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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

ACUERDO No. SENESCYT-2022-046

ANDREA MONTALVO CHEDRAUI
SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

CONSIDERANDO:

el articulo 154 numeral 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
dispone: “A las ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones
establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas
publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones
administrativas que requiera su gestion”;

el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, contempla: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”,

el articulo 227 de la Norma Suprema, dispone: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia,  calidad,  jerarquia,  desconcentracion,  descentralizacion,
coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “El
sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y
profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y
tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las
culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacion
con los objetivos del régimen de desarrollo”;

el articulo 385 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manda: “E/
sistema nacional de ciencia, tecnologia, innovacién y saberes ancestrales, en
el marco del respeto al ambiente, la naturaleza, la vida, las culturas y la
soberania, tendra como finalidad: 1. Generar, adaptar y difundir conocimientos
cientificos y tecnologicos. 2. Recuperar, fortalecer y potenciar los saberes
ancestrales. 3. Desarrollar tecnologias e innovaciones que impulsen la
produccién nacional, eleven la eficiencia y productividad, mejoren la calidad de
vida y contribuyan a la realizacién del buen vivir’;
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Que

Que

Que,

Que

el articulo 386 de la Constitucion de la Repulblica del Ecuador, respecto del
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia, Innovacién y Saberes Ancestrales,
sefiala lo siguiente: “Ef sistema comprendera programas, polfticas, recursos,
acciones, e incorporara a instituciones del Estado, universidades y escuelas
politécnicas, institufos de investigacién publicos y particulares, empresas
publicas y privadas, organismos no gubernamentales y personas nalurales ¢
juridicas, en tanto realizan actividades de investigacion, desarrolio tecnoiégico,
innovacion y aguellas ligadas a los saberes ancestrales. Ef Estado, a través del
organismo competente, coordinard el sistema, establecerd los objetivos y
politicas, de conformidad con el Plan Nacional de Desarroflo, con la
participacion de los actores que lo conforman.”,

el articulo 387 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece como
responsabilidades del Estado: “1. Facilitar e impulsar la incorporacion a la
sociedad del conocimiento para alcanzar los objelivos del régimen de
desarrolio. 2. Promover la generacion y produccion de conacimiento, fomentar
la investigacién cientifica y tecnolégica, y potenciar los saberes ancestrales,
para asi contribuir a la realizacion del buen vivir, al sumak kawsay. 3. Asegurar
la difusion y el acceso a los conocimientos cientificos y tecnolbgicos, el
usufructo de sus descubrimientos y hallazgos en el marco de lo establecido en
fa Constitucion y la Ley. 4. Garantizar la libertad de creacion e investigacion en
el marco del respeto a la ética, la naturaleza, el ambiente, y el rescate de los
conocimientos ancestrales. [...J",

la Ley Organica de Educacion Superior, publicada en el Registro Oficial
Suplemento No. 298 de 12 de octubre de 2010, con sus posteriores reformas,
en su articulo 182 sefiala: “La Secrefaria Nacional de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, es el 6rganc que tiene por objeto ejercer la
rectoria de la politica pablica de educacion superior y coordinar acciones entre
fa Funcion Ejecutiva y las instituciones del Sistema de Educacién Superior.

[.F

el articulo 14 de la Ley Organica de Educacion Superior, dispone que son
instituciones del Sistema de Educacidn Superior: “a} Las universidades,
gscuelas politécnicas piblicas y particulares, debidamente evaluadas y
acreditadas, conforme la presente Ley; b} Los institutos superiores técnicas,
tecnologicos, pedagégicos y de artes, tanto puoblicos como particulares
debidamente evaluados y acreditados, conforme la presente Ley; y, ¢} Los
conservatorios superiores, ftanto puablicos como particulares, debidamente
evaluados y acreditados, conforme la presente Ley [...J"
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Que el articulo 20 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece qu'e' Qlel
patrimonio y financiamiento de las instituciones del sistema de educacion
superior, estara constituido por: 7/...]

n) Otros bienes y fondos econémicos que les correspondan o que adquieran de
acuerdo con la Ley.”,

Que el articulo 33 de la Ley Organica de Educacion Superior, dispone:
“Acreditacion de rentas. - El Ministerio de Finanzas dispondra la acreditacion
automatica de las rentas establecidas a favor de las instituciones de régimen
publico y particular que reciben asignaciones y rentas del Estado, de
conformidad con la Ley.",

Que el articulo 182 ibidem, determina: “De la Coordinacién del Sistema de
Educacién Superior con la Funcion Ejecutiva.- La Secretaria Nacional de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, es el érgano que tiene
por objeto ejercer la rectoria de la politica publica de educacion superior y
coordinar acciones entre la Funcion Ejecutiva y las instituciones del Sistema de
Educacion Superior. Estara dirigida por el Secretario Nacional de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Educacion Superior, designado
por el Presidente de la Republica. Esta Secretaria Nacional contara con el
personal necesario para su funcionamiento.”,

Que el articulo 183 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece:
“Funciones del 6érgano rector de la politica publica de educacion
superior.- Seréan funciones del 6rgano rector de la politica publica de
educacion superior, las siguientes:

a) Establecer los mecanismos de coordinacion entre la Funcion Ejecutiva y el
Sistema de Educacion Superior;

b) Ejercer la rectoria de las politicas publicas en el ambito de su competencia;
j) Ejercer las demés atribuciones que le confieran la Funcion Ejecutiva y la
presente Ley.”,

Que la Disposicion General Segunda ibidem, dispone: “En sujecion a lo normado en
el inciso segundo de la Décimo Octava Transitoria Constitucional, solamente
previa evaluacion, las universidades particulares que a la entrada en vigencia
de la Constitucion reciban asignaciones y rentas del Estado y de acuerdo con
la presente Ley podran continuar percibiéndolas en el futuro. Estas entidades
deberén rendir cuentas de los fondos publicos recibidos y destinaran los
recursos entregados por el Estado a la concesién de becas de las y los
estudiantes de escasos recursos econémicos desde el inicio de la carrera.
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Que

Que

Que

Estas instifuciones continuaran recibiendo las asignaciones y rentas que le
correspondan hasta ser evaluadas.”,

la Disposicion General Séptima de la Ley Organica de Educacidn Superior,
contempla: “Las instituciones de educacién superior que operan en el Ecuador
bajo acuerdos y convenios internacionales y que reciben recursos del Estado
ecuatoriano, continuaran haciéndolo solamente si cumplen todas y cada una de
las obligaciones establecidas en ef Art. 24 de esta Ley; Se regiran por estos
instrumentos en lo relacionado a fa designacion de sus primeras autoridades
que deberan cumplir fos mismos requisitos que esta Ley establece para ser
rector unfversitario, sin perjuicio de la obligatoriedad de observar las
disposiciones contenidas en esta Ley, 1os reglamentas y las resoluciones del
Consejo de Educacion Superior, del Consejo de Evaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

Se reconoce el caracter pablico de aquelias instituciones de educacion superior
creadas mediante acuerdos o convenios internacionales del Estado
ecuatoriano con otras Estados, que a la entrada en vigencia de la presente ley
funcionen en el pais. Las universidades establecidas segtin ef Modus Vivendi
celebrado entre el Gobierno del Ecuador y la Santa Sede se regulan por los
férminos de este Acuverdo y la presente Ley. Por lo que concierne a la
designacién o eleccibn de las autoridades y drganos de gobierno, y ai
nombramiento de los docentes clérigos, estas universidades se regirdn por lo
que determinan sus estaiutos, de acuerdo a sus principios y caracteristicas,
observando los pericdos y requisitos exigidos en esta Ley.”,;

fa Disposicion General Segunda de la Ley Reformatoria para la Equidad
Tributaria en el Ecuador, determina: “Las Universidades y Escuelas
Politécnicas publicas, las cofinanciadas por el Esfado; los Institutos Superiores
Técnicos y Tecnologicos ptblicos y los cofinanciados por el Estado; fos
Municipios y Consejos Provinciales que venian siendo beneficiarios de fa
flamada donacién del Impuesto a fa Renta, recibiran anualmente en
compensacion y con cargo al Presupuesto General del Estado un valor
equivalente a o recibido por el (ltimo ejercicio econdmico, que se ajustara
anualmente conforme el deflactor del Producto Inferno Brute. El Presidente de
la Republica, mediante Decreto establecerd los parametros y mecanismos de
compensacion.”

el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrative de la Funcion
Ejecutiva, dispone “De los Ministros.- Los ministros de Estado son
competenies para el despacho de fodos los asuntos inherentes a sus
ministerios sin necesidad de auforizacién alguna del Presidente de la
Republica, salvo los casos expresamente sefialados en leyes especiales. [...J",
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Que el articulo innumerado agregado a continuacién del articulo 17.2 del Estaidtq-e
del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva, sefnala “Art. ...-
De las Secretarias.- Organismos publicos con facultades de rectoria,
planificacién, regulacion, gestién y control sobre temas especificos de un
sector de la Administraciéon Publica. Estaran representadas por un secretario
que tendra rango de ministro de Estado.”,

Que el articulo 82 del referido Estatuto, determina: “VIGENCIA.- Los actos
normativos surtirdn efectos desde el dia en que su texto aparece publicado
integramente en el Registro Oficial. En situaciones excepcionales y siempre
que se trate de actos normativos referidos exclusivamente a potestades de
los poderes publicos o en casos de urgencia debidamente justificada, se
podréa disponer que surtan efecto desde la fecha de su expedicion.”,

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 167 de 19 de agosto de 2021, el sefior
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Guillermo Lasso
Mendoza, delegd al érgano rector de la politica de educacion superior,
establecer los parametros y mecanismos de compensacion para la aplicacion
de la Disposicién General Segunda de la Ley Reformatoria para la Equidad
Tributaria en el Ecuador;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 474 de 5 de julio de 2022, el sefior Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, Guillermo Lasso Mendoza, designé
a Andrea Montalvo Chedraui como Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion;

Que, mediante Oficio N° 13990 de 21 de mayo de 2021, la Procuraduria General del
Estado ante una consulta por parte de la Escuela Superior Politécnica del
Litoral, emitio el siguiente pronunciamiento: “[...] En atencion a los términos de
su consulta se concluye que, segun el tenor de la mencionada Disposicion
General Segunda de la Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria del
Ecuador, corresponde al Presidente de la Republica establecer los parametros
para efectuar la compensacion que esa norma establece para las instituciones
de educacién superior que fueron beneficiarias de la donacion del impuesto a
la renta, por cuanto constituyen fondos econémicos que ellas adquirieron,
segun lo sefalado en el articulo 20 letra n) de la Ley Organica de Educacion
Superior, no regulados por lo dispuesto en el articulo 24 ibidem. [ anad s

Que, mediante oficio N° 14723 de 13 de julio de 2021, la Procuraduria General del
Estado ante la peticion de reconsideracion de su pronunciamiento emitido con
oficio N° 13990 de 21 de mayo de 2021, ratificé su pronunciamiento y expone:
“Del andlisis efectuado se aprecia que no han variado los fundamentos
juridicos en los que se motivé el pronunciamiento de este Organismo,
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Que,

Que,

Que,

contenido en el oficio No. 13990 de 21 de mayo de 2021, por lo que, de
conformidad con lo previsto en el cuarto inciso del articulo 13 de fa Ley
Organica de la Procuraduria General del Estado, me ratifico en el mismo.”;

mediante oficio Nro. SENESCYT-SENESCYT-2022-0574-CO 06 de mayo de
2022, la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion —
SENESCYT, solicité al Ministerio de Economia y Finanzas que: “/...] a fin de
elaborar la propuesta de distribucion de recursos 2023 establecida en el
articulo 24 de la LOES y la distribucién de recursos de fa compensacién por
donaciones del impuesto a la renta establecida en el Decreto Ejecutivo No.
167, me permito solicitar muy cordiaimente remilir las proyecciones de
recaudacion del Impuesto al Valor Agregado y del Impuesio a la Renta del
2023 y el monto global que se asignara a las Universidades y Escuelas
Politécnicas que reciben rentas y asignaciones del Estado; asi como, los
fondos correspondientes al funcionamiento y a la gratuidad de flas
Universidades y Escuelas Politécnicas publicas; y, el rubro correspondiente a la
compensacion de donaciones del Impuesto a la Renta [...].";

mediante correo electronico de fecha 20 de octubre de 2022, la Direccidn
Nacional de Ingresos del Ministerio de Economia y Finanzas comunicé a la
Secretaria de Educacidn Superior, Ciencia, Tecnologia & Innovacion, que “[...]
el valor global de Compensacion determinado para el gjercicio fiscal 2023, es
de USD 48'586.000,09™

en el Informe No. IG-DGUP-SENESCYT-09-47-2022 de 28 de octubre de 2022,
elaborado y revisado por servidores publicos de la Direccion de Gestion
Universitaria y Politécnica, y aprobado por iz Subsecretaria de Instituciones de
Educacion Superior, se expone y concluye |0 siguiente:

“[...] 3. Desarrollo [.. ]

UEP beneficiadas: Considerando el pronunciamiento de la Procuraduria
General del Estado, citado en el punto 1 del presente informe, las UEP que
participaran en la distribucién de la compensacién por donaciones del impuesto
a la renta para ef ano 2023 son 31. (21) universidades y escuelas politécnicas
de financiamiento publico, (3) universidades de posgrado y (7) universidades
de financiamignto particilar que reciben rentas por parte del estado
(cofinanciadas).

Estas instituciones corresponden Unjcamente a aquellas que recibian
donaciones def impuesto a la renta; y, por tanto, recibieron esta compensacion
en el 2012, segtin lo citado previamente en los antecedentes. [...]
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3.1 Analisis

En base al monto de compensacion por donaciones informado para este
gjercicio (USD 48.586.000,09) y de acuerdo al pronunciamiento de la
procuraduria citado previamente, en el cual se detalla las 31 universidades a
recibir el beneficio; al respecto, se propone realizar la siguiente distribucion,
considerando:

a. Monto total de compensacion por donaciones que las UEP recibieron en el
ano 2012; igual a un total de USD 33.959.625,57.

b. El deflactor del PIB (2,40% obtenido del reporte del Banco Central del
Ecuador — “Previsién 2023”); mismo que se multiplica por el literal (a),
equivalente a un total de USD 815.031,02.

¢. Una vez establecidos los montos de compensacion correspondiente al ano
2012, mas el producto del valor del deflactor (en este caso, 2,40% obtenido
del reporte del Banco Central del Ecuador — “Prevision 2023”) por el valor
de compensacién por donaciones que las UEP recibieron en el afio 2012,
se identifica un remanente de USD 13.811.343,50.

[..]
4. Metodologia de Distribucion

La distribucion de los recursos correspondientes a la compensacion por
donaciones a las UEP para el afio 2023, se construye en base a las
consideraciones establecidas en el punto 3.1 (Analisis).

