérvider y trabajador ptblico, debera
proceder con la devolucién de manera obligatoria, dé la credencial institucional, uniformes,
bienes e insumos de conformidad edn el procedimiento'de liquidacién de haberes.

Articulo’ 36.- Certificados Laborales.- La 'DIGERCIC /a través de la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos emitira certificados Laborales de conformidad con lo
estipulado en los procedimientos y formatos de laISO.

Este pedido debe realizarsessiempre, y de manera obligatoria por un medio oficial durante los
cuatro (4) primeros.dias de la semana; en virtud de que el 5to dia (viernes) sera ocupado solo
para entregar los mismos a partir de mediodjia.

Cabe indicar que este documento oficial sera suscrito tinica y exclusivamente por el Director
de Administracion de RRHH o su Coordinador de administracién \de RRHH vy
remuneraciones; en caso de la parte desconcentrada los tinicos que-tienén la potestad de
suscribir los mismos seran tinica y exclusivamente los Coordinadorés Zonales; previa revisién
absoluta del expediente del servidor solicitante.

CARITULO IV
DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE-SERVICIO; PERMISOS, MOVIMIENTOS,
*““""”‘TRASLAD’OS TRASPASOS DE PERSONAL

SECCION PRIMERA
DE LAS LICENCIAS

A 37.~.De las licencias con remuneracién.- La Direccién de Administraciéon de

‘;éeutsos Humanos ‘amivelnacional, tendraila responsabilidad de observar los procedimientos
b
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i‘i@@;}i;péi-a la concesién de las licencias con remuneracién que se‘encuentran en el Titulo II,
Capitulo III, Seccién 1%. Del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.
En este tipo de actos administrativos deberén intervenir tanto el area de Bienestar Social como
el area de Medicina preventiva y del trabajo institucional, considerando que estas licencias
seran otorgadas.-desde que acontece el evento o-enfermedad, para los siguientes casos:
Enfermedad, < Enfermedad Catastrofica, Hijos Hospitalizados, Calamidad Doméstica
(accidentes graves); jubilaciones, siniestros, judicial, cuidado de familiares por enfermedad
catastréficas o discapacidad.

Todo servidor debera presentar el caso y/o-entregar el certificado en un méximo de tres (3)
dias desde que acontece el evento a la Direccién de Administracién de Recursos Humanos,
Matriz, Zona u Oficina Técnica, esta a su vez, tiene hasta cinco (5) dias contados desde que
tuvo conocimiento o fue entregado el certificado, para informar al area de Medicina
preventiva y del trabajo de su Zona, la misma que deberé reportar de forma inmediata via
mail y posterior remitir el fisico de manera obligatoria.

Una vez que se tenga respuesta por parte del drea de Medicina preventiva:y.del trabajo de su
Zona, se calificard el caso y se otorgara los dias necesarios por ley; el area de RRHH, Matriz,
Zona u Oficina Técnica, deberd realizar la Accién de Bienestar Social para oficializar el
proceso.

Para ejecutar estos actos administrativos en caso de la Licencia con Remuneracién se debera
proceder de la siguiente manera:

a) Licencia con Remuneracién por Enfermedad caso a): se considerara enfermedad a lo que se
determine imposibilidad fisica 0 psicolégica, debidamente comprobado, hasta 3 meses
(90 _dias consecutivos). Se justificard con el certificado médico legalizado y/o validado
por el IESS; este caso debera registrarse, mediante accién de bienestar social a partir del
4to dia hasta los 3 meses;

b) Licencia con Renuneracion por Enfermedad caso b): se considerara enfermedad catastréfica o
accidente grave debidamente comprobado, hasta 6 meses (180 dias consecutivos),
dependiendo y validando el caso. Se justificara con el certificado médico legalizado y/o
validado por el IESS, documento que serd presentado en Recursos Humanos de su
jurisdiccién, hasta méximo el 4to dia. La Unidad de Bienestar Social, emitira la accién de
personal por el tiempo que corresponda.

¢) Licencia con Remuneracion por hijos hospitalizados: en este caso el padre o madre que
solicite atender los casos de hijos hospitalizados o con patologias degenerativas, podra
tomar esta licencia en forma conjunta, continua o alternativa, siempre que presente el
certificado médico otorgado por el especialista y el correspondiente certificado de
hospitalizacién, posterior registrar-mediante accién de bienestar social la licencia hasta
por 25 dias; si la licencia es continua el o-la servidor ptiblico debera indicar el caso v
entregar los certificados de manera mensual dentro de los primeros cinco (5) dias;

d) Licencia con Remuneracién por Adopcion: se considerara viable esta licencia siempre que se

presente el certificado de la inscripcién de nacimiento por efecto de la adopcién y

en‘l‘:’t‘éga del menor; este caso debera registrase mediante acciéon de bienestar social por 15

'dias consecutivos, los mimos que corretana partir de la fecha en que legalmente el nifio
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considerara accidente grave al que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad
grave debidamente comprobado de padres o hermanos, del/servidor pablico. Este caso
debera registrarse en bienestar social, de acuerdo al certificado médico;-se concedera
hasta 2 dias consecutivos previa validacién delcaso;

f) Licencia con Remuneracion por Calanuded-.Doméstica por accidente o enfermedad grave: se
considerard accidente graveal que provoque-imposibilidad fisica o por enfermedad
grave debidamente comprobado: de hijos, eériyuge o cenviviente en unién de hecho
legalmente recomnocida, del seryidor| publico. Este'caso debera registrarse mediante
accion 'de bienestar social de acuerdo al certificado’ médico presentado por el servidor
publico; se concedera hasta 8 dias consecutivos, previa validacion del caso;

g) Licencia eon Remuneracién por Calamtidad, Domeéstica casos por siniestros: se considerara
afectacién grave de la ‘propiedad o bienes, entendiéndolos como: robo de bienes y
enseres del hogar, incendio, catéstrofes naturales y delitos contra los integrantes del
nucleo familiar, para proceder con la licencia deberan presentar la denuncia
correspondiente; asi mismo, este caso debera registrarse mediante accién de bienestar
social por 8 dias consecutivos;

h) Licencia con Remuneracion por Maternidad: Para este caso se justificard con el certificado
médico legalizado y validado por el IESS o el certificado de macido vivo; y debera
registrarse mediante accién de bienestar social. La licencia se-‘considerara a partir de la
fecha del nacimiento del nifio, por 12 semanas consecutivas si es parto tnico; y se
otorgara 10 dias adicionales consecutivos si es parto multiple.

De producirse el fallecimiento. de la\o el nifio, dentro del periodo de maternidad
concedida, la servidora continuard-haciendo uso de €sta licencia por el tiempo que le
reste:

i) Licencia con Remuineracion por Paternidad: Para este caso se justificara con el certificado
médico (debewconstar el nombre del padré) o0 el certificado de nacido vivo (se adjuntara
la copia devla,cédula _del padre); la‘\licencia se debera registrar mediante accién de
bienestar social a partir de la fecha del nacimiento del nifio, por 10 dias consecutivos si
es parto normal o 15 dias consecutivos si es parto multiple o cesarea.

En caso de fallecimiento de la madre se debera presentar el certificado de @efuncién y
registrarse mediante accién de bienestar social la licencia por 12 semanas eonsecutivas
o lo que reste del periodo a favor del padre.

j) Licencia con Remuneracion por Paternidad en casos de Nacimientos prematuros o cuidados
especiales: Para este caso debera presentar el certificado; médico del.profesional que lo
atendi6; se concederd 8 dias adicionales. consecutivos si-el nifio nace prematuro; 25
dias adicionales consecutivos si el nifio nace con enfermedad degenerativa, terminal o
irreversibl€, © con grado de discapacidad (seveta. Se tegistrard mediante accion de
bienestar social.

k) Licencia con Remuneracion por Matrimofnio: en casa de que un servidor o servidora solicite
permiso por matrimonio civil, se debera registrar mediante accién de bienestar social la

o Civlicencia por 3 dias hédbiles continuos; y,

o jJ“‘EiceWRM£mraciéiz por Calamidad Dowestica casos como Fallecimiento: en caso de que

E3-tif Tservidor “solicitespermiso por fallecimiento de un familiar, se debera registrar

1Ny

‘Miediante acéion de bienestar social la licencia dependiendo: Fallecimiento de padres,

—_—
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ﬁﬁjos, hermanos, cényuge o la o el conviviente en unién', ‘de hecho legalmente
reconocido, 3 dias consecutivos; fallecimiento de abuelos, suegros, cufiados o nietos de
la o el servidor, 2 dias consecutivos.

Articulo 38.- Del control y registro de licencias.-'Es responsabilidad de la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos, Matriz, “Zonas y. Oficinas Técnicas, verificar la
veracidad.de los documentos presentados-por los servidores ptiblicos para justificar la
ausencia por efecto de la licencia a la que desea acogerse; elaborar la accién de personal y
registrar las licencias con remuneracién en los sistemas de registros administrados por la
Institucién.

Articulo 39.- De las licencias sin remuneracién.- La Direccién de Administracién de Recursos
Humanos a nivel nacional, serén responsables de observar los procedimientos establecidos en
el Titulo II, Capitulo III, Seccién 2% por el Reglamento a la Ley Orgénica del Servicio Pablico
para la concesién de licencias sin remuneracion.

Articulo 40.- Tipos de Licencias sin remuneracién y su respectivo informe.-

a) De las licencias por asuntos particulares.- El servidor ptiblico solicitara por escrito al
inmediato superior la licencia para asuntos particulares, €l inmediate_superior, con su
autorizacién, enviaré el pedido a la Direccién de Administracién de Recursos Humanos
para que esta sea evaluada y aprobada de ser el caso.

La Direccién de Administracion de Recursos Humanos emitird un informe con criterio
favorable o no favorable de ser-¢l.caso, dando a-conocer a la Maxima Autoridad o su
delegada o delegado con por lo menos 3 dias de anticipacién y posterior se dara a
conocer al servidor ptblico mediante documento oficial.

Este tipo de, Licencia sin remuneracién podrén alcanzar hasta los quince (15) dias
calendario durante cada afo de servicio; de igual forma se podra conceder licencias
hasta sesenta (60) dias consecutivos dependiendo el caso y una vez que este sea
analizado, revisado y formalizado mediante accién de personal elaborada por la
Direccién de Administracion de Recursos Humanos.

Estas licencias no son acumulables de un periodo a otro.

b) De la licencia para estudios regulares de postgrado.- La 0 el servidor solicitard por
escrito al inmediato superior la licencia. para estudios'regulares ‘de.posgrado, el
inmediato superior, con su autorizacién, enviard el pedido' a la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos para queresta sea evaluada y aprobara de ser el
caso.