4.1. Consideraciones de calculo

Segun lo establecido en el Criterio de Procuraduria, las UEP recibiran:

e El valor por compensaciones asignado a la UEP en el afio 2012.

o La multiplicacién del deflactor del PIB (en este caso, 2,40% obtenido del
reporte del Banco Central del Ecuador — “Prevision 2023"), por el valor de
compensacion por donaciones que las UEP recibieron en el afio 2012;

Al respecto, el valor a repartir a las UEP por este concepto, es de USD.
34.774.656,59.
[...]

4.2. Remanente

El valor remante se obtiene como resultado de la diferencia entre: el monto por
compensacién por donaciones del impuesto a la renta para el afo 2023
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informado por la Direccion Nacional de ingresos del Ministerio de Economia y
Finanzas (USD 48.586.000,09) y resuitado de la multiplicacién del deflactor del
PIB (en este caso, 2,40% obtenido del reporte del Banco Central del Ecuador —
“Prevision 2023"), por el valor de compensacién por donaciones que las UEP
recibieron en el afio 2012; es decir (USD 13.811.343,50).

4.2.1. Condiciones

Las UEP que formaran parte de la distribucién del remanente deberan cumplir
las siguientes condiciones:

a} Estar acreditadas por el CACES.

b} Contar con oferta académica de tercer nivel

¢} El valor total por compensaciéon por donaciones recibido en ef afto 2012,
sumado a la multiplicacion del deflactor del PIB (en esfe caso, 2,40%
obtenido del reporte del Banco Central del Ecuador — “Previsién 2023") por
el valor de compensacion del afio 2012, debe ser menor a USD
900.000,00.

Cabe resaltar que:

e La condicion establecida en ef "Literal b", se basa en la normativa legal
vigente (garantizar la educacion superior hasta el fercer nivel).

+ Lf valor establecido en la condicion del “literal ¢”, logra beneficiar de la
distribucién del remanente, a una mayor cantidad de UEP.

[.-]

6. Conclusiones

» Dado e pronunciamiento de la Procuraduria General del Estado y lo
establecido en la Disposicion General Segunda de la Ley Reformatoria
para la Equidad Tributaria en el Ecuador, lfas UEF que recibian la
compensacion por donaciones del impuesto a la renta hasta el 2012 deben
ser las Gnicas beneficiarias, es decir, 31 UEP: 21 Universidades y Escuelas
Politécnicas pablicas, 3 universidades de posgrado publficas incluidas las
que operan en el Ecuador bajo acuerdos y convenios internacionales y 7
Universidades y Escuelas Politécnicas particulares que conforme a la
Constitucion y la Ley reciben rentas y asignaciones del Estado. [...]

o Se establece que en virlud del iotal informado por el Ministerio de
Economia y Finanzas — MEF y una vez cumplido el pronunciamiento de ia
Procuraduria General def Estado; existe un remanente de la compensacion
por donaciones del impuesto a la renta para el afio 2023, el cual se
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distribuye en base a una metodologia que considera una clusterizacion.

o El deflactor del PIB (2,40%), obtenido del reporte del Banco Central del
Ecuador, se basa en la “Prevision 2023", con fecha de corte a octubre de
2022.";

Que, con memorando Nro. SENESCYT-SGES-SIES-2022-1669-M de 28 de octubre
de 2022, la Subsecretaria de Instituciones de Educacién Superior remitio a la
Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, el Informe
del mecanismo para la distribucion de los recursos correspondientes a la
compensacion por donaciones del impuesto a la renta para el afio 2023, y
solicité “[...] su aprobacion y que a su vez se disponga a quien corresponda la
elaboracion del instrumento legal pertinente a fin de cumplir con la delegacion
dispuesta por el presidente de la Republica del Ecuador mediante Decreto
Ejecutivo No. 167,

Que, mediante sumilla inserta el 28 de octubre de 2022 en el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX, en mi calidad de Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, dispuse al Coordinador General de Asesoria
Juridica, lo siguiente: “Por favor proceder a elaborar el instrumento legal
correspondiente”; y,

Que, con memorando Nro. SENESCYT-SGES-SIES-2022-0001-MEXT de 28 de
octubre de 2022, el Director de Gestion Universitaria y Politécnica comunicd al
Coordinador General de Asesoria Juridica que: “[...] se remite el Informe
definitivo, para la elaboracion del instrumento legal pertinente a fin de cumplir
con la delegacién dispuesta por el presidente de la Republica del Ecuador
mediante Decreto Ejecutivo No. 167."

EN EJERCICIO de las atribuciones conferidas por el articulo 154 numeral 1 de la
Constitucion de la Repblica del Ecuador, los articulos 17 e innumerado segundo
agregado a continuacion del 17-2 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de
la Funcién Ejecutiva, y el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 167, de 19 de agosto de

2021.

ACUERDA:

ESTABLECER LOS PARAMETROS Y MECANISMOS PARA LA DISTRIBUCION DE
LOS RECURSOS CORRESPONDIENTES A LA COMPENSACION POR
DONACIONES DEL IMPUESTO A LA RENTA PARA EL ANO 2023.

10
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Articulo 1.- Establecer que en viriud de lo informado por el Ministerio de Economia y
Finanzas — MEF, y una vez cumplido el pronunciamiento de la Procuraduria General del
Estado, existe un remanente de fa compensacidn por donaciones del impuesto a la
renta para el afio 2023, el cual se distribuye con base a una metodologia que considera
una clusterizacion.

Articulo 2.- En funcion del pronunciamiento de la Procuraduria General del Estado
constante en el oficio N® 13990 de 21 de mayo de 2021, y ratificado mediante oficio N°
14723 de 13 de julio de 2021, las universidades y escuelas politécnicas (UEP) que
participaran en la distribucion de la compensacion por donaciones del impuesto a la
renta para el arfo 2023, serdn 31: (21) universidades y escuelas politécnicas de
financiamienta publico, (3) universidades de posgrado y (7} universidades de
financiamiento particular que reciben rentas por parte del estado (cofinanciadas), por
ser aquellas que recibian esta compensacion en el ano 2012, a quienes se les realizara
la distribucién considerando lo siguiente:

e El valor por compensaciones asignado a la UEP en el afio 2012,

« La multiplicacién del deflactor del PIB {en este caso, 2,40% obtenido del reporte
del Banco Central del Ecuador — “Prevision 2023"), por el valor de compensacion
por donaciones que las UEP recibieron en el afo 2012.

Articulo 3.- Una vez establecidos los montos de compensacion correspondiente al afio
2012 mas el valor del deflactor, se identifica un valor remanente que sera distribuide a
las UEP que cumplan 1as siguientes condiciones:

* Estar acreditadas por el CACES.

s Contar con oferta académica de tercer nivel.

« [| valor total por compensacion por donaciones recibido en el ano 2012,
sumado a la multiplicacion el deflactor del PIB por el valor de compensacion del
afio 2012; condicionante que debe ser menor a USD 900.000,00.

Cabe resaltar que:

La condicion establecida en el “Literal b”, se basa en la normativa legal vigente
(garantizar la educacion superior hasta el tercer nivel).

El valor establecido en la condicién de! “literal ¢”, logra beneficiar de la distribucion del
remanente, a una mayor cantidad de UEP.

Articulo 4.- Definir que los resultados obtenidos por compensacion correspondiente al
2012, deflactor del PIB y la distribucion del remanente, se suman, obteniendo el
resuftado final en porcentajes con respecto al fotal asignado para el 2023, segdn se
detalla en la siguiente tabla:
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UEP Comp;mszaclon Deﬂa;ltgr del !g:gn::::‘?: Total
Escuela Superior Politécnica del Litoral 18,318854842% 0,439552517% 0,000000000% 18,758507359%
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador  12,422195856% 0,298132701% 0,000000000%  12,720328558%
Universidad de fas Fuerzas Armadas 7.513941010% 0,180333865% 0,000000000%  7,694244875%
gzg’ijigi?d Catdlica de Santiago de 6,485208901% 0,155647174% 0,000000000%  6,640946075%
Univeréidad de Cuenca 4,726394961% 0,113433479% 0,000000000%  4,839828440%
Universidad Técnica Particular de Loja 4,225199700% 0,101404793% 0,000000000%  4,326604493%
Escuela Politécnica Nacional 2.672091289% 0,064151791% 0,000000000%  2,737143080%
Universidad Central de! Ecuador 2,594572403% 0,0622639738% 0,000000000%  2,656842141%
Universidad UTE 2,005177331% 0,048124256% 0,000000000%  2,053301587%
Universidad Poltécnica Salesiana 1.866633862% 0,044798213% 0,000000000%  1,911433075%
faouled Latinoamericana de Ciencias 1.730742783% 0,041753827% 0,000000000%  1,781496610%
Universidad de Guayaquil 1,573666177% 0,037767988% 0,319799148%  1,931233313%
Universidad de! Azuay 0,760136108% 0,018243267% 3,730990062%  4,509369436%
Escuela Supetior Politécnica del Chimborazo  0,324045136% 0,007777083% 1,625053449%  1,956875668%
Universidad Nacional de Chimborazo 0,321267010% 0,007710408% 1,625053449%  1,954030868%
Universidad Técnica dei Norte 0,300702424% 0,007216858% 1,625053449%  1,932972731%
Instituto de Altos Estudios Nacionales 0,285230292% 0,006845527% 0,000000000%  0,292075818%
Escuela S. Politécnica Agropecuaria de 0,266503004% 0,006396072% 1,625053449%  1,897952526%
Universidad Estatal de Milagro 0,247442082% 0,005938610% 1,625053449%  1,878434141%
Universidad Técnica de Ambato 0,172946024% 0,004150705% 1,625053449%  1,802150188%
Universidad Andina Simon Boivar 0,167724468% 0,004025387% 0,000000000%  0,171749855%
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi 0,160424464% 0,003850187% 1,625053449%  1,789328100%
Universidad Politécnica Estatal del Carchi 0,159763553% 0,003834325% 1,625053449%  1,788651328%
Universidad Nacional de Loja 0,146012308% 0,003504295% 1,625053449%  1,774570052%
Universidad Técnica de Machala 0.134726526% 0,003233437% 1,625053449%  1,763013412%
Universidad Catélica de Cuenca 0.117494504% 0,002819868% 1,625053449%  1,745367822%
Universidad Técnica de Cotopaxi 0,068026975% 0,001654247% 1,625053440%  1,695634671%
universidad Estatat Peninsuia de Santa 0,045636829% 0,001005284% 1,625053449%  1,671785563%
Universidad Estatal del Sur de Manabi 0,035027580% 0,000840662% 1,625053449%  1,660921691%
Universidad Técnica de Manabf 0.030745626% 0,000737895% 1,625053449%  1,656536971%
Universidad Técnica de Babahoyo 0,006513234% 0,000156318% 0,000000000%  0,006569552%
TOTAL 69,895907272% 1,677501779% 26,426590949% 100,000000000%

Articulo 5.- Establecer que el mecanismo y parametros de la compensacién sean
evaluados con una periodicidad anual, de forma que se actualicen de acuerdo con el
cumplimiento de las funciones sustantivas de la educacion superior.

DISPOSICIONES FINALES
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PRIMERA. - Notifiquese con el contenido del presente Acuerdo a la Presidencia de la
Republica del Ecuador, al Ministerio de Economia y Finanzas, y a la Subsecretaria
General de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de esta Cartera de
Estado.

SEGUNDA. - Encarguese a la Coordinacion General de Asesoria Juridica de esta
Cartera de Estado, la respectiva notificacion del presente Acuerdo.

TERCERA. - El presente Acuerdo entrara en vigencia desde su fecha de expedicion, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Distrito Metropolitano de San Francisco de Quito, a los veintiocho (28) dias
del mes de octubre de 2022.

NOTIFIQUESE Y PUBLIQUESE. -
.‘/

A MONTALVO CHEDRAUI
SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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NV -
. . . N :
Secretaria de Educacion Superior, > Gobierno | suntos
Ciencia, Tecnologia e Innovacién 41 5 del Encuentro | lo logramos

...ZON: Con fundamento en el literal m} numeral 1.3.2.1.1; Atticulo 10, del Estatuto Orgénico de Gestién
Organizacional por Procesos de la Secrataria de Educacion Swperior, Ciencia, Tecnologa e Innovacion, suschito
mediante Aouerdo Nro. SENESCYT-2020-064, de fecha 12 de agosto de 2020; CERTIFICO: cue las 06 fojas
gque anteceden son compulsas y corresponden al ACUERDO Hro. SENESCYT-2022-046, suscrito el 28 de
odubre de 2022, por |la sefiora (ta) Andrea Montalvo Chedraui — Secretania de Educacion Supetior, Ciendia,
Tecnologia e Innovacion. La presente cetificacion ha sido requerida por parte de la Directidn de Asesoria
Juridica de la SENESCYT, medante correo electrdnico insttucional de fecha 28 de noviembre de 2022; con el
proposito de realizar su publicacidon en el Regstro Oficial. Cabe sefalar que dicha documentacion fue
proporcicnada v se encuentra bajo custodia v administracion de la Direccion de Asesoria Jundica de esta
Secretaia de E stado, al cual me remito de ser necesanio. La presente cetificacion se emite al amparo de lo
sefialado en el Articulo 14 de la Ley de Comercio Eledrdnico, Firmas y Mensajes de Daos; asi como del Aticulo
146 del Codigo Orgénico Admiristrativo COA. LO CERTIFICO - Quito, a 28 de noviembre de 2022.