La Direccién de Administracién de Recursos Humanos emitira un informe con criterio
favorable o no favorable de ser el caso, de conformidad a lo que estipula el articulo 41
del reglamento de la LOSEP; este informe deberd sustentar que los estudios de
:_'péstgrado a desarrollarse por partedel servidor ptblico generan interés institucional

-relacipnada condlas atribuciones y responsabilidades que se encuentran establecidas para
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el puesto que cumple la o el servidor y con la mision de la Direecién ¢ tinidad a la que
pertenece.

Una vez concluida la licencia, las y los servidores estaran obligadesia seguir laborando
en la entidad,por un tiempo igual, a‘la realizacion de los estudios de postgrado,
implementafido y trasmitiendoTlos conocimientos-adquiridos.

De nio reintegrarse a su puesto de/trabajo en los plazos-estipulados en la Ley Orgénica
del'Servicio Piiblico y su Reglamento General se declarara como abandono del trabajo,
ante 1o cual, previo el.#rdmite pertinente;\se procedera conforme lo determina la Ley
Orgénica del Servicio Puablico.

Es de responsabilidad de la Direccién de Administracion de Recursos Humanos v las
Unidades de Recursos Humanos Zonales realizar la verificacién, control de los
documentos que la o el servidor presente, elaborar y registrar la accién de personal
conjuntamente con la inscripcién de esta licencia en los sistemas administrades’ por la
Institucién para el efecto.

¢) De la licencia para cumplir con el servicio militar.- El servidor piiblico informara por
escrito al inmediato superior la licencia para cumplimiento_del servicio militar, el
inmediato superior, trasladara el pedido ada Direccion de\Administracién de Recursos
Humanos para qué esta sea evaluada yaprobada.

Una vez concluido el servicio/militar; los servidores péblicos'tendran el plazo de ocho
(8) dias consecutivos para reincorporarse al puesto-de trabajo y presentar el certificado
correspondiente.

Es de responsabilidad de la Direccién de, Administracién de Recursos Humanos y las
Unidades de“Recursos . Humanos Zonales, realizar la verificacién, control de los
documentos que el servidor publico presente, elaboraciéon de accién de personal vy
registrar esta licencia en los sistemas de los cuales dispone la Institucién.

d) De la licencia para participar como candidata o candidato de eleccién popular.- La o el
servidor solicitard por escrito al inmediato superior la licencia para participar como
candidata o candidato de eleccion popular o actuar como reemplaze temporal u
ocasional de un dignatario o dignataria elegida por votacién<popular, el inmediato
superior, con su autorizacion, enviard el pedido a la Direccién de Administracién de
Recursos Humanos para que esta sea evaluada y aprobada.

La Direccién defAdministracion de Recursos Humanos emitité un/informe con criterio
favorable o #i0 favorable de ser’el caso, de conformidad a [0.que’estipula el articulo 28 y
44 de_su Reglamento General. Concluida-la licencia,.ya sea por terminacion de
reemplazo o eleccién popular, las v\ los ‘servidores-de carrera se reincorporaran
inmediatamente a su puesto de trabajo' y en €l término de tres (3) dias consecutivos se
~presemt a.a la Unidad.de Administracién_de Recursos Humanos el certificado de su
A n como reemplazo de una dignidad o de su participacién como candidata o

‘candidato yde Negar-a'sér elegido una-certificacion emitida por el Consejo Nacional,
Electoral.
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Es de responsabilidad de la Direccién de Administracién de Recurses Humanos y las
Unidades de Recursos Humanos Zonales realizar la verificacion, control de los
documentos que el servidor ptblico presente, elaborar la accién de personal y registrar
esta licencia‘en los sistemas administrados porla Institucién para-el efecto.

SECCION SEGUNDA
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Articulo 41.- De las comisiones de servicio ¢on remuneracién.- Es el aporte técnico y/o
profesional de un servidor ptblico de carrera, que no se encuentre en perfodo de prueba y que
hubiere cumplido un afio calendario en la Direccién General de Registro Civil, Identificacién y
Cedulacién, en beneficio de otra institucién del Estado diferente a la cual presta sus servicios
dentro o fuera del pais.

Este pedido se lo debera realizar de una autoridad institucional a otra;.indicando el
requerimiento y la justificacién de la necesidad, este tipo de comisiones.serd remitida a la
Direccién de Administracién de Recursos Humanos para su respectivo andlisis y aprobacién
mediante informe técnico, hasta por dos (2) afios consecutivos, ‘para efectuar estudios
regulares de postgrados, reuniones, conferencias; pasantias y visitas de Qbservacién en el
exterior o en el pais, que beneficien a la Administracién Pablica.

El Director General o su delegado*o (delegada autorizaran las comisiones de servicio con
remuneracion.

Artictllo 42.- Del informe previo.- Es de responsabilidad de la Direccién de Administracién
de Recursos Humanos emitir un informe favorable o no favorable de ser el caso, considerando
que este tipo.de acto-administrativo sera aporte técnico y/o profesional en beneficio a otra
institucién del Estado y determinando que la comisién de servicios con remuneracién del
servidor publico no afectara el normal desenvolvimiento de la Institucién, segtun lo dispuesto
en los articulos 41 y 50 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Piblico. Para
este pedido se debera adjuntara como documentos habilitantes, lo siguiente:

a.l. La solicitud de la autoridad nominadora de la institucién requirente, debidamente
justificada; y,
a.2. La aceptacioén por escrito de la o el servidor requerido.