Firmado electrénicamente por:

ADRIAN RODRIGO
. JIMENEZ
¥ VILLACIS

r FL )
(]

Ing. Adrian Rodrigo Jiménez Villacis
Director Administrativo (E)
Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

ACUERDO Nro. SENESCYT-2022-047

ANDREA MONTALVO CHEDRAUI
SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

CONSIDERANDO:

el articulo 26 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina: “La
educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber
ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica
publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y
condicion indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la
sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso
educativo’:

el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
sefiala: “A las ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones
establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas
publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones
administrativas que requiera su gestion";

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

el articulo 350 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefala que: "El
sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y
profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y
tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las
culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacion
con los objetivos del régimen de desarrollo.";

el segundo inciso del articulo 356 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador establece que: "(...) El ingreso a las instituciones publicas de
educacion superior se regulara a través de un sistema de nivelacion y
admision, definido en la ley. La gratuidad se vinculard a la responsabilidad
acadeémica de las estudiantes y los estudiantes”;

el articulo 81 de la Ley Organica de Educacion Superior, prevé que: " El ingreso

a las instituciones de educacion superior publicas se regula a través del
Sistema de Nivelacion y Admision, para todos los y las aspirantes. El sistema
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Que,

Que,

Que,

Que,

se rige por los principios de meéritos, igualdad de oportunidades y libertad de
eleccion de carrera o carreras e institucion. (...) El reglamento a esta Ley
regulara su implementacion y evaluacion, y coordinara con el ente rector del
Sistema Nacional de Educacion. (...)".

el literal b) del articulo 82 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece
como requisito para el ingreso a las instituciones del Sistema de Educacion
Superior, lo siguiente: "Para el ingreso a las instituciones de educacion superior
se requiere: (...) b) En el caso de las instituciones de educacion superior
publicas, haber cumplido los requisitos normados por el Sistema de Nivelacion
y Admision, el mismo que observara los principios de igualdad de
oportunidades, libertad de eleccion de carrera e institucion y de meéritos.(...)"

el articulo 182 de la Ley Organica de Educacion Superior, manifiesta que: "La
Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
es el érgano que tiene por objeto ejercer la rectoria de la politica publica de
educacion superior y coordinar acciones entre la Funcion Ejecutiva y las
instituciones del Sistema de Educacion Superior. (...)",

el literal e) del articulo 183 de la Ley Organica de Educacion Superior,
establece que, entre las funciones del 6rgano rector de la politica publica de
educacioén superior, esta: "e) Disefiar, implementar, administrar y coordinar el
Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior del Ecuador y el
Sistema de Nivelacion y Admision; (...)";

el articulo 19 del Reglamento a la Ley Organica de Educacién Superior, sefiala
que: "EI disefio, la coordinacion y el seguimiento de la implementacion del
sistema de nivelacion y admision, con los distintos actores del Sistema de
Educacion Superior Publico, sera responsabilidad del ente rector de la politica
publica de educacion superior. Las instituciones de educacion superior, en
gjercicio de su autonomia administrativa y financiera seran las encargadas de
realizar el proceso de admision para los cupos que se encuentren disponibles
en atencion a la oferta académica de cada institucion. En los casos que una
institucion de educacion superior publica que si ejerza su autonomia
administrativa y financiera que de manera fundamentada justifique no
encontrarse en capacidad de realizar sus propios procesos de admision, podra
solicitar al 6rgano rector de la politica publica de educacion superior que realice
excepcionalmente el proceso de admision de dicha institucion. Para los
sistemas de admision se considerara procesos unificados de inscripcion,
evaluacion y asignacion de cupos de acuerdo con la oferta académica
disponible en cada institucion. Seran obligatorios para los procesos de cada
institucion al menos los criterios de libre eleccion de los postulantes,
meritocracia e igualdad de oportunidades a través de politicas de accion
afirmativa para personas en condicion de vulnerabilidad y grupos
historicamente excluidos, equilibrio territorial y condicion socioeconomica,
conforme a lo determinado en el articulo 3 del presente Reglamento. Las
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

demas normas minimas que deberan cumplir los procesos de admision
llevados a cabo por cada institucion de educacion superior seran fijados en la
correspondiente normativa por parte del organo rector de la politica publica de
educacion superior. La verificacion del cumplimiento de las normas
determinadas sera atribucion del organo rector de la politica publica de
educacion superior quien podra realizar las auditorias pertinentes a los
procesos de admision de las instituciones de educacion superior y de encontrar
irregularidades las notificara a los organismos correspondientes de
conformidad con la naturaleza de la infraccion determinada.

el referido Reglamento en su Disposicién General Octava, establece: “En
relaciéon con la transitoriedad del proceso de admision a las universidades
publicas, las instituciones de educacion superior publicas que soliciten
asistencia del ente rector de la politica publica para los procesos de admision
podran hacerlo por un maximo de dos periodos académicos posteriores a la
publicacion de este Reglamento, posterior a lo cual todas las instituciones de
educacion superior publica deberan llevar a cabo sus propios procesos de
admision’.

el primer inciso del articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcion Ejecutiva, dispone: “DE LOS MINISTROS. - Los
Ministros de Estado son competentes para el despacho de todos los asuntos
inherentes a sus ministerios sin necesidad de autorizacion alguna del
Presidente de la Republica, salvo los casos expresamente sefalados en leyes
especiales’.

el articulo innumerado segundo del articulo 17-2 del Estatuto ibidem,
determina: “(...) De las Secretarias. - Organismos publicos con facultades de
rectoria, planificacion, regulacion, gestion y control sobre temas especificos de
un sector de la Administracion Publica. Estaran representadas por un secretario
que tendra rango de ministro de Estado”.

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 474, de fecha 05 de julio de 2022, el sefior
Presidente Constitucional de la Republica, sefior Guillermo Lasso Mendoza,
designo a la sefiora Andrea Montalvo Chedraui como Secretaria de Educacién
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

mediante Acuerdo Nro. SENESCYT-2022-043 de 25 de octubre de 2022, se
expidio el Reglamento del Sistema Nacional de Nivelacion y Admision, el cual
en su articulo 1, sefala: “El presente reglamento tiene por objeto regular,
coordinar y monitorear el acceso de las y los aspirantes a la educacion superior
en el marco del Sistema Nacional de Nivelacién y Admision’”.

el articulo 2 del Reglamento ibidem dispone: “Articulo 2.- Ambito de aplicacion.

- El presente reglamento sera de aplicacion obligatoria para las universidades y
escuelas politécnicas publicas, y la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
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Tecnologia en Innovacion, para los procesos de acceso a la Educacion
Superior.

Que, mediante memorando Nro. SENESCYT-SGESCTI-2022-0761-MI de 7 de
noviembre de 2022, remitido por la Subsecretaria General de Educacién
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion a la maxima autoridad, Mgs. Andrea
Montalvo Chedraui, Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion; misma que con sumilla inserta en el sistema quipux dispone a la
Coordinacién General de Asesoria Juridica: “Por favor elaborar el instrumento
juridico correspondiente, dentro de la normativa legal vigente.”

Asimismo, en éste consta el INFORME TECNICO SAES-DASA-DA-DN-2022-
002 de fecha 07 de noviembre de 2022 sobre: “Informe técnico de pertinencia a
la propuesta para el Acuerdo Ministerial para la solicitud de asistencia de las
universidades y escuelas politécnicas.”

En el que se concluye: “Con base en estos antecedentes, esta Unidad técnica
considera procedente y pertinente solicitar a su autoridad, autorizar la
expedicion del Acuerdo Ministerial para la solicitud de asistencia para las
universidades y escuelas politecnicas de conformidad con los términos
detallados en el presente informe.”

EN EJERCICIO de las atribuciones conferidas por el numeral 1 del articulo 154 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 183 de la Ley Organica de
Educacion Superior y el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo
de la Funcion Ejecutiva.

ACUERDA:

Expedir los LINEAMIENTOS PARA LAS SOLICITUDES DE ASISTENCIA DE LOS
PROPIOS PROCESOS DE ADMISION DE LAS UNIVERSIDADES Y ESCUELAS
POLITECNICAS PUBLICAS EN EL MARCO DEL REGLAMENTO A LA LEY
ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR

Articulo 1.- Objeto. — El presente instrumento tiene por objeto regular los lineamientos
que deberan observar las universidades y escuelas politécnicas publicas que deseen
acogerse a la asistencia de esta Cartera de Estado, en atencion a lo determinado en el
Reglamento a la Ley Organica de Educacion Superior, para el proceso de admision a
la educacién superior.

Articulo 2. — Ambito de Aplicacién. — Los lineamientos contenidos en el presente
instrumento seran de aplicacion obligatoria para las universidades y escuelas
politécnicas publicas que se acojan a la solicitud de asistencia de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento a la Ley Organica de Educacion Superior; y, para la
Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion -SENESCYT.
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Articulo 3. - Solicitudes de Asistencia de las universidades y escuelas
politécnicas publicas. — Las solicitudes de asistencia que realicen las universidades
y escuelas politécnicas publicas, en el marco de este instrumento, para ejecutar el
proceso de admision del primer periodo (I PAO 2023), deberan realizarse mediante
oficio dirigido a la maxima autoridad de SENESCYT, al cual se deberd adjuntar un
informe técnico motivado, en el que se justifique la imposibilidad de realizar su propio
proceso de admision. Para la solicitud de asistencia del segundo periodo (Il PAO
2023), las universidades y escuelas politécnicas publicas deberian regirse nuevamente
a lo estipulado en el presente acuerdo o en la normativa que se expida para el efecto.

Adicionalmente, se debera adjuntar la documentacion de respaldo respectiva de
acuerdo con cada uno de los parametros establecidos en los siguientes articulos.

Articulo 4. - Plazo de Solicitud de Asistencia. — Para realizar la solicitud de
asistencia, las universidades y escuelas politécnicas publicas, podran presentar las
mismas hasta ocho (8) dias plazo posteriores a la expedicion del presente
instrumento.

En caso de que, por parte de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia
en Innovacion, se solicite informacion adicional a fin de verificar lo manifestado por las
instituciones de educacion superior publicas, la misma debera realizarse en el plazo de
diez (10) dias contados a partir de la fecha de requerimiento de informacién.

Articulo 5. - Informe Técnico Motivado. — En el informe técnico remitido por las
universidades y escuelas politécnicas publicas, respectivamente, se debera justificar la
imposibilidad de poder realizar sus propios procesos de acceso a la educacion
superior contemplando, al menos los siguientes parametros:

1. Experiencia previa en la ejecucion de procesos complementarios y procesos de
admision a cuarto nivel realizados;

2. Aspectos econdmicos y presupuestarios;

3. Personal de la unidad de Admision; y,

4. Personal Tecnoldgico.

La informacién proporcionada para cada parametro detallado en el presente articulo
debera estar debidamente respaldada por documentos originales o copias certificadas,
los mismos que deberan adjuntarse al informe técnico.

Articulo 6. — Analisis de Solicitudes de Asistencia. — Las solicitudes recibidas por

parte de cada universidad o escuela politécnica publica, seran analizadas por parte de
la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién a través de la

19



Miércoles 14 de diciembre de 2022 Suplemento N° 209 - Registro Oficial

Comision de Valoracion, a efectos de que se realice el debido estudio objetivo de la
imposibilidad determinada por la institucién.

Articulo 7. — Comision de Valoracion. — La Comision de Valoracién es la instancia
resolutiva para la aprobacion de las solicitudes de asistencia del 6érgano rector de la
politica publica en educacion superior, para la ejecucion del proceso de admisién para
el primero y segundo periodo 2023 (I PAO y Il PAO - 2023), de conformidad con el
Reglamento a la Ley Organica de Educacion Superior.

Articulo 8. — Conformacion de la Comisiéon de Valoracion. — La Comisién de
Valoracion estara conformada de la siguiente manera:

a) La o el Secretaria/o de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién,
0 su persona delegada; en calidad de Presidente, con voto dirimente;

b) La o el Subsecretaria/o de Acceso a la Educacion Superior o su persona
delegada, en calidad de Vicepresidente, y actuara con voz y voto;

c) La o el Coordinador/a General de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion, o su persona delegada, con voz y voto;

d) La o el Director/a de Admision, o su persona delegada, con voz y voto;

e) La o el Subsecretario/a de Instituciones de Educacién Superior, 0 su persona
delegada.

Actuard como asesor juridico de la Comision la o el Coordinador/a General de
Asesoria Juridica o su delegado, con voz, pero sin voto.

La Secretaria de la Comisién estara a cargo de la o el Director/a de Nivelacién de la
Subsecretaria de Acceso a la Educacion Superior o su delegado.

Cuando la Comision lo considere necesario podra convocar a otras personas o
instituciones, quienes actuaran con voz, pero sin voto.

Articulo 9. - Atribuciones de la Comision de Valoracion. — La Comisiéon de
Valoracion tendra las siguientes atribuciones:

a) Conocer y aprobar los informes presentados por la Subsecretaria de Acceso a
la Educacion Superior, respecto a las solicitudes de asistencia presentadas por
cada universidad y/o escuelas politécnicas publicas.

b) Conocer y aprobar las solicitudes de asistencia presentadas por cada

universidad y/o escuelas politécnicas publicas para la ejecucidn del proceso de
admisién para el primero y segundo periodo 2023 (I PAO y Il PAO - 2023).
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Articulo 10. — Periodicidad. — La Comision se reunira de manera ordinaria previa
convocatoria oficial de quien lo presida. La convocatoria debera ser enviada con al
menos un (01) dia plazo de anticipacion y debera adjuntarse la documentacion de
respaldo correspondiente.

En caso de una sesién extraordinaria, ésta podra convocarse en cualquier momento,
previo a efectuarse la reunion.

Articulo 11. — Quérum de instalacion y decisorio. — Las sesiones de la Comisién
de Valoracion se instalaran con la presencia de al menos la mitad de los miembros con
derecho a voz y voto, y siempre que se cuente con la presencia del Presidente, o sus
delegados/as. Las decisiones se adoptaran por mayoria simple de los votos.

Los actos de los miembros de la Comision deberan ser justificados motivadamente,
sea en sentido favorable o contrario a la mocidén presentada, o a su abstencion
respectivamente.

Al finalizar cada sesion, la Secretaria generara un acta con las resoluciones motivadas
misma que sera remitida a los miembros para su aprobacién. Las actas seran
suscritas por el o la Presidente/a y el o la Secretario/a.

Articulo 12. — Atribuciones y responsabilidades de la Subsecretaria de Acceso a
la Educacion Superior. — Son atribuciones y responsabilidades de la Subsecretaria
de Acceso a la Educacién Superior, en adicion a las contempladas en el Estatuto
Organico de Gestién Organizacional por Procesos de SENESCYT, las siguientes:

a) Elaborar los informes respecto a las solicitudes de asistencia presentadas por cada
universidad y/o escuelas politécnicas publicas.

b) Las demas que determine la Comision de Valoracion.

Articulo 13. — Valoraciéon de las Solicitudes de Asistencia. — Para realizar el
analisis de las solicitudes de asistencias presentadas por las universidades y escuelas
politécnicas publicas respectivamente, la Comision de Valoracion, debera considerar
los siguientes criterios:

a) Que la universidad o escuela politécnica publica no haya realizado procesos
complementarios o procesos de admision a cuarto nivel en periodos anteriores;

b) Que la universidad o escuela politécnica publica no cuente con personal
tecnoldgico para llevar a cabo las etapas de evaluacion, postulacion y asignacion
dentro del proceso.

c) Que la universidad o escuela politécnica publica no cuente con personal en la
unidad de admision, o quien haga sus veces.

d) Que la universidad o escuela politécnica publica no cuente con una disponibilidad
presupuestaria de acuerdo con lo determinado en el articulo 19 del presente
instrumento.
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Estos parametros seran analizados en atencién a la delimitacion de cada uno,
desarrollada en los articulos siguientes.

Articulo 14. — Sobre la valoracion realizada por la Comision. — La Comision de
Valoracion, debera analizar todos los informes y documentacion justificativa
presentada por la universidad o escuela politécnica publica respectivamente, asi como
el informe presentado por la Subsecretaria de Acceso a la Educacion Superior.