La Direccién de Administracién de Recursos Humanos elaboraréd-la accién.de personal y
registrara la comision de servicios con remuneracién en 10s sistemas.ptevistos para el efecto

por la Institucién.

Articulo 43.- Comisién de servicio sin remuneracién.- El Director General o su delegado o
delegada, podran conceder la comisién de servicios sin remuneracién, a los y las servidoras
publicas de la Direccion General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién de carrera que
no se encuentren en periodo de prueba y que sean requeridas en otras instituciones del
‘Estado; preyio el dictamen favorable de la DARH:
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La comisién de servicios sin remuneracién de un servidor o (servidora de carrera se
contabilizard considerando el tiempo que permanezca en una ¢ vatias instituciones, hasta un
plazo maximo de seis (6) afios.

Art. 44.- Del infofme previo.- Es de résponsabilidad ‘de Ta Direccién de Administracion de
Recursos Humianos emitir un informe favorablé.o.noj en el qué se determine que la comisién
de servicios sin remuneracion de la o el servidox no afectard el normal desenvolvimiento de la
Institucion y adjuntara como doctiferttos habilitantes, lo siguiente:

a) La ‘solicitud de la.autoridad mominadora’de la institucién requirente, debidamente
justificada;'y,
b) Laaceptacion.porescrito de la o eliservidor requerido.

La DARH elaborara la accion de personal y registrara la comisién de servicios sin
remuneracion en los sistemas previstos para el efecto por la Institucién, considerando lo
dispuesto en los articulos 54, 55, 56 y 57 del Reglamento de la LOSEP.

Articulo 45.- De las vacaciones del personal en comisién de servicios.> Para el caso de las
servidoras y servidores que se encuentran en comisién de servicies'con 0 sin remuneracion en
la Direccién General de Registro Civil, Identificacién y Ceduladién o en ofras instituciones del
Estado, sus vacaciones seran concedidas porla autoridad nominadord de la institucién donde
se encuentre prestando sus servicios.

La Direccién’ de Administraciéh de Recursos Hurmanos garantizard el uso efectivo de este
derecho e las y los servidores que sé enctientren laborando bajo la modalidad de comision de
servicios en la Institucion; ante lofcual ‘la Instituciéry requirente y de origen solicitara los
documentos de respaldo, quessirvieron y serviran para la concesién y su respectivo control de
las vacaciones:

SECCION TERCERA
DE LOS PERMISOS

Articulo 46.- De los permisos.- Se entiende por permiso al periodo de ausencia durante el cual
los servidores piiblicos que estan autorizados para dejar su lugar habitual 'de_trabajo. Estos
permisos podrén o no ser imputables a vacaciones.

Los funcionarios, los servidores y trabajadores piiblicos de la Direecién General de Registro
Civil, Identificacién y Cedulacién podran solicitar permisos.solo'en los cases-establecidos en el
Articulo 33 y 34 de la Ley Orgénica del Servicio\Ptiblicoy del Capitulo III,” Seccién 6a. de su
Reglamento General :

Es de responsabilidad dela Direccién de Administracion'de Recursos Humanos, Matriz, Zona
u Oficina Técnica controlar el ingtesoy/6 salida de los'servidores ptblicos que hagan uso de
estos permisos, solicitudes que se deben plasmar en el formato establecido por la institucién.

Articulo 47.- De-la-autorizacién.- Los funcionarios, los servidores y trabajadores publicos,
‘gestionaran los permisos mediante los sistemas de gestién de talento humano que implemente’
LEEIRStitfgion. Este permiso serd autorizado por el inmediato superior,
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La Direcciéon de Administracion de Recursos<Humanos, Matriz, Zona u ‘Oficina Técnica
realizard el registro. de los permisos en ‘el ambito .de\ su jurisdiccion, en los sistemas
institucionales previstos para el efecto.

Articulo 48.- Permisos no imputables a vacaciones.- Los tipos de permiso no imputables a
vacaciones son:

a)

Permisos por estudios regulares.- Se concederd hasta dos (2) horas diarias a las y los
servidores publicos de carrera, que cursen estudios regulares en establecimientos
superiores, reconocidos por el organismo rector de la materia.

Para la concesion de este permiso, los servidores ptblicos deberan dirigir una solicitud de
manera oficial a su jefe inmediato, mismo que trasladara a la Direccién de Administracién
de Recursos Humanos (Matriz) para la emisién de la respuesta oficial correspondiente ,
para la ejecucién de este permiso el servidor ptblico deberd adjuntar lo siguiente:

- Matricula; y,
- Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento académico.

En el caso de contratos de servicios, ocasionales se, podra< otorgar este permiso de
conformidad con las necesidades institucionales siempre que-el servidor ptblico recupere

el tiempo solicitado, el proceso debe ser igual al del servidor de carrera.

Estos permisos no se concederana los servidores que laboren en jornada especial.

b) Permisos por atenciéon y examenes médicos.- El inmediato superior conceders, permiso

para la atencion médica de los servidores prtiblicos de la Institucién, hasta por dos (2)
horas en unmismo dfa, permiso que debera ser debidamente programado y solicitado con
al menos 24 horas de anticipacién.

Los servidores publicos deberén justificar el permiso concedido en un término de tres (3)
dias consecutivos, entregando el certificado médico otorgado por el profesional médico
que lo atendi6; previa validacion del drea de Medicina preventiva y detrabajo o a su parte
desconcentrada de recursos humanos.

En caso de permisos que tengan transferencias de especialidades a otras provincias
otorgados solo por el IESS y que presente con antelacion. el certificado, el jefe inmediato
otorgara el permiso respectivo tomando en cuenta las distancias en tiempos reales, sin
cargo a vacaciones.

La autoridad nominadora o su delegado, deberd’ conceder a las servidoras piblicas,
victimas de violencia contra la mujer, un permiso sin cargo a vacacién por el tiempo

.fiedesario para tramitar, acceder y-dar cumplimiento a las medidas administrativas o
“fiidiciales dictadaspor autoridad competente. Este permiso deberé estar respaldado por

I~

i
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remuneraciéon completa, ni sus vacaciones.

d) Permisos por matriculacion de los hijos e hijas.- Los servidores publicos-de la Direccion
General de Registro Civil, Identificaciéon y Cedulaciért, podran solicitar a su jefe inmediato
con un dia de anticipacién, el permiso hasta por des (2) horas en'un dia, para matricular a
sus hijos ehijas menores de 18 afios, en planteles'de educacién de conformidad con el
articulo 64 del Reglamento a la Ley Organica-del Servicio'Publico. Este permiso deberd ser
entrégado de manera obligatoria €l mismo dia, adjuntando comprobantes o certificados
de matriculacién, que evidencie que la gestién fuerealizada por el servidor de manera
presencial en el plantel.educativo.

e) Permisos por lactancia (cuidado del recién nacido).- Este permiso debera estar
legalizado mediante la Accién de Bienestar Social, respaldado por la aprobacién
respectiva del jefe inmediato a la servidora, previo pedido formal. En este pedido se
deberd incluir el horario en que va a hacer uso del permiso que le corresponde; se debera
considerar que los horarios a tomar seran: 2 horas en la manana que seria.a partir de las
8:00, considerando que la servidora debera timbrar 10:00 en punto, para iniciat sus labores
dentro de la institucién; o a su vez podré laborar 6 horas de corride, ‘es decir, de 8:00 a
14:00 sin hora de almuerzo, durante doce meses efectivos contados-a partir de que haya
concluido su licencia de maternidad.

Cuando se produzca el fallecimiento @ la'o el nifio, antes de €umplir su primer afio de
edad, la servidora comunicara-a la Direccién-de Administracion de Recursos Humanos,
Matriz, Zéna u Oficina Técnica, el particular adjuntandd la documentacién de respaldo v
se suspendera este permiso, pudiendq la\servidora acogerse a la licencia por calamidad
doméstica; y,

f) Permisos para-cuidado de familiares' con' discapacidades severas o enfermedades
catastroficas=.Se presentard a la Diréccién de Administracién de Recursos Humanos,
Matriz, Zonau, Oficina Técnica la documentacién que habilite este permiso, los mismos
que deben estar regidos mediante la ley; posterior a esto se debera validar la informacién
con el area de Bienestar Social, de ser el caso se planificara la visita social y generar el
proceso correspondiente, con los resultados se autorizara el permiso de des (2) horas
diarias mediante la accién de Bienestar Social, considerando que los| familiares del
servidor publico deberan encontrarse dentro del cuarto grado de‘censanguinidad y
segundo de afinidad.

Los permisos se extienden a los servidores publicos para el cuidade-de les nifios, nifias,
adolescentes, adultos o adultas mayores‘bajosu cuidado. Para aeogerse a este beneficio
los servidores piiblicos deberan haber presentado la documentacién habilitante en su
debido momento & 1a Direccion de' Adiministracion de RectirsosHumanos Matriz, Zona u
Oficina Técnica.

Articulo 49.- Permisos imputables a vacaciones.= Se podran conceder permisos imputables a
Mﬁécmnes dada la necesidad de los setvidores publicos, siempre que los referidos permisos
16 éxcedan 10 diasa que tenga derecho alimomento de formular la solicitud.
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Cabe mencionar que estos permisos deben ser otorgados siempre y cuando exista el
documento de autorizacién suscrito por el jefe inmediato y‘este a su vez sera entregado
fisicamente a la DARH institucional en el lapso.de 24 horas; este documento es de caracter
obligatorio tanto para los servidores publicos de la institucion.

Todos estos permisos sean estos en dias, horas o fracciones de hora, seran imputados a
vacaciones en su parte proporcional. La DARH registrard y contabilizard estos permisos de
manera obligatoria en cada uno de los kardex del personal, para control y seguimiento del
saldo de vacaciones y asistencia.

Articulo 50.- De los permisos para el cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando los
servidores publicos, deban atender asuntos oficiales derivados del cumplimiento de sus
funciones o actividades fuera de la Institucién, gestionard el permiso respectivo en los
formatos institucionales establecidos para el efecto. Este permiso sera autorizado por el
inmediato superior, sin que se considere imputable a vacaciones y serd comunicado a la
Direccién de Administracién de Recursos Humanos Matriz, Zona u Oficina.Téenica en el
ambito de su jurisdiccién. Si el servidor ptblico saliere de la Institucién sin haber gestionado
el permiso correspondiente y sin la debida autorizacién se lo considerard como abandono de
su puesto de trabajo y se aplicard el régimen disciplinario.