Cada parametro contara con un peso proporcional, determinado sobre un cien por
ciento (100 %) total.

El informe que al evaluarse en su integridad presente que la institucién de educacién
superior cuenta con el sesenta por ciento (60%) o mas de los parametros establecidos,
podra acceder a la asistencia del ente rector de la politica publica en su proceso propio
de admision.

En el caso de que, la institucion de educacidn superior publica cuente con menos el
sesenta por ciento (60%) de los parametros establecidos, no se considerara admisible
su solicitud.

Articulo 15. — Parametro de experiencia previa en la Ejecucion de Procesos
Complementarios y Procesos de Admision a Cuarto Nivel realizados. — Este
criterio tomara en cuenta que la universidad o escuela politécnica publica no haya
implementado procesos complementarios o procesos de admisién a cuarto nivel en los
ultimos ocho periodos.

Articulo 16. — Calculo del parametro de experiencia previa en la Ejecucion de
Procesos Complementarios y Procesos de Admision a Cuarto Nivel realizados. -
Para efectos de calcular este parametro, en primer lugar, se considerara el porcentaje
de participacién en procesos complementarios y se aplicara la variacién tomando
como base los procesos complementarios realizados en los ultimos ocho periodos,
aplicando la siguiente formula:

; o, (# de periodos académicos Procesos complenntarios’
% participacion = 100

\ Total de procesos complementarios

En segundo lugar, se considerara el porcentaje de procesos de admision a cuarto nivel
y se aplicara la variacién tomando como base aquellos realizados en los ultimos ocho
periodos, aplicando la siguiente férmula:

(# de periodos académicos ProcesosAdmisiondtoNivel )
¥

Y% participacion = ’
P b \ Total de Admision 4to Nivel

22



Registro Oficial - Suplemento N° 209 Miércoles 14 de diciembre de 2022

Este parametro aportara con un maximo del veinticinco por ciento (25%) al puntaje
total de los parametros considerados.

Articulo 17. — Parametro de aspectos econdmicos y presupuestarios. — Se
implementara una metodologia de calculo para el establecimiento del parametro de
disponibilidad presupuestaria.

Este calculo comprendera los siguientes factores:

a) El valor del presupuesto disponible de cada universidad y escuela politécnica
publica solicitante, de conformidad con la informacion reflejada en la cédula
presupuestaria respectiva; v,

b) El valor estimado que requiere la misma para realizar su propio proceso de
admisién, el cual se obtendra de acuerdo con lo determinado en el presente
instrumento.

Este parametro aportard con un maximo del treinta por ciento (30%) al puntaje total
de los parametros considerados.

Articulo 18. — Valor promedio unitario por aspirante. — Para el calculo del valor
promedio unitario por aspirante al que se le aplicara la evaluacién para el acceso a la
educacion superior por cada proceso de admision, se tomaran en consideracion los
siguientes insumos:

a) Informacién relacionada con los gastos incurridos por esta Secretaria para la
aplicacion de la evaluacion para el acceso a la educacion superior en periodos
anteriores, a partir del segundo periodo académico 2020 hasta el primer periodo
académico 2022.

b) Informacién del numero de postulantes a un cupo dentro del sistema de educacion
superior publico en cada proceso de admisién desde el segundo periodo
académico 2020 hasta el segundo periodo académico 2022. Esta informacion sera
parametrizada con referencia a cada universidad o escuela politécnica publica
solicitante, segun corresponda.

c) Variacion acumulada del indice de precios al consumidor, publicado mensualmente
por el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC).

d) Presupuesto anual disponible de la institucion de educacion superior, el mismo que
sera verificado en la respectiva cédula presupuestaria disponible de cada
institucion.

La determinacion o calculo del valor promedio unitario por aspirante al que se le

aplicara la evaluacion para el acceso a la educacion superior por cada proceso de
admision sera obtenida de la siguiente manera:
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a) Calculo del valor promedio de los gastos incurridos por esta Secretaria para la
aplicacion de la evaluacion para el acceso a la educacion superior en periodos
anteriores, a partir del segundo periodo académico 2020 hasta el primer periodo
académico 2022.

b) Calculo del valor promedio del niumero de postulantes a un cupo dentro del
sistema de educacidn superior publico en cada proceso de admision desde el
segundo periodo académico 2020 hasta el segundo periodo académico 2022.

c) Calculo del promedio de los valores detallados en los numerales uno y dos.

d) Aplicacion de incremento de inflacion acumulada en el afio al valor obtenido en el
numeral 3, a la fecha de la aplicacion de la metodologia de calculo.

El incremento de inflacion obtendra de la informacion publicada por el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC).

e) Multiplicacion del valor obtenido en el numeral 4 por el valor promedio histérico del
numero de postulantes a un cupo en la institucion de educacion superior analizada.

Este resultado constituira el estimado que requiere la institucion de educacién
superior para realizar su propio proceso de admision.

Articulo 19. — Calculo del parametro de aspectos econémicos y presupuestarios.
— Para realizar el calculo del parametro de disponibilidad presupuestaria, al
presupuesto anual disponible de cada universidad y escuela politécnica publica
solicitante, se le restara el valor estimado que requiere la misma para realizar su
propio proceso de admision, de acuerdo con lo determinado en el articulo 18. Se
pueden presentar tres (3) escenarios:

a) Si el presupuesto anual disponible es cero, el aporte del componente de
disponibilidad presupuestaria para determinar el apoyo de la Secretaria en los
procesos de admision de las instituciones de educacion superior sera del treinta
por ciento (30%).

b) Sila diferencia entre el presupuesto anual disponible de la institucion de educacion
superior y el valor estimado que esta requiere para el desarrollo de su proceso
propio de admision es mayor o igual a cero, el aporte del componente de
disponibilidad presupuestaria para determinar el apoyo de la Secretaria en los
procesos de admision de las instituciones de educacion superior sera de cero (0).

c) Sila diferencia entre el presupuesto anual disponible de la institucion de educacion
superior y el valor estimado que esta requiere para el desarrollo de su proceso
propio de admision es menor a cero, se aplicara la formula de relacién porcentual
detallada a continuacion:
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.

( 1 (’Presupuesto Disponible

* 309%
Requerimiento IES ) B

1)

Articulo 20. — Parametro de personal de admision. — Para efectos de este
parametro se evaluara y determinara el numero minimo de colaboradores, asi como
sus perfiles profesionales para justificar si la universidad o escuela politécnica publica
solicitante requiere, o no, el acompafiamiento del 6rgano rector de la politica publica
de educacion superior.

Articulo 21. — Calculo del parametro de personal de admisién. — Para calcular este
parametro, se partira del criterio de que una institucion de educacién superior debe
contar con un minimo de colaboradores para planificar, instrumentar, implementar,
controlar, aplicar y monitorear un proceso de admision a la educacion superior.

A fin de considerar el numero de colaboradores con los que debera contar una
institucién, se considerara el numero de postulantes promedio desde el segundo
periodo académico 2020 al segundo periodo académico 2022. Para ello, se
considerara la siguiente tabla:

Postulantes Numero de Colaboradores
De 25.000 a 15.000 5
De 14.999 a 5.000 4
De 4.999 o0 menos 3

En caso de que la institucion de educacion superior no cuente con el numero minimo
de colaboradores para implementar su proceso propio de admision, de conformidad
con la tabla precedente, el aporte de este componente para determinar el apoyo de la
Secretaria en los procesos de admision de las instituciones de educacién superior sera
del quince por ciento (15%).

Articulo 22. — Perfil de Colaborador. — Para la evaluacion de los perfiles detallados
en el articulo precedente, se consideraran los siguientes criterios:

Miércoles 14 de diciembre de 2022

Unidad | Area de Conocimiento Requisitos Experiencia
Unidad Administrativas, Titulo de Planificacion estratégica y
de Tecnologicas, Técnico procesos, manejo de
Admision | Psicoldgicas, Superior / instrumentos de evaluacion,

Psicométricas y / o Tecnoldgico paquetes estadisticos e
Afines Superior / informaticos, estudios de
Tercer Nivel mercado, base de datos y

Minimo 3 afios
de experiencia
en procesos de
admision.

disefio de indicadores,
conocimiento de normativa
referente a educacion
superior, procesos de
monitoreo, control,
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seguimiento y logisticos.

Asesoria y atencion a
consultas ciudadanas
referentes al proceso de
admision a la educacion
superior.

Articulo 23. — Documentos Justificativos de la Unidad de Admision. — Los
documentos justificativos que deberan presentar las universidades y escuelas
politécnicas publicas solicitantes para la verificacion de este parametro son:

a) Contratos de trabajo determinados por la LOSEP o Ministerio de Trabajo segun
corresponda;

b) Planillas de afiliacién al IESS;

c) Hojas de vida; y/o,

d) Certificado de registro de titulo emitido por plataforma SENESCYT.

Articulo 24. - Parametro de Personal Tecnoldgico. — Para efectos de este
parametro se evaluara y determinara el numero minimo de colaboradores en el area
tecnologica, para justificar si la universidad o escuela politécnica publica solicitante
requiere, o no, el acompafamiento del érgano rector de la politica publica de
educacién superior.

A fin de establecer el porcentaje de aporte de este componente para determinar el
apoyo de la Secretaria en los procesos de admisién de las instituciones de educacion
superior, se considerara la siguiente tabla:

Rango de
colaboradores en el | Porcentaje
area de Tecnologia

0-3 30%
4-6 20%
7-10 10%
Mas de 10 0%

Articulo 25. - Perfil del Colaborador del Area de Tecnologia. — La universidad o
escuela politécnica publica solicitante, podra tomar en consideracién como parte de su
area tecnoldgica a los siguientes perfiles, asi como otros que considere pertinentes:

Unidad Area de Conocimiento | Requisitos Experiencia

Ingenieria de Sistemas Tercer Proporcionar el contacto

Informaticos y de Nivel de primer nivel y

Computacion o . soluciones a problemas
- (Minimo) L

Ingenieria en redes o técnicos del personal de

Soporte
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Ingenieria en Electrénica la Institucion.
y Telecomunicaciones.

Ingenieria de Sistemas Brindar  soporte interno

" sobre el manejo,
Informaticos y de -
Infraestructura P Tercer mantenimiento del
Computacién o .
Nivel software y hardware.

K/Iantenimiento Ingenieria en redes o
Ingenieria en Electronica
y Telecomunicaciones.

(Minimo) Realiza actividades de
help desk y seguridad
de la informacion.

Ingenieria de Sistemas

Informaticos y de Disefia, administra vy

P Tercer
Proyectos o | Computacién o Nivel programa la base de
base de datos | Ingenieria en redes o (Minimo) datos y gestiona los

Ingenieria en Electrénica informes relacionados.

y Telecomunicaciones.

Articulo 26. — Documentos Justificativos del Personal Tecnolégico. — Los
documentos justificativos que deberan presentar las universidades y escuelas
politécnicas publicas solicitantes para la verificacion de este parametro son:

a) Contratos de trabajo determinados por la LOSEP o Ministerio de Trabajo segun
corresponda;

b) Planillas de afiliacion al IESS;

c) Hojas de vida; y/o,

d) Certificado de registro de titulo emitido por plataforma SENESCYT.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Las solicitudes de asistencia realizadas por las universidades y escuelas
politécnicas publicas en el marco de este instrumento, seran analizadas técnicamente
con base en los documentos e informacion proporcionadas por las mismas. Las
resoluciones de las solicitudes de asistencia seran debidamente motivadas de
conformidad con la normativa legal aplicable.

SEGUNDA. - La asistencia que brinde la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion para el desarrollo de los propios procesos de admision de las
universidades y escuelas politécnicas publicas, en atencién a lo sefialado en el
presente acuerdo, sera efectiva para el primero y segundo periodo 2023 (I PAO vy Il
PAO - 2023), de conformidad con lo sefialado en el Reglamento de la Ley Organica de
Educacion Superior.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. - De la ejecuciéon del presente Acuerdo, encarguese a la Subsecretaria

General de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a la Subsecretaria
Técnica respectiva de conformidad con las competencias definidas en el Estatuto
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Organico de Gestién Organizacional por Procesos de SENESCYT,; y a las instituciones
de educacion superior publicas.

SEGUNDA. - Notifiquese con el contenido del presente Acuerdo a la Subsecretaria
General de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a la Coordinacion
General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, a la Subsecretaria Técnica
correspondiente de esta Cartera de Estado; y a las instituciones de educacion superior
del pais.

TERCERA. - Encarguese a la Coordinacién General de Asesoria Juridica la
notificacién con el presente Acuerdo a la Subsecretaria General de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a la Coordinacion General de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion, a la Subsecretaria Técnica correspondiente.

CUARTA. - Encarguese a la Subsecretaria Técnica correspondiente la notificacion con
el presente Acuerdo a las instituciones de educacion superior publicas del pais.

QUINTA. - El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de su suscripcion, sin perjuicio
de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Distrito Metropolitano de San Francisco de Quito, a los ocho (08) dias del
mes de noviembre de 2022.