SECCION CUARTA
DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 51+ Movimientos de personal.- Son movimientos ‘de personal los traslados,
traspases, cambios o intercambios” administrativos-y se realizaran de acuerdo con Ilo
establecido en la Ley Organica del Servicio Pablico y su Reglamento General.

La Direccién de Administracién del Talento-Humano debera ante un pedido oficial, elaborar
el informe técnico, adjuntando la lista de asignacién y la accién de personal que deberd ser
firmada solo por la autoridad nominadora, este acto administrativo surtird efecto a partir de
su notificacién y recepcién para que los servidores o servidoras puedan ejercer nuevas
actividades.

Los traspasos, cambios administrativos o intercambios voluntarios de puestos a un lugar
distinto del domicilio civil de la servidora o servidor ptublico de la Direccién General de
Registro Civil, Identificacién y Cedulacién, se podrén hacer solamente con’su aceptacién por
escrito.

Articulo 52.- Del traslado administrativo.~ Los servidores ‘de la-DIGERCIC podran ser
trasladados de un puesto a otro, por requerimiento-institucional debidamente motivado, se
elaborara por parte de la Direccion de Administracién de Recursos Humanos el informe
técnico y autorizado por Director General, cumpliendo lo dispuesto en los articulos 35 y 36 de
la Ley Organica del Servicio Ptblico. o

Articulo 53.- Del traspaso administrativo.- El traspaso administrativo procede dentfo o.fifdfa’
de la Institucién y es el movimiento de la ¢ el servidor con su respectiva partida.
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Si el traspaso se lo realiza al interior de la Institucién, éste procedera por cualquiera de los
criterios dispuestos en el articulo 69 del Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico. Si
el traspaso se lo realiza fuera de la Institucion se motivara por-los eritexios del invocado
cuerpo legal.

El traspaso administrativo se /efectuard previe~informe ‘técnico de la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos, la qué analizard el'\cumplimiento de los requisitos
establecidos en el articulo 70 del Reglamento ala Ley Orgéanica del Servicio Publico.

En el caso que el destino’del traspaso sea“fuera’de la Institucién debera contar con los
dictdmenes favorables del Ministerio de Trabajo y Ministerio de Finanzas en el &mbito de su
competencia,

El traspaso de puesto se registrara mediante una accién de personal, la que sera comunicada a
las unidades involucradas en un término de setenta y dos (72) horas posteriores a su
expedicién.

Articulo 54.- De los cambios administrativos.- Consiste en el movimiento administrativo de
la o el servidor para que cumpla funciones en una unidad distintaa'la.de-su nombramiento.

El cambio administrativo sera por un periodo. maxime, de_diez (10) meses en un afo
calendario, previo informe favorable de Diréccién de Administracion de Recursos Humanos y
no implicard la® modificacion de-la/ partida présupuestaria del ‘servidor publico en el
distributivo de remuneraciones.  El cambio -administrativo, se ‘efectuard en los casos que
disponeel articulo 71 del Reglamentoala Ley Organica del Servicio Pablico.

Articulo 55.- De los intercambios administrativos.- La DIGERCIC registrard este movimiento
administrativo mediante una accién de persenal, acorde con los procedimientos y requisitos
que establece el articulo 74 del Reglamento a la Ley Orgénica del Servicio Pablico.

Articulo 56.- Del informe técnico.- Es de responsabilidad de la Direccién de Recursos
Humanos emitir'uin informe técnico y observar los procedimientos para la concesién de
traslados, traspasos, cambios e intercambios administrativos, para lo cual se contard con el
informe de la jefa o jefe inmediato superior y el requerimiento de la unidad o institucién

receptora, de conformidad con lo estipulado en el Reglamento a la Ley-Orgéanica de Servicio
Pablico.

CAPITULO V
DE LA SALUD OCUPACIONAL INTEGRAL

Articulo 57.- D€ 1a prestacion deTos servicios dentro de Salud Ocupacional.- La Direccion
General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion, asegurara a sus servidores publicos el
dereche'a prestar sus servicios en un/ambiente adecdado.y’ propicio, que garantice su salud
ocupacional, comprendida ésta como la proteccién y el mejoramiento de la salud fisica,
Iﬁ"l:ELﬁ'{n‘E:lL social y espiritual, para lo cual €] Estado a través de las maximas autoridades de las
mstituciones estatales, desarrollando progtamas integrales.
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Para-este fin las instituciones contemplardn en sus respectivos presupuestos los recursos
materiales y financieros necesarios

Articulo 58.- Del plan integral de salud ocupacional.- La DIGERCIC deberé implementar un
plan anual de salud ocupacional integral que-tendrd cardcter esencialmente preventivo y de
conformacién multidisciplinaria; este sexvicio estar integrado por las siguientes areas:

a) Medicina preventiva y del trabajo (Area Médica y Odentol6gica)
b) Higiene ocupacional (Area Médica y Seguridad)

¢) Seguridad ocupacional (Area de Seguridad)

d) Bienestarsocial (Area de Trabajo Social)

Las instituciones contempladas en el articulo 3 de la LOSEP, que cuenten con més de 50
servidores publicos, y en virtud de la disponibilidad presupuestaria, podran implementar
dispensarios médicos para brindar servicio de salud ocupacional a las y los servidores
publicos.

Articulo 59.- De la medicina preventiva y del trabajo.- Es de responsabilidad de la Direccién
de Administraciéon de Recursos Humanos realizar el plan de medicina preventiva y del trabajo
anual de la Direccién General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion.