Firmado electrénicamente por:
ANDREA ALEJANDRA
. MONTALVO CHEDRAUI

ANDREA MONTALVO CHEDRAUI

SECRETARIA DE EDUQACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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REPUBLICA DEL ECUADOR

Que,

KU

S
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL w
DE LAS FUERZAS ARMADAS ISSFA
CONSEJO DIRECTIVO SERVIR, PROTEGER, INNOVAR

CONSIDERANDO:

el articulo 82 de la Constitucion de la Republica, consagra el derecho a la seguridad
juridica, fundamentada en el respeto a la Constitucién y en la existencia de normas
juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes;

Que, el articulo 83 de la Constitucion de la Republica, establece entre los deberes y

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

responsabilidades de las ecuatorianas y los ecuatorianos, las siguientes: “1. Acatar y
cumplir la Constitucion, la ley y las decisiones legitimas de autoridad competente. 2. Ama
killa, ama llulla, ama shwa. No ser ocioso, no mentir, no robar. 8. Administrar
honradamente y con apego irrestricto a la ley el patrimonio publico, y denunciar y combatir
los actos de corrupcion. 11. Asumir las funciones publicas como un servicio a la
colectividad y rendir cuentas a la sociedad y a la autoridad, de acuerdo con la ley. 12.
Ejercer la profesion u oficio con sujecion a la ética”;

el articulo 226 de la Constitucién de la Republica, determina que “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actiuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer afectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

el articulo 228 de la Constitucion de la Republica determina que “El ingreso al servicio
publico, el ascenso y la promocion en la carrera administrativa se realizaran mediante
concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine le ley, con excepcién de las
servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion.
Su inobservancia provocara la destitucion de la autoridad nominadora”;

el articulo 229 de la Constitucion de la Republica establece que “Seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servidos o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico

()5

el articulo 233 de la Constitucion de la Republica determina que “Ninguna servidora ni
servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el
gjercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil
y penalmente por el manejo, y administracion de fondos, bienes o recursos publicos. Las
servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes a los cuerpos
colegiados de las instituciones, del Estado, estaran sujetos a las sanciones establecidas
por delitos de peculado, cohecho, concusion y enriquecimiento ilicito. La accion para
perseguidos y las penas correspondientes seran imprescriptible y, en estos casos, los
juicios se iniciaran y continuaran incluso en ausencia de las personas acusadas. Estas
normas también se aplicaran a quienes participen en estos delitos, aun cuando no tengan
las calidades antes senaladas (...)"

el segundo inciso del articulo 370 de la Constitucion de la Republica establece que las
Fuerzas Armadas podran contar con un régimen especial de seguridad social, de acuerdo
con la Ley;

el articulo 2 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que “El servicio publico y
la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento,
encienda, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano
sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacién”;

el articulo 52 ibidem determina que “Las Unidades de Administracion del Talento Humano,
gjerceran las siguientes atribuciones y responsabilidades: c) Elaborar el reglamento
interno de administracion del talento humano, con sujecion a las normas técnicas del
Ministerio de Trabajo; el literal f) Realizar bajo su responsabilidad los procesos de
movimientos de personal y aplicar el régimen disciplinario, con sujecion a esta ley, su
reglamento general, normas conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo

()

el articulo 23 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico establece
que “(...) el Ministerio de Relaciones Laborales y la UATH o la que hiciere sus veces,
vigilaréa el cumplimiento de los deberes, derechos y prohibiciones de las y los servidores
establecidos en la citada ley y este Reglamento General (...)"

el articulo 79 ibidem, prescribe “Las UATH elaboraran obligatoriamente, en consideracion
de la naturaleza de la gestion institucional los reglamentos internos de administracion del
talento humano, en los que se estableceran las particularidades de la gestion institucional
que seran objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la
Ley”,

el Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas — ISSFA, fue creado mediante la
Ley de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, publicada en el Registro Oficial N.° 995
del 7 de agosto de 1992, cuyo articulo 1 establece que este es un organismo autdbnomo
con finalidad social, con personeria juridica, patrimonio propio, domiciliado en la ciudad
de Quito;

el articulo 3 de la Ley de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas establece que el
ISSFA cumpliréd las siguientes funciones: “a) Administrar los recursos humanos y
financieros necesarios para atender los requerimientos establecidos en esta Ley y sus
reglamentos” y, el articulo 7 establece que dentro de los deberes y atribuciones del
Consejo Directivo estan: “r) Aprobar, reformar y expedir los reglamentos internos”.

el Codigo Organico Administrativo en el articulo 128 define al acto normativo de caracter
administrativo, como toda declaracién unilateral efectuada en ejercicio de una
competencia administrativa que produce efectos juridicos generales, que no se agota con
su cumplimiento y de forma directa; vy, el articulo 130 manda: “Las maximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de caracter administrativo unicamente para
regular los asuntos internos del 6rgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea
esta competencia para la maxima autoridad legislativa de una administracion publica. La
competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente
atribuida en la ley’,

el Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas -ISSFA, el 1 de octubre de 2013,
aprobo el Procedimiento del Régimen Interno para la Administracion del Talento Humano;

Y,
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Que, es necesario contar con un instrumento legal que norme complementariamente los
procedimientos efectuados por el ISSFA, acorde a lo dispuesto en la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, su Reglamento General y demas normas conexas actuales emitidas por
el Ministerio de Trabajo.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 7, letra r) de la Ley de Seguridad Social
de las Fuerzas Armadas el Consejo Directivo; y, articulo 10, letra f) del Reglamento para el
Funcionamiento del Consejo Directivo.

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LAS
FUERZAS

CAPITULO | ,
DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto. El presente Reglamento Interno tiene por objeto normar las relaciones de
trabajo de los servidores publicos del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas,
con relacion a sus deberes, derechos y obligaciones para con la Institucion, tendientes a la
prestacion de sus servicios con compromiso, calidez, eficiencia y eficacia, a fin de fortalecer las
relaciones de trabajo entre la Institucién y su personal, contribuyendo al mejoramiento de la
misma, que se dara en un marco de igualdad, equidad, respeto, transparencia y adicionalmente
determinara procedimientos administrativos contenidos en la Ley Organica del Servicio Publico,
su Reglamento General, Normas Técnicas, Acuerdos, Resoluciones, instructivos y la normativa
complementaria, que faciliten la aplicacion del régimen disciplinario de la Institucién y que
fortalezca el clima organizacional, sustentandose a valores éticos, morales, corporativos,
personales y profesionales.

Art. 2.- Ambito de aplicacion. El presente Reglamento Interno rige para los servidores
publicos que laboran en el Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, bajo las
figuras establecidas en los articulos 17 y 58 de la Ley Organica del Servicio Publico; se excluye
de la aplicacién de este Reglamento al personal militar sujeto a sus leyes especificas, asi como
a los trabajadores publicos sujetos al Cédigo del Trabajo.

Art. 3.- Sujecion. El Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas y los servidores
publicos estan sujetos a lo previsto en las disposiciones del presente Reglamento Interno y de
manera general a lo sefialado en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General,
acuerdos, resoluciones, instructivos y demas normas conexas.

Se presume su conocimiento y, por lo tanto, su desconocimiento no podra ser alegado y no sera
excusa para ningun servidor publico; sin perjuicio de lo cual, sera exhibido permanentemente y
se realizara la difusion de un ejemplar de este Reglamento Interno, una vez aprobado y
publicado.

En el caso de que se contraviniere las disposiciones de este Reglamento Interno, los servidores
publicos incurriran en responsabilidad administrativa.

31



Miércoles 14 de diciembre de 2022 Suplemento N° 209 - Registro Oficial

, CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 4.- Autoridad nominadora. Es el Consejo Directivo, para el nivel de direccion superior y
direccion ejecutiva; vy, el director General para los demas niveles, nombrado por el Consejo
Directivo, con facultades para delegar, nombrar, contratar, sancionar, cesar y remover al
personal del nivel operativo, asesor, agregadores de valor y de apoyo del ISSFA, previo el
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, pertinentes.

Art. 5.- Obligatoriedad. Los servidores publicos del Instituto de Seguridad Social de las
Fuerzas Armadas, estan obligados a la observancia y cumplimiento de las disposiciones de este
Reglamento Interno.

Art. 6.- Administracion del talento humano. La Unidad de Administracién del Talento
Humano del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, es la responsable de la
aplicacion del presente Reglamento Interno de conformidad a lo que dispone el articulo 52 de
la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y el Estatuto Organico por
Procesos del ISSFA.

CAPITULO Il
DEL INGRESO

Art. 7.- Delingreso. La Unidad de Administracion del Talento Humano, sera la dependencia
responsable de verificar previo al ingreso de los servidores publicos, el estricto cumplimiento de
los requisitos establecidos para el puesto conforme el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos aprobado por el Consejo Directivo del ISSFA, asi como la
disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Los coordinadores, directores y/o jefes de area del ISSFA, por necesidad institucional, podran
solicitar a la autoridad nominadora o su delegado la autorizacion para la contratacion del
personal ocasional, previo informe favorable de la Unidad de Administracién del Talento
Humano.

El ejercicio de un cargo publico se realizard mediante nombramiento o contrato legalmente
expedido por la autoridad nominadora o su delegado.

Se prohibe mantener personal meritorio o ad-honérem en el ISSFA. La autoridad o funcionario
que transgreda esta disposicién, sera pecuniaria y administrativamente responsable.

Art. 8.- Requisitos. Toda persona que ingrese a prestar sus servicios en calidad de servidor
publico en el Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, ademas de los requisitos
legales, debera presentar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida actualizada impresa e ingresada en Encuentra Empleo
(https://encuentraempleo.trabajo.gob.ec);

2. Cédula de ciudadania (copia a color);

3. Certificado de votacion (copia simple);

4. Certificado de no tener impedimento para ejercer un cargo publico, que se obtendra en la
plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo;

5. Declaracion patrimonial juramentada de bienes (declarando no tener impedimento legal, no
tener pluriempleo, no estar inmerso en nepotismo, no tener cuentas en paraisos fiscales.
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Este tramite es online a través de la pagina web de la Contraloria General del Estado);

6. Copia de titulos o certificados de formacion académica exigidos para el desempefio del
puesto (Titulo de bachillerato, tercer o cuarto nivel, o certificado de estar cursando estudios);

7. Registro de la SENESCYT de los titulos de educacién superior (este tramite es online a

través de la pagina web de la SENESCYT);

Certificados laborales (copias simples);

Certificados de capacitaciones acorde al puesto de los ultimos 5 afios (copias simples);

0. Historial laboral del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (aportaciones) por empresa

donde conste el numero de imposiciones en los diferentes sectores;

11. Tres (3) certificados personales de honorabilidad;

12. Una (1) foto digital (formato JPG);

13. Formulario 107 con relacién de dependencia de su ultimo empleador;

14. Informativo de caucién (CGE) a través de la pagina web de la Contraloria General del
Estado;

15. Partida de nacimiento o cédula de ciudadania / identidad de hijos y cdnyuge;

16. Certificacion bancaria de cuenta activa;

17. Carnet CONADIS/MSP (copia a color), de ser el caso;

18. Realizarse los examenes médicos: biometria, heces, orina; y examenes adicionales de
acuerdo al cargo que va a desempeiiar;

19. Formulario de proyeccion de gastos personales, a través de la intranet - mddulo de recursos
humanos institucional (voluntario);

20. Solicitud de continuidad fondos de reserva dirigida a la Unidad de Administracién del Talento
Humano (voluntario);

21. Solicitud de acumulacion o mensualizacion de la decimotercera y decimocuarta
remuneracion dirigida a la Unidad de Administracion del Talento Humano (voluntario); y,

22. Certificado digital de firma electrénica, emitido por el Banco Central del Ecuador y/o
empresas acreditadas (https://www.eci.bce.ec/), certificado de acuerdo al cargo que va
hacer contratado.

20>

En el caso de renovacién de contratos de servicios ocasionales con relacion de dependencia,
no se requerira la presentacion de los documentos sefialados en los literales anteriores, salvo
aquellos que por su naturaleza hubieren caducado, y la declaraciéon juramentada que debe
actualizarse cada dos afios o por cambio de grupo ocupacional.

Art. 9.- Nombramiento y posesion. De conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la
Ley Organica del Servicio Publico, para desempefar un puesto publico se requiere de
nombramiento o contrato legalmente expedido por la autoridad nominadora.

El término para posesionarse en el cargo sera de quince dias en el caso de nombramiento,
contados a partir de la notificacion.

Para ocupar un puesto en el servicio publico de caracter provisional, de libre nombramiento y
remocion; y, de periodo fijo, excluidos de la carrera del servicio publico determinados en el
articulo 17, literales b.1), b.2), b.3), b.4), c) y d); y, en los literales a), b) y h) del articulo 83 de
la Ley Organica del Servicio Publico, las personas no se someteran al procedimiento del
concurso de méritos y oposicion, ni al periodo de prueba.

Art. 10.- Clases de Nombramientos. Los nombramientos expedidos en el ISSFA, de
conformidad a lo previsto en la Ley Organica del Servicio Publico, son:

a) Permanentes: El que se otorga a la o el ganador del concurso de méritos y oposicion, una
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vez que haya aprobado el periodo de prueba.

b) Provisionales: Aquellos otorgados para ocupar temporalmente los puestos determinados
en el literal b) del articulo 17 de la Ley Organica del Servicio Publico, considerando
adicionalmente lo determinado en el articulo 18 de su Reglamento General.

c) De libre nombramiento y remocién: Los expedidos a favor de personas que van a ocupar
puestos de direccién estratégica o administrativa en el Instituto de Seguridad Social de las
Fuerzas Armadas.

d) De periodo fijo.

Art. 11.- Tipos de contratos. El Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, podra
celebrar validamente cualquier tipo de contrato con sus servidores utilizando las modalidades
permitidas por la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 12.- De los contratos de servicios ocasionales. Los contratos de servicios ocasionales
seran autorizados por la autoridad nominadora, director General o su delegado, para satisfacer
necesidades institucionales ocasionales, previo el informe de la Unidad de Administracion del
Talento Humano, siempre que exista la partida presupuestaria y la disponibilidad de los recursos
economicos para este fin.

La autoridad nominadora, director General del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas o su delegado, de conformidad a lo establecido en el articulo 58 de la Ley Organica
del Servicio Publico y el articulo 143 de su Reglamento General, suscribird los contratos de
servicios ocasionales.

Al personal contratado bajo esta modalidad, no se le concedera licencias y comisiones de
servicios con o sin remuneracién para estudios regulares o de posgrados dentro de la jornada
de trabajo, ni para prestar sus servicios en otra institucion publica.

Tendran derecho a las vacaciones después de once meses de servicio continuo y demas
beneficios determinados en la Ley Organica del Servicio Publico.

Este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera representara estabilidad laboral
en el mismo, ni derecho adquirido para la emision de un nombramiento permanente, pudiendo
darse por terminado en cualquier momento, sin solemnidad previa.

Los contratos de servicios ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a concursos
de méritos y oposicién, por cuanto no ingresan a la carrera del servicio publico,conforme lo
determina el inciso cuarto del articulo 58 de la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 13.- De los contratos civiles de servicios o contratos técnicos especializados. La
autoridad nominadora, director General del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas
o0 su delegado, podra suscribir contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos
especializados sin relacion de dependencia, siempre y cuando la Unidad de Administracion del
Talento Humano, justifique que la labor a ser desarrollada no puede ser ejecutada por el personal
de la Institucién, o que fuere insuficiente el mismo o se requiera especializacién en trabajos
determinados a ser desarrollados, considerando que debe existir recursos econoémicos
disponibles en la partida presupuestaria correspondiente para tales efectos y que se cumpla con
los requisitos de ingreso. Estos contratos se suscribiran para puestos comprendidos en todos los
grupos ocupacionales y se pagaran mediante honorarios mensualizados previo informe de los
productos alcanzados.
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Art. 14.- Convenios de pasantias y practicas preprofesionales. La autoridad nominadora del
Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas o su delegado, de conformidad con lo
establecido en el articulo 59 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, acuerdos ministeriales, la
norma técnica que establece las directrices para la celebracion de los convenios de pasantias
en el sector publico, en caso de ser conveniente para los intereses institucionales podra celebrar
convenios de pasantias o practicas preprofesionales por un lapso de tiempo limitado con los
estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas, siempre que se cuente con la
respectiva disponibilidad presupuestaria para el caso de pasantia y convenio legalmente suscrito
entre las partes.

Para el caso de las practicas preprofesionales se realizaran previa solicitud de las instituciones
de educacién superior y suscripcién de la carta compromiso o convenio de practicas pre
profesionales.

Art. 15.- Registro de nombramientos y contratos. La Unidad de Administracién del Talento
Humano, debera registrar la Accion de Personal de nhombramiento o contrato en el plazo de 15
dias, dichos documentos seran archivados en el expediente personal del servidor publico, por el
custodio de expedientes de personal, segun corresponda. El responsable del registro debera dar
a conocer cualquier inconsistencia en el nombramiento otorgado o en el contrato suscrito al jefe
de la UATH y a la autoridad nominadora para tomar las medidas correctivas del caso.

Art. 16.- Obligacion de rendir caucién. Los servidores publicos que desempefien funciones
de recepcion, inversion, control, administracion y custodia de recursos publicos, tienen
obligacion de prestar caucion a favor del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas,
en forma previa a asumir el puesto, conforme la normativa legal y de control aplicable.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 17.- De la jornada y horarios. De conformidad a lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley
Organica del Servicio Publico en concordancia con el articulo 24 de su Reglamento General, la
jornada diaria de trabajo sera de ocho horas efectivas, por lo que los servidores publicos del
Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, cumpliran la jornada semanal de trabajo
de cuarenta horas, distribuidas en ocho horas diarias desde las 07:30 hasta las 16:15, durante
cinco dias en cada semana, de lunes a viernes, con un periodo de receso de maximo cuarenta
y cinco minutos destinados para el almuerzo, el cual, no forma parte de la jornada de trabajo,
que se establecera en dos turnos organizados por cada centro de gestién, iniciando el primer
grupo a las 12:15 y el segundo grupo a las 13:00, garantizando asi la continuidad del servicio y
atencion interna y externa; sera obligatoria la asistencia al momento civico los dias lunes de
cada semana.

En caso de necesidad institucional la maxima autoridad o su delegado podra modificar el inicio
y fin de la jornada de trabajo, siempre cumpliendo con la jornada maxima de ocho horas.

La organizacion y control es responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento
Humano; v, los jefes de los centros de gestion deberan controlar dentro de su area para reportar
a la UATH las novedades existentes.

Si por necesidad institucional debidamente justificada, se requiere que la servidora o servidor

publico trabaje fuera de la jornada ordinaria, se le reconocera los ingresos suplementarios o
complementarios que correspondan, previo cumplimiento de la normativa legal vigente.
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Si por necesidades del servidor publico debidamente justificado con la presentacion de los
certificados médicos originales avalados por los organismos competentes, los documentos
habilitantes, el informe técnico de Unidad de Administracion de Talento Humano y la
autorizacion de la maxima autoridad o su delegado, se podra modificar el inicio y fin de la
jornada de trabajo, siempre cumpliendo con la jornada maxima de ocho horas.

Art. 18.- Del Momento Civico. Con la finalidad de incentivar los valores éticos y morales, el
patriotismo y el comprometimiento institucional, que fomente el trabajo y orientacién a nuestros
asegurados, los servidores publicos del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas
deben participar en el Momento Civico cada lunes, debiendo asistir a las 07:30, al auditorio de
la institucion o en el lugar que disponga el director General.

Finalizado el Momento Civico, los servidores publicos se incorporaran a su lugar de trabajo para
el desarrollo normal de sus actividades.

Art. 19.- Control, registro de asistencia y uso obligatorio de credencial. Los servidores
publicos estan obligados a registrar su asistencia, al ingreso y a la terminacion de las labores
diarias; asi como también, a la salida y entrada del almuerzo, conforme la jornada ordinaria de
trabajo establecida.

El control de asistencia sera mediante lectura digital tomada del reloj biométrico, o del sistema
establecido para su efecto, siendo la Unidad de Administracién del Talento Humano la
responsable del control de asistencia diaria.

La ausencia o inasistencia injustificada sera sancionada de conformidad con este Reglamento
Interno y acorde a la normativa legal vigente aplicable para el efecto.

Los servidores que eventualmente no puedan registrar su ingreso y/o salida del ISSFA en el
reloj biométrico, deberan firmar las listas de control de asistencia en la Unidad de Administracion
del Talento Humano o en cualquier otro medio que se establezca, sefialando la novedad
acontecida, ademas en dicha lista haran constar la hora de entrada y/o salida, igualmente
deberan consignar su firma. Se prohibe utilizar siglas, iniciales o abreviaturas.

Los servidores publicos estan obligados a portar la credencial de identificacién que le sea
proporcionada. Sera sujeto de sancion disciplinaria el servidor que teniendo identificacién no la
utilice en un lugar visible mientras se encuentra laborando.

Art. 20.- Control de permanencia. El control de permanencia de los servidores publicos es de
responsabilidad de cada uno de los jefes inmediatos, quienes deberan reportar a la Unidad de
Administracion del Talento Humano, permisos, faltas o ausencias de los servidores publicos
que se produjeran durante la jornada de trabajo.

Art. 21.- De los atrasos. Se consideraran como atrasos cuando los servidores publicos
registren sus asistencias, posterior a las 7:30, hora de ingreso o del horario establecido para
iniciar la jornada laboral; y, deberan ser justificados el mismo dia, caso contrario, se sancionara
conforme lo establece este reglamento. De igual forma, se considerara como atraso el ingreso
posterior al tiempo destinado para el almuerzo, el tiempo de retraso sera descontado de sus
vacaciones.

Las justificaciones por atrasos atribuibles a causas de fuerza mayor o casos fortuitos
debidamente documentados, seran presentadas ante el jefe inmediato, quien lo validara y lo
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remitira a la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Art. 22.- De las faltas no autorizadas. Para que las faltas no autorizadas no sean sancionadas,
los servidores deberan reportarlas por cualquier medio al jefe inmediato y justificarlas maximo
al dia siguiente y por escrito, adjuntando los justificativos de sustento, caso contrario, la Unidad
de Administracién del Talento Humano, de oficio o a pedido del jefe inmediato, no registrara
este tipo de justificaciones y procedera a la aplicacion de la sancion conforme lo establecido en
la Ley.

Si el servidor publico se ausentare de las instalaciones del ISSFA, en horas laborables sin previa
autorizacion del jefe inmediato, se entendera como ausencia injustificada de su puesto de
trabajo, y se aplicara la sancién de conformidad con este Reglamento Interno y la normativa
aplicable.

] CAPITULO V
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO, DE LOS
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 23.- De los deberes. Son deberes de los servidores publicos del Instituto de Seguridad
Social de las Fuerzas Armadas, ademas de los sefialados en la Ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento General, los siguientes:

1. Acreditar su condicion servidor publico del ISSFA, mediante la credencial emitida por la
institucion;

2. Concurrir puntualmente al Momento Civico de los lunes y actos militares debidamente
uniformado o con traje formal, si fuera el caso cuando se lo requiera;

3. Utilizar el uniforme de manera obligatoria y exclusivamente para actividades laborales de
lunes a jueves; el dia viernes se podra utilizar traje semiformal. En caso de pérdida o
destruccion del uniforme, sera de exclusiva responsabilidad de las y los servidores, quienes
tendran la obligacion de reponer en un plazo maximo de quince dias a partir de la fecha que
ocurrié dicho evento. Para las y los servidores que no posean uniformes entregados por la
institucion deberan de lunes a jueves vestir traje formal; el viernes se podra utilizar traje
semiformal;

4. Cumplir de manera obligatoria los horarios trabajo que en el ISSFA le fueren asignados, asi
como permanecer en el puesto durante su jornada diaria de trabajo, excepto en los casos
que por la naturaleza de sus funciones requiera ausentarse del mismo, previo el permiso
correspondiente;

5. Tener al dia el trabajo asignado, debiendo comunicar a la autoridad inmediatamente
superior cualquier hecho que le impida cumplir con el mismo, en ningun caso se justificaran
atrasos en los trabajos de importancia, salvo que se hubiere notificado con la debida
anticipacion para su incumplimiento;

6. Entregar los trabajos asignados y prestar los servicios al usuario interno y externo, en los
plazos legales y administrativamente establecidos;

7. Prestar toda la colaboracion que le fuere posible sin poner en riesgo su integridad, en casos
de riesgo o siniestro inminente que amenace a la o las personas, o pertenencias de la
Institucion;

8. Cuidar de los bienes, mobiliario, equipos, maquinarias, documentos, herramientas
informaticas, tales como computadores, automoviles, u otros instrumentos que han sido
entregados por la Institucion para el desempefio de sus funciones, con la finalidad de
mantenerlos, custodiarlos y conservarlos en buen estado y funcionamiento. En caso de robo
o hurto poner en conocimiento de este hecho inmediatamente al Coordinador General
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Administrativo Financiero del ISSFA o quien haga sus veces, con todos los pormenores que
fueren del caso, a fin de que se dispongan oportunamente las acciones legales que
correspondan;

Mantener, cuidar y guardar con absoluta reserva y confidencialidad los distintos accesos
informaticos individuales, entregados a manera de perfil de usuario, clave o contrasefa de
acceso a los sistemas informaticos del ISSFA. Todo servidor publico se hace responsable
de los datos e informacion a la que tuviere acceso y toda aquella que se maneje, genere,
ingrese y/o actualice con su perfil de usuario, no se podra evadir responsabilidad alegando
pérdida o hurto de las mismas;

Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos que deban
conocer en razdn de su puesto/funcion, aun después de haber cesado del mismo,
absteniéndose de divulgar o hacer trascendente cualquier informacién que solamente deba
hacerse conocer a los interesados mediante el tramite legal o reglamentario
correspondiente;

Desempefiar las funciones de compafieros de trabajo de similar clase, cuando le sea
solicitado por ausencia del titular del puesto o por necesidad del servicio, siempre y cuando
se cumpla con el perfil de puesto para desempenar dichas actividades;

Integrar grupos de trabajo cuando por necesidad institucional asi lo disponga el
responsable, coordinador o encargado del proceso;

Proporcionar informes debidamente motivados con las recomendaciones que corresponda
o presentar documentacion veraz y oportuna a sus superiores jerarquicos;

Observar y respetar los procedimientos establecidos en todos los procesos internos del
ISSFA; en particular, la presentacion de solicitudes y reclamos relacionados con las
funciones que desempena;

Actualizar la informacién de datos personales, estado civil, direccién domiciliaria, estudios
realizados, capacitacion y experiencia en el modulo de Recursos Humanos (intranet)
cuando el caso lo amerite, e informar oportunamente a la Unidad de Administracion del
Talento Humano, respaldando su informacion con la documentacion que le sea requerida,
a fin de permitir mantener actualizado su expediente personal.

Proporcionar la informacion y rendir la versién en los sumarios administrativos, cuando sea
requerido;

Asistir obligatoriamente a los eventos de capacitacion que le convocare el ISSFA en calidad
de alumno o instructor; y de ser el caso aprobarlos;

En caso de ser responsable de equipos de trabajo reportar oportunamente las faltas del
personal a su cargo o supervision, y solicitar las respectivas sanciones a través del jefe
inmediato conforme lo determina el Régimen Disciplinario del presente Reglamento Interno;
Realizar las observaciones, solicitudes, sugerencias y reclamos a que hubiere lugar en
debida forma, respetando el orden jerarquico correspondiente. Por ningun concepto la o el
servidor podra efectuar reclamos en forma grupal;

Cumplira a mas de las tareas propias de su puesto, las demas que se le asigne como parte
de apoyo o aporte técnico profesional y con caracter de permanentes, por parte de la
autoridad inmediata superior; acordes a su perfil y especialidad; las mismas que deben ser
puestas en conocimiento de la Unidad de Administracion del Talento Humano, para su
registro;

En caso de atraso o inasistencia a la jornada laboral, la o el servidor debera notificar al jefe
inmediato, para que éste a su vez informe a la Unidad de Administracion del Talento
Humano, de ser posible dentro del mismo dia de ocurrencia del atraso;

Justificar sus ausencias a su lugar de trabajo en el plazo maximo de un dia laborable o en
el que determine la normativa legal vigente, con los documentos de respaldo;

Atender al cliente interno y externo, tanto en forma personal como telefonica, o por cualquier
otro medio, con rapidez, solvencia, eficiencia, calidez y cortesia, empleando lenguaje
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24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

apropiado, respetuoso y una actitud positiva, como representantes dignos de las funciones
que desempefian en el ISSFA,;

Se debera atender con prioridad a las personas de la tercera edad, mujeres embarazadas
y personas con discapacidad;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Etica;

No introducir bebidas alcohdlicas ni otras substancias toxicas a los centros de trabajo, ni
presentarse 0 permanecer en los mismos en estado de embriaguez o bajo los efectos de
dichas substancias

Cumplir con todas las actividades planificadas por el ISSFA y del area a la que pertenece;
Propender a la superacion técnica y profesional;

De manera obligatoria deben registrar el ingreso y salida de la institucion en el sistema
biométrico institucional o el sistema que se establezca para el efecto, asi como también la
salida y el ingreso del almuerzo;

Cumplir con las medidas de seguridad, prevencion e higiene determinadas por la Institucion;
Y,

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud
en el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les
impartan sus superiores jerarquicos directos.

Art. 24.- De los derechos. Son derechos de los servidores publicos del Instituto de Seguridad
Social de las Fuerzas Armadas, ademas de los sefialados en la Ley Orgéanica del Servicio
Publico y su Reglamento General, los siguientes:

1.

2.
3

10.

11.

12.

Recibir entrenamiento, induccion y capacitacion relativa al desempefio o ejercicio de sus
funciones, previo a ejecutarlas;

Recibir la credencial de identificacién como servidora o servidor del ISSFA,

Percibir una remuneracién justa y demas prestaciones legales que le asistan, de acuerdo
con el puesto, el grupo ocupacional del puesto que desemperie el servidor;

Percibir el pago legal de viaticos nacionales o internacionales, asi como subsistencias
cuando fuere del caso, observando la normativa dispuesta para estos efectos por parte del
Ministerio del Trabajo;

Apelar ante los Organismos Superiores agotando el tramite administrativo, observando los
procedimientos respectivos, en los casos en los cuales no sean reconocidos sus derechos;
Recibir por parte del ISSFA la dotacion de uniformes, ropa de trabajo complementaria y
equipos de proteccion personal, de acuerdo a la naturaleza del trabajo, disponibilidad
presupuestaria siempre que haya superado un afo en las funciones.