El cronograma contemplard todas aquellas actividades tendientes a promover y mejorar la
salud de los servidores ptblicos en referencia a:

a) Medicina preventiva, se llevara a cabo de manera mensual.
b) Exdmenes médicos periddicos, se llevara a cabo de manera anual.
c) Servicios médicos y de primeros auxilios, se llevara a cabo de manera diaria.

Todo lo descrito se dara cumplimiento de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica del
Servicio Pablicoy.su Reglamento General.

Articulo 60.- De la higiene ocupacional.- Es de responsabilidad de la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos, a través del 4rea de Medicina preventiva y del trabajo
y del area de Seguridad Ocupacional, presentar el Plan anual que comprender4 un programa
de HIGIENE OCUPACIONAL, tendiente a identificar, reconocer, evaluar y controlar los
factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que puedar afectar la salud de
los servidores ptblicos, de conformidad con lo establecido en la Ley' Organica del Servicio
Pablico y su Reglamento General, y demés normativa aplicable.

Articulo 61.- De la seguridad ocupacional= Es de responsabilidad de la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos, a través del area de Seguridad Ocupacional, elaborar
y ejecutar en forma obligatoria el Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencién de
Riesgos anual, que comprendera las causas y control de riésgos en el trabajo, el desarrollo
de programas de induccién y enfrenamiénto para prevencion de accidentes, elaboracion’y

.....

estadisticas de accidentes de trabajo, andlisis de causas de accidentes de trabajo e inspgccion’y
comprobacién de buen funcionamiento de equipos,'que serd registrado en el MihisterioTde
Relaciones Laborales.
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Articulo 62.- Del bienestar social.- Es de responsabilidad de la Direcéion de Adrmmsh acmn
de Recursos Humanos, a través del area de Bienestar Social:

a) Aportar dentro de plan de salud ocupacional integral'anual;

b) Promover ladintegridad fisica, psicolégica y«el ‘entorno familiar de los servidores
publicos,@ través de la aplicacién de'la Ficha Soeial, Visita domiciliaria; seguimiento y
acompanamiento de casos;

) Asesorar y gestionar los trémites (de'\calificacién _de discapacidad o sustituto para
funcionarios, servidores y trabajadores publicos;

d) Desarrollar campafias«de bienestar social ‘para las y los funcionarios, servidores y
trabajadores piblicos, para fomentar él desarrollo profesional y personal.

Articulo 63.- Prevencién de Riesgos Laborales.- Es de responsabilidad de la Direccién de
Administracién’ de Recursos Humanos, a través de las areas de Higiene y Seguridad
Ocupacional identificar los riesgos laborales con el fin de prevenir y mitigar los accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales.

a) Accidente de trabajo.- Es aquel que se produjere bajo una, deé las siguientes
circunstancias y que estas deberdn ser reportadas en el téfmino de diez (10) dias
contados de la fecha del siniestro:

* En el lugar de trabajo, o fuera de él con\ Ocasién o como consecuencia del mismo,
incluyendo el que se produjere durante la moviliZacién desde o\hasta el domicilio del
servidor pblico y/o desde o hasta'el lugar delabores;

* El queocurriere con meétivo “del cumplimiento<de, actividades institucionales,
dentro/o fuera dellugar detrabajo o-como consectiencia de actividades encomendadas
por autoridad competente;

e El que ocurriere por la.accion de terceras, personas o por accién de otra servidora
o ‘servidor.duranté la ejecucion de-las actividades y que tuviere relacién con la
prestacionide servicios; y,

¢ El que sobreviniere durante las interrupciones de Jlas labores legalmente
establecidas, si la o el servidor se hallare a orden y disposicién de un superior; y

b) Enfermedades profesionales.- Son afecciones crénicas, causadas de una manera directa
por el ejercicio de la profesién u ocupacioén que realice ¢l trabajador y comie.restultado de
la exposicién a factores de riesgo, que producen o no incapacidad.

Se considerardn enfermedades profesionales en las publicadas en la lista de la
Organizacién Internacional del Trabajo y que cumplanqcon los criteries-de diagnéstico
para calificar enfermedades profesionales\(Réselucion NorC.D.513)

En los casgs en que se advierta indiids de (na eénfermédad profesional, la DIGERCIC
comunicara al Seguro General de Riesgos-del Trabajo, mediante el aviso de enfermedad
profesional, en el término de diez (10) ‘dias corseeutivos, contados desde la fecha de
realizado el Diagnéstico Médico Presuntivo Inicial por parte del médico institucional.
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CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 64.- De las faltas.- Las o los servidores ptiblicos-de la\DIGERCIC que incumplieren sus
obligaciones o contravinieren las disposiciones de la\Ley Orgdnica del Servicio Publico, su
Reglamento, Reglamento Interno de trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo de la
Direccién General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién, aprobado por la Direccién
Regional del Trabajo y Servicio Ptblico de Quito mediante Resolucién No. MDT-DRTSP2-
2016-5353-R2-ES de fecha 20 de febrero de 2016, codificacién y reforma al reglamento interno
para el Ejercicio. De La Potestad Administrativa Disciplinaria de la DIGERCIC, para los
Servidores Piblicos bajo el Régimen de la Ley Orgéanica del Servicio Pablico - LOSEP; vy, el
presente Reglamento, incurriran en responsabilidad administrativa que sera sancionada
disciplinariamente segiin la gravedad de la falta, sin perjuicio de la responsabilidad Civil o
Penal que pudiera originar el hecho.