Recibir entrenamiento, capacitacién y/o formacién que les permita desarrollarse
administrativa, técnica y profesionalmente en el Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas;

El ISSFA proporcionara a todos sus servidores, segun la necesidad de sus actividades y
responsabilidades, correo electronico, acceso a la intranet y el internet como herramientas
que le permitan desarrollar y cumplir con sus funciones eficientemente. Por lo tanto, estas
herramientas deben ser utilizadas unicamente en actividades relacionadas con su trabajo;
Recibir el servicio de transporte institucional antes y después de la jornada diaria, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y politicas internas del ISSFA,;

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

Expresar su libre opinién con respeto y sustento técnico y/o legal, dentro del ejercicio de sus
actividades, sin ser sujeto de sanciones por parte de sus superiores;

No ser interrumpido en el goce de sus vacaciones, salvo por estrictas necesidades
institucionales y de comun acuerdo con el servidor, las mismas que deberan ser justificadas
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a la Unidad de Administracion del Talento Humano en forma escrita por el jefe inmediato del
servidor mediante un informe de necesidad;

13. Percibir los valores por concepto de horas suplementarias y extraordinarias debidamente
autorizadas y justificadas de acuerdo a la normativa legal vigente;

14. Los demas derechos y beneficios establecidos o que se establecieren en la Constitucién de
la Republica y las leyes aplicables.

Los derechos adquiridos por los servidores publicos del Instituto de Seguridad Social de las
Fuerzas Armadas a través de leyes, reglamentos, regulaciones, resoluciones, etc., vigentes o
que se dictaren a futuro, no podran ser disminuidos ni conculcados por ningun concepto. Los
derechos laborales de los servidores publicos son irrenunciables.

Art. 25.- Prohibiciones. Esta prohibido a los servidores publicos del Instituto de Seguridad
Social de las Fuerzas Armadas, ademas de las causas previstas en la Ley Organica del
Servicio Publico y otras leyes, las siguientes:

1. Divulgar informacion o datos confidenciales conocidos en razon de su cargo; a excepcion
de los datos y/o informacion que se deba dar a otras dependencias, otros procesos o al
publico por obligacion propia de la funcion realizada, previa autorizacién de la autoridad
inmediata superior.

Portar armas o materiales peligrosos dentro de la Institucion;

Permanecer en las instalaciones del ISSFA después de horas laborables o durante los dias

feriados o de descanso obligatorio, realizando labores ajenas a sus funciones y/o al interés

de la Institucion;

4. Abandonar o ausentarse de su puesto de trabajo sin justificacion alguna o interrumpir en
forma anticipada la jornada diaria de trabajo, sin autorizacion expresa para ello;

5. Registrar en el sistema biométrico la asistencia de otro compafiero, alterar, borrar, rectificar,
destruir o desaparecer los registros de asistencia o cualquier otro documento que fuere
aprobado por el ISSFA, como instrumento de control;

6. Entregar la tarjeta de identificacion institucional a otro compariero para que le realice el
registro de asistencia.

7. Anticipar criterios, pronunciamientos respecto al contenido de informes, examenes
especiales, dictamenes finales y demas informacion, que correspondiere a las autoridades
o hacer declaraciones a los medios de comunicacion, sin tener autorizacion expresay previa
para ello;

8. Extender, recortar o cambiar las jornadas ordinarias o especiales de trabajo establecidas
por la Unidad de Administracién del Talento Humano, sin autorizacion alguna;

9. Utilizar informacion propia del ISSFA para fines personales o de terceros;

10. Usar materiales, maquinas, equipos, herramientas, bases de datos y mas bienes, asi como
la utilizacion del tiempo laboral, en trabajos particulares o ajenos al desempefio de sus
funciones y del ISSFA;

11. Propagar rumores que vayan en desprestigio de la Institucion o de cualquier servidor
publico;

12. Sustraer de las instalaciones de la Institucién, sin autorizacion respectiva, documentos,
suministros, materiales, productos, valores, equipos, maquinas o cualquier otro bien del
ISSFA;

13. Dormir en el lugar de trabajo durante las horas laborables;

14. Fomentar el desorden e incitar a la indisciplina, usar la violencia, gritos o agredir de palabra
u obra a cualquier servidor, companiero, jefe inmediato o autoridad del ISSFA;

15. Expedir actos administrativos sin tener competencia para hacerlo, excederse en el ejercicio
de sus funciones, atribuciones y competencias de su puesto;

wn
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16. Disponer a sus colaboradores realizar trabajos particulares ajenos a la funcion para la que
fueron nombrados, contratados o delegados; asi como, suscribir documentos oficiales sin
tener facultades ni autorizacion para hacerlo;

17. Obstaculizar una investigacion administrativa o sancion administrativa por accién y/u
omision, debidamente comprobada;

18. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al desempeno
de sus funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias o extraordinarias en
detrimento del cumplimiento de las funciones propias de su cargo;

19. Asistir bajo los efectos de, o ingerir en el lugar de trabajo, bebidas alcohdlicas y/o bajo el
efecto de sustancias estupefacientes y psicotropicas;

20. Presentarse al trabajo en impropias condiciones, falta de aseo, vestuario;

21. Desobedecer las medidas y las normas de seguridad y salud ocupacional exigidos por la
Ley;

22. Utilizar numeracién oficial para oficios 0 memorandos del area en donde labora para tramites
personales;

23. Utilizar para fines personales, familiares, actividades sociales, religiosas o proselitistas, los
vehiculos que son de propiedad o presten su servicio a la Institucién, destinados
exclusivamente para su uso oficial, es decir el relacionado con las funciones del servicio
publico, en los dias y horas laborables.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES

Art. 26.- Derecho a las vacaciones. Los servidores publicos de Instituto de Seguridad Social
de las Fuerzas Armadas, tienen derecho a hacer uso de treinta dias calendario de vacaciones,
transcurridos once meses continuos de trabajo, para lo cual se tomara en cuenta 22 dias
laborables o habiles, 4 sabados y 4 domingos, la Unidad Administrativa de Talento Humano
debera realizar el control de estos 30 dias incluidos sabados y domingos.

Se considerard como interrupcién de trabajo la sancion administrativa que contemple la
suspensién de funciones, por lo que este tiempo no se tomara en consideracion para el calculo
de los once meses requeridos. Las vacaciones seran acumulables hasta por 60 dias, hasta por
dos periodos, y no se reconoceran econémicamente a excepcion del caso de cesacion de
funciones.

Cuando por necesidad institucional la o el servidor no hiciere uso de sus vacaciones anuales,
éstas podran acumularse hasta por un maximo de sesenta (60) dias, debiendo hacer uso
obligatorio de las mismas o perder los dias excedentes.

Se podra conceder adelanto y permisos imputables a vacaciones para las y los servidores que
laboran bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales y con nombramiento en la parte
proporcional derivada del tiempo de trabajo y conforme a la duracion del contrato o
nombramiento, segun lo que dispone el articulo 30 del Reglamento General.

Art. 27.- Programacion de las vacaciones. El otorgamiento de vacaciones se sujetara al
calendario anual que planificara cada Coordinacion, Direccion o Departamento del Instituto de
Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, en los formatos y cumpliendo el procedimiento que
establezca la Unidad de Administracion del Talento Humano hasta el 30 de noviembre de
cada afio, para su tramite de aprobacion correspondiente, para el efecto se tomara en cuenta
la fecha de ingreso del servidor y la disponibilidad de personal en cada una de las areas del
Instituto.
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Si los calendarios elaborados por los coordinadores, directores y/o jefes de area, no han sido
presentados hasta la fecha indicada, la Unidad de Administracion del Talento Humano queda
facultada para prepararlos y ejecutarlos.

Art. 28.- Autorizacion. La autoridad nominadora, el director General del Instituto de Seguridad
Social de las Fuerzas Armadas o su delegado, autorizara el Plan Anual de Vacaciones de los
servidores publicos. La Unidad de Administracion del Talento Humano, elaborara la solicitud de
licencia anual para el personal de servidores publicos en el médulo de recursos humanos,
respetando el plan de vacaciones aprobado. Las modificaciones al cronograma de vacaciones,
sera autorizado por el jefe de la UATH, con el informe justificativo presentado por el jefe de area
en la cual cumple sus funciones el servidor publico.

Art. 29.- Suspension de vacaciones. En casos excepcionales el jefe inmediato del area con
un informe de la necesidad podra suspenderlas, interrumpirlas o diferirlas para otra fecha dentro
del mismo o posterior periodo, en funcion de las necesidades institucionales; y de comun
acuerdo con la o el servidor publico se establecera la nueva fecha de las mismas para el goce
de éste derecho, particular que sera comunicado por escrito a la Unidad de Administracién del
Talento Humano. De no ser posible tomar las vacaciones en el mismo periodo fiscal, estas se
acumularan para el proximo periodo, con una acumulacion maxima de hasta 60 dias, en dos
periodos.

Art. 30.- Documento habilitante para uso de vacaciones. El documento habilitante para
que la o el servidor publico haga uso del derecho a vacaciones es la solicitud de licencia anual
para el personal de servidores publicos, elaborada en el médulo de recursos humanos
(legalizada) y la respectiva acta de entrega temporal de funciones debidamente legalizada. Salvo
en excepciones debidamente justificadas se considerara como documento habilitante oficio y/o
memorando de solicitud de vacaciones.

La Unidad de Administracion del Talento Humano sera la responsable de la emisién oportuna de
la solicitud de licencia anual para el personal de servidores publicos elaborada en el médulo de
recursos humanos.

Art. 31.- Liquidacion de vacaciones. Cuando el servidor publico cese en sus funciones sin
haber hecho uso de sus vacaciones, estas seran incluidas en la liquidacion de haberes
correspondiente, con una acumulacién maxima de hasta 60 dias y pagaderas en maximo 15
dias posterior a la salida del servidor cesante siempre que el mismo haya presentado todos los
requisitos necesarios para su salida.

Art. 32.- Vacaciones del personal en comision de servicios. El servidor publico que se
encontrare en comision de servicios en otra institucion, sus vacaciones deberan ser concedidas
por la autoridad nominadora de la Institucién en donde se encuentre prestando sus servicios, y
a su reintegro debera contar con una certificacion de las vacaciones no gozadas para el registro
de las mismas en la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Art. 33.- Norma comunes y permisos con cargo a vacaciones. En el caso de que el servidor
publico solicite vacaciones o un permiso con cargo a vacaciones el dia habil anterior o posterior
a un fin de semana (sabado o domingo) o a un feriado legalmente establecido, solamente se le
imputara con cargo a vacaciones los dias efectivamente solicitados, lo cual, se registrara por la
Unidad de Administracion del Talento Humano en el sistema de control que lleve para el efecto;
y, a fin de efectuar un debido control al goce de vacaciones concerniente a los 22 dias habiles,
4 sabados y 4 domingos, se actuara de la siguiente manera: por cada 5 dias habiles tomados de
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vacaciones 0 permisos con cargo a vacaciones, se imputara 1 sabado y 1 domingo, hasta
completar los 30 dias de vacaciones estipulados en el articulo 29 de la Ley Organica del Servicio
Publico.

CAPITULO VII
DE LOS PERMISOS

Art. 34.- Permisos sin cargo a vacaciones. Los servidores del Instituto de Seguridad Social
de las Fuerzas Armadas, podran solicitar permisos sin cargo a vacaciones de conformidad a lo
previsto en la Ley Organica del Servicio Publico, en los siguientes casos:

a) Permiso para estudios regulares. La autoridad nominadora, el director General o su
delegado previo informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano, concedera
permisos de hasta dos horas diarias para estudios regulares en un centro de educacion
superior, los estudios deben estar relacionados con la mision, funciones y productos de las
Direcciones y Departamentos del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, el
servidor publico de nombramiento permanente debera presentar la solicitud a través del jefe
inmediato a la autoridad nominadora con quince dias habiles previo al inicio de clases; a la
solicitud de permiso de estudios se anexara el certificado de matricula, horario, certificado
de haber aprobado el nivel anterior, e informe de como aportara sus estudios al ISSFA, su
incumplimiento ocasionara que no se apruebe el permiso solicitado.

Para estudios regulares de postgrado de educacion superior en el pais o en el exterior, el
centro de educacién superior debera estar autorizado por la SENESCYT, se concedera
licencia sin remuneracion o comision de servicios con remuneracion, siempre que la o el
servidor demuestre que realiza sus estudios dentro de la jornada laboral, de conformidad a
lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley Organica del Servicio Publico y articulo 59 de su
Reglamento General, los estudios deben estar relacionados con la mision, funciones y
productos de las Direcciones y/o Departamentos del Instituto de Seguridad Social de las
Fuerzas Armadas.

En los periodos de vacaciones y cuando por otros motivos se suspenda la asistencia a los
Centros de Educacion Superior, las y los servidores que tengan permiso para estudios
regulares estan en la obligacién de cumplir con la jornada ordinaria de labores de 8 horas
diarias. En caso de no cumplirse con esta disposicién o comprobarse el uso indebido del
permiso, el mismo sera suspendido definitivamente.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso siempre que
la o el servidor recupere el tiempo solicitado en la misma jornada, esto es, que cumpla con
las ocho horas diarias y cuarenta a la semana, teniendo en cuenta los intereses
institucionales. Si la o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada
ordinaria de labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementarias o
extraordinarias.

No se concedera estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada especial.

b) Para atencion médica. Se dara cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley
Organica del Servicio Publico y se considerara que los servidores tendran derecho a
permiso para atencion médica por el tiempo que sea necesario, incluido el tiempo de
traslado desde su domicilio o lugar de trabajo, siempre que se justifique tal particular con el
certificado médico correspondiente otorgado por el médico que efectud la atencion médica.
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Dicho certificado debera registrarse en el sistema que establezca la Unidad de
Administracion del Talento Humano, en el caso de que el certificado no justifique el tiempo
de traslado y atencion médica, se concedera el permiso por un maximo de dos horas dentro
de la jornada diaria de trabajo.

Los servidores publicos deberan justificar el permiso concedido con el certificado médico
conferido por el profesional que atendié el caso, en el término maximo de tres (3) dias.

c) Permiso para el cuidado del recién nacido. La autoridad nominadora, el director
General o su delegado, previo informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano,
concedera permiso con remuneracion a las servidoras para el cuidado del recién nacido
por dos horas diarias durante doce meses efectivos contados a partir de la terminacién de
la licencia por maternidad. El lapso en el cual se otorgue dicho permiso puede ser
fraccionado conforme al requerimiento de la servidora publica, para garantizar el adecuado
cuidado del nifio o nifia.

Cuando se produzca el fallecimiento de la madre de la o el nifio en el periodo posterior a la
licencia por maternidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte del tiempo que reste
de este permiso.

d) Permiso para una representacion de una asociacion laboral. En concordancia con el
articulo 62 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, la autoridad
nominadora, el director General del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas o
su delegado, previo informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano, podra
conceder permisos con remuneracion conforme lo sefialado en el inciso cuarto del articulo
33 de la Ley Organica del Servicio Publico. Este permiso se otorgara de conformidad con el
plan de trabajo que debera ser obligatoriamente presentado a la autoridad institucional y no
podra superar las 10 horas mensuales y no sera acumulable.

e) Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas. La autoridad nominadora, el director General o su delegado, previo informe
de la Unidad de Administracién del Talento Humano, concedera hasta por dos (2) horas
diarias a las y los servidores el permiso para el cuidado de familiares dentro del cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan
discapacidad severa, enfermedades catastroficas debidamente certificadas. La
discapacidad severa debera ser constatada con el certificado del CONADIS.

Los documentos habilitantes para conceder este permiso son:

1) Certificados médicos del IESS o a falta de estos,certificados emitidos por facultativos
de los centros de salud publica. En el caso que la atencion fuere brindada por médicos
particulares deberan ser avalados por el IESS o por un centro de salud publico;

2) Certificados emitidos por el Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades,
Ministerio de Salud Publica, y/o del Ministerio del Trabajo, en el ambito de sus
competencias, en lo que corresponda; y,

3) Informe de la Unidad de Administracién del Talento Humano, que debera contener
ademas un analisis de la situacion familiar determinando si el familiar se encuentra o
debe permanecer bajo la proteccion de la o el servidor solicitante, el grado de
discapacidad, el tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto.

El personal de servidores publicos tiene la obligacion de actualizar los certificados médicos
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una vez al afo y comunicar de manera inmediata si existe algun cambio.

f) Permiso para matriculacion de hijos o hijas. El jefe inmediato concedera al servidor
publico, permisos para matriculacién de sus hijos en planteles de educacién basica y
bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hijo, los que seran solicitados a través
del sistema de permisos BPM, con un dia de anticipacion al hecho, siendo responsabilidad
del servidor gestionar su legalizacion ante su jefe inmediato; debera presentarse en la
Unidad de Administracion del Talento Humano copia de la matricula del hijo.

g) Permisos oficiales, para atender asuntos institucionales. Previa autorizacién de la
autoridad competente, se generara el respectivo permiso a través del sistema de permisos
BPM, seleccionando la opcion “Trabajo”, e indicara en observaciones el motivo de la misma,
siendo responsabilidad del servidor gestionar su legalizacion ante el jefe inmediato, para el
respectivo control de la Unidad de Administracién del Talento Humano.

Este permiso no requiere ser presentado por los servidores publicos de libre nombramiento
y remocion.

h) Permisos para casos de victimas de violencia intrafamiliar. En cumplimiento al articulo
33 de la Ley Organica del Servicio Publico, la autoridad nominadora o su delegado, debera
conceder a las o los servidores publicos, victimas de violencia intrafamiliar, un permiso sin
cargo a vacaciones por el tiempo necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las
medidas administrativas o judiciales dictadas por la autoridad competente. Este permiso no
afectara su derecho a recibir su remuneracién completa, ni sus vacaciones.

Art. 35.- Permiso con cargo a vacaciones. Los permisos por asuntos particulares se
solicitaran a través del sistema de permisos BPM, seleccionando la opcién “Personal’, cuando
la o el servidor publico requiera permiso por horas o fracciones de hora dentro de la jornada de
trabajo y/o permisos de hasta tres dias, siendo responsabilidad del servidor gestionar su
legalizacién ante su jefe inmediato antes de producirse la salida y aprobacion de la Unidad de
Administracion del Talento Humano. Estos permisos son imputables a vacaciones siempre que
no excedan los dias de vacacion a los que tenga derecho el servidor publico; para el efecto, se
contabilizara como dia laborable las ocho (8) horas diarias.

Los permisos de mas de tres dias se concederan mediante el formulario “Solicitud de licencia
anual para el personal de servidores publicos” hasta un maximo de saldo de vacaciones que
cuente el servidor a la fecha de su solicitud, la misma que debera ser solicitada a su jefe
inmediato.

CAPITULO VIII ]
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

Art. 36.- Comision de servicios. Los servidores publicos del Instituto de Seguridad Social de
las Fuerzas Armadas, podran ser declarados en comision de servicios con 0 sin remuneracion
por la autoridad nominadora, el director General o su delegado, previo informe técnico de la
Unidad que verifique el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

Art. 37.- Derecho a las comisiones de servicios con remuneracion. De conformidad con lo
dispuesto en los articulos 30 de la Ley Organica del Servicio Publico y, 45 al 48 de su
Reglamento General, el servidor publico de carrera que labore en el Instituto de Seguridad
Social de las Fuerzas Armadas con nombramiento permanente, podra prestar sus servicios
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con remuneracion en otra institucién del Estado dentro o fuera del pais, hasta por dos afios,
previa solicitud de la autoridad nominadora de la institucién requirente, aceptacion escrita del
servidor publico, informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano y autorizacion de
la maxima autoridad, director General o su delegado.

Art. 38.- Del procedimiento de la comision de servicio con remuneracién. Se debera
contar con la peticion escrita de la autoridad nominadora de la institucién publica solicitando al
director General del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, la comision de
servicios con remuneracion; el servidor publico expresamente manifestara su aceptacion por
escrito de la comision solicitada.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, procedera a emitir el informe en caso de ser
favorable y previa autorizacién de la autoridad nominadora, el director General o su delegado,
procedera a elaborar la Accion de Personal a través de la cual se le declarara en comision de
servicios con remuneracion, hasta por dos afos.

El servidor publico conservara todos sus derechos en la institucion a la cual se encontraba
originalmente prestando sus servicios y, una vez que concluya su comision tendra derecho a
ser reintegrado a su cargo original.

Las comisiones de servicio con remuneracion en el pais o en el exterior cumpliran con los
siguientes procedimientos y requisitos:

Solicitud de la autoridad nominadora de la Institucion requirente;

Aceptacion por escrito del servidor publico requerido;

Informe favorable de la Unidad de Administracion del Talento Humano;

Autorizacion de la autoridad nominadora del ISSFA;

Que el servidor publico haya cumplido al menos un afio de servicio y no se encuentre en el
periodo de prueba;

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

El servidor de carrera conservara todos sus derechos y beneficios;

Las diferencias de remuneracion deberan ser asumidas por la institucion requirente.
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A mas de las comisiones referidas anteriormente, al servidor de carrera podra concedérsele
esta comision para efectuar estudios regulares de postgrado, reuniones, visitas de observacion,
comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internacionales y similares, que
beneficien a la administracién publica, conferencias, pasantias hasta por dos afos,
considerando para los estudios de postgrado los requisitos del articulo 41 del Reglamento
General a la Ley Organica del Servicio Publico.

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que se
encuentren en comision de servicios con remuneracion durante el tiempo para el cual fueran
comisionados.

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

Art. 39.- Comision de servicio sin remuneracion. Conforme lo establecen los articulos 31 de

la Ley Organica del Servicio Publico y 51 de su Reglamento General, la autoridad nominadora,
el director General o su delegado, podra conceder a los servidores publicos de carrera, comision
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de servicio sin remuneracion, previa aceptacion por escrito del servidor publico y hasta por seis
afos, durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, siempre que el servidor hubiere cumplido al menos un afio
de servicio con nombramiento permanente en el Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas.

Art. 40.- Del procedimiento de la comisién de servicio sin remuneracién. Se debera contar
con la peticion escrita de la autoridad nominadora de la institucién publica solicitando a la méaxima
autoridad administrativa del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas la comisién
de servicios sin remuneracion; el servidor publico expresamente manifestara su aceptacién por
escrito de la comision solicitada.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, emitira su informe y de ser esta favorable
previa autorizacion de la maxima autoridad administrativa o su delegado, procedera a elaborar
la Accion de Personal, a través de la cual se declarara al servidor publico en comision de
servicios sin remuneracion, hasta por seis afios.

El servidor publico conservara todos sus derechos en la instituciéon a la cual se encontraba
originalmente prestando sus servicios y, una vez que concluya su comision tendra derecho a
ser reintegrado a su cargo original. Las comisiones de servicio sin remuneracién cumpliran con
los siguientes procedimientos y requisitos:

1. Solicitud de autoridad nominadora de la institucion requirente;

2. Solicitud de la autoridad nominadora de la institucion requirente;

3. Informe del director y/o jefe de area donde labora el servidor publico requerido con su criterio

técnico favorable o no favorable considerando siempre las necesidades institucionales;

Aceptacion por escrito del servidor publico requerido;

Informe favorable de la Unidad de Administracion del Talento Humano;

Aceptacion de la maxima autoridad administrativa del ISSFA;

Que el servidor publico haya cumplido al menos a un afo de servicio y no se encuentre en

el periodo de prueba;

El servidor publico de carrera conservara todos sus derechos y beneficios;

La remuneracién debera ser pagada por la institucion requirente;

0. No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que se

encuentren en comision de servicios sin remuneracion mientras dure dicha comision;

11.La comision de servicios sin remuneracién, terminard por el cumplimiento del plazo
concedido o cuando la institucion requirente lo considere pertinente, y sin mas tramite, la o
el servidor publico comisionado se reintegrara inmediatamente al ISSFA.

No ok~
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Las comisiones de servicio sin remuneracion interrumpen la relacion laboral, por lo que £
estara a lo dispuesto en los articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57 del Reglamento General a la
Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 41.- Constatacion previa a las comisiones de servicios. Para la concesién de
comisiones de servicios, la Unidad de Administracion del Talento Humano tendra como
prevalencia el contar con el talento humano minimo e indispensable para el cumplimiento de la
misién institucional. En el caso de que la comision con o sin remuneraciéon cause un impacto
institucional negativo, la misma sera negada.
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CAPITULO IX ,
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 42.- Licencias con remuneracion. Los servidores publicos tendran derecho a las licencias
con remuneracion de acuerdo a lo previsto en el articulo 27 de la Ley Organica del Servicio
Publico, en concordancia los articulos 33 al 39 de su Reglamento General, siendo
responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento Humano, observar los
procedimientos a seguir para su concesion. Estas licencias no seran imputables a
vacaciones.

TIPODE |CONCEPTO DE| HEMPO [JUSTIFICACION | porovacio
LICENCIA | LALICENCIA | DELA | APRESENTAR N
LICENCIA| EN LA UATH

Que determine

imposibilidad
fisica o}
psicologica, Hasta 3 | certificado
debidamente meses | médico  dentro
comprobada 'y del término 3
Enfermedad: |SY dias habiles de
rehabilitacion. haberse
Catastrofica o Ero?}umdo el
accidente grave| Hasta 6 echo
debidamente meses
certificado.
Certificado Por nacimiento
Por nacimiento 12 médico o | multiple el plazo
Maternidad: .. certificado de|se extendera por
de hijo semanas . . ) )
nacido vivo | diez dias
dentro del | adicionales
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término de 3 dias | Por  nacimiento

habiles de | multiple o por

haberse cesarea se

producido el |ampliara por

parto. cinco dias mas;
Por nacimientos
prematuros o en
condiciones de
cuidado
especial, se
prolongara la
licencia por

Paternidad: 10 dias paternlfjad ’p.)or

ocho dias mas; vy,
Por nacimiento
con una
enfermedad
degenerativa,
terminal o}
irreversible o]
con un grado de
discapacidad
severa, la
licencia sera por
veinte y
cinco dias.

La Desde que fuere
oL . . documentacion | legalmente
Adopcion: Por adopcion 15 dias de respaldo de |entregado ol

la adopcion. hijo.
Certificado
médico y/o el
Por casos de|Para atender los correspondiente Podra ser
hija(s) o hijo(s) | casos de hija(s) certificado de
o bt e tomada en forma
hospitalizados | 0 hijo(s) . hospitalizacion, .
. 25 dias . conjunta,
o con | hospitalizados o en el término de .
. g .| continua o
patologias con patologias tres dias
. . , alternada.
degenerativas: | degenerativas. posteriores al
percance
producido.
Por Partida de
fallecimiento de .
familiares  de defuncion,
Calamidad . dentro de los 3
et hasta cuarto | 3 dias ) .
doméstica: dias posteriores
grado de )
I del reintegro a
consanguinidad
. Su puesto.
del servidor.
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Por
fallecimiento de
familiares de
segundo grado |2 dias
de afinidad del
servidor
publico.
Por accidente
grave que
provoque
imposibilidad
fisica o por
enfermedad
grave, de los
hijos, cbényuge| 8 dias
o de la o el
conviviente en
unién de hecho Certificado Los accidentes
legalmente médico, dentro |que se produzcan
reconocida del de los 3 dias|son
servidor posteriores del | independientes
publico. reintegro a sujen su
Por accidente puesto. valorizacion.
grave que
provoque
imposibilidad
fisica o por
enfermedad 2 dias
grave, de los
padres o]
hermanos del
servidor
publico.
Por los
siniestros
como: robo de .
bi La respectiva
ienes y ;
denuncia dentro
enseres del ,
h de los 3 dias
ogar, ) I
incendio, pqsterlores de
catastrofes 8 dias reintegro a  su
puesto, y los
naturales, y
) documentos
delitos contra e
: que justifiquen
los integrantes
, los hechos,
del nucleo segun el caso
familiar de la o g '
el servidor
publico.
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Partida de
. matrimonio o} -
Para el servidor e Puede solicitarla
. . o declaracion .
Matrimonio o|publico que . antes o después
e : . juramentada, .
unién de | contraiga 3 dias o .| delacelebracion
. . . maximo 3 dias . .
hecho: matrimonio o ) del matrimonio o
. después de su| ..
union de hecho. : union de hecho
reintegro al
puesto.

La documentacion de respaldo puede ser presentada en forma digital hasta tres dias posteriores
de ocurrir el hecho siempre que no sea posible ser entregada en fisico, una vez incorporado el
servidor tendra tres dias habiles para la entrega fisica de la documentacion.

Art. 43.- Licencias sin remuneracion. Los servidores publicos tendran derecho a la licencia
sin remuneracién previo informe favorable de la Unidad de Administracion del Talento Humano,
de acuerdo a la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Las licencias se otorgaran en los casos determinados en la LOSEP y su Reglamento General:

1. Para asuntos personales. De conformidad a lo que establece la Ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento General, los servidores publicos podran solicitar licencia sin
remuneracion para efectuar cualquier asunto de indole personal o particular; los jefes
inmediatos podran conceder hasta por 15 dias calendario de licencia sin remuneracién
durante el afo, previo informe favorable de la Unidad de Administracion del Talento
Humano; y, hasta sesenta (60) dias durante cada afo, previo informe de la Unidad de
Administracion del Talento Humano y posterior autorizacion de la autoridad nominadora o
su delegado.

2. Para el cuidado de los hijos concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad,
tendran derecho a una licencia opcional y voluntaria sin remuneracion hasta por nueve (9)
meses adicionales, para atender el cuidado de los hijos, dentro de los primeros doce (12)
meses de vida del nifio o nifia. Esta licencia aplicara también en el caso de padres o madres
adoptivos. Se contara con un informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano
que evidenciara la necesidad del servidor publico, a fin de que sea autorizada dicha licencia.

3. Para estudios regulares de postgrado. Previa verificacion de las necesidades e intereses
institucionales, la Unidad de Administracion del Talento Humano elaborara el informe
técnico con el dictamen favorable para conceder