En los casos de inasistencia o atraso injustificado del servidor ptblico, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, se descontard de los dias acumulados de
vacaciones.

En el caso que el servidor se encuentre fuera de laciudad, y no presente la justificacién debida
de las labores encomendadas, se procedera a descontar-los valores cancelados por viaticos,
transporte, etc.

Art. 65.- De las sanciones disciplinarias.- Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por
el servidor publico, la reincidencia y-delos perjuicios causados a la Institucién, se aplicard una
de las siguientes sanciones contempladas enla LOSEP:

* Amonestacién Verbal;

* Amonestacion Escrita;

* Sancién pecuniaria administrativa;

* Suspension temporal sin goce de remuneracién; y,
* Destitucion.

Para este efecto se aplicara segun el caso la LOSEP y su Reglamento, Reglamento Interno de
trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo, de la Direccién General ‘de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién aprobado por la Direccién Regional del Trabajo y Servicio Pablico
de Quito mediante Resolucién No. MDT-DRTSP2-2016-5353-R2-ES de fecha 20 de febrero de
2016, Codificacién y Reforma al Reglamento Interno para el Ejercicio “de la Potestad
Administrativa Disciplinaria de la DIGERCIC, paralos Servidores Piblicos bajo el Régimen de
la Ley Orgénica del Servicio Pablico - LOSEP; y, el presente Reglamento.

Sobre la sancién impuesta, la autoridad competente o su delegado, emitiran en forma
motiyada la resolucién que corresponda mediante la‘accién de personal, la misma que surtira
efecto desde la fecha en la que se expida. La Direccién de Administracién: de Reqursos,
Humanos debera notificar y'dejar constancia de la recepcién del documento. o .
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Se deja expresamente establecido qué\Jas\normas constantes-en este Reglamento, no
contrarfan, reforman’@ modifican lo preserito én la<Constitucion ‘de/la Republica, la Ley
Orgénica de Servicio Piblico LOSEP, y su Reglamento, Cédigo‘de\Trabajo y demas normativa
aplicable a esta materia.

Segunda.- El sistema de aplicacion del presente Reglamento, asi como de la ejecucion de
politicas, normas y técnicas inherentes ala Administracién de Recursos Humanos, estara a
cargo de ‘lawDirecein de Administraciony de Recursos Humanos; su observancia y
cumplimiento serd obligatoriopara los servidores publicos de la Direccién de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion.

Tercera.- La Direccion de Administracién de Recursos Humanos se reserva el derecho de
determinar las politicas 0 normas administrativas internas, las cuales deberan ser\acatadas y
cumplidas por los servidores piblicos de la DIGERCIC, su inobservancia $etd ‘eonsiderada
como acte de indisciplina sujeto a sancién. La determinacién de politicas administrativas se
hara conocer a los servidores publicos, mediante documento oficial,

DISPOSICION ESPECIAL

Respecto al régimen disciplinario, y a tode lo 1o contemplado_emtel presente Reglamento, se
estara a lo disptiesto en la Ley Organicaude Servicio Pablicoty su Reglamento, Codificacion y
Reforma al‘Reglamento Interno, paxa.el ejercicio de la Pétestad Administrativa Disciplinaria
de la RDIGERCIC, para los servidores publices bajo el régimien de la Ley Organica del Servicio
Puablico'= LOSEP, expedida mediante ‘xesolucion\No. 065-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2018 de
fecha 14 de agosto de 2018~ Reglamento Interno de trabajadores regidos por el Codigo del
Trabajo de la Direccién General de Registro, Civil, Identificacion y Cedulacién, aprobado por
la Direccion Regional del Trabajo y Servicio Pablico de Quito mediante resolucién No. MDT-
DRTSP2-2016-5358-R2-ES de fecha 20 de febrero de 2016 y, demés normativa aplicable.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deja sin efecto todas aquellas disposiciones de igual o inferior jerarquiasque se opongan al
presente Reglamento Interno.

DISPOSICIONES FINALES

De la ejecucién deldpresente Reglaments encarguesé la o el tifular de la Direccion de
Administracién dé Recursos Humanes.( | » | < N

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicion, sin perjuicio
de su publicacién en el Registro Oficial.

:ispaner a la.Unidad-de'Secretaria de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y
‘@édutacion, notificar_con el contenido de‘la’ presente Resolucién al Coordinador Gefgerai
IAdthiniptrative Einanciero, Coordinador General de Asesoria Juridica, Coordinador-Ge{r’xeral,
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de Planificacion y Gestion Estratégica, Coordinador General de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién, Coordinadora General de Servicios; Directora de Administracién de
Recursos Humanos; y Coordinadores Zonales; asi como_ el envio al Registro Oficial para la
correspondiente publicacion.

Dado en la ciudad y Distrito Metropolitano_dé Qtito, a les veinte y nueve dias del mes de
octubre de 2018. -

X = 3

Ing. Jorge Oswaldo Troya Fuertes

DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION

ReBistro Civil
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El Instituto Ecuatoriano de Propiédad
Intelectual (IEPI) otorga Derecho de
Marcay de Autor ail Registro Oficial

Loy popsamp
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Direccion Nacional de Propiedad Ipdustrial
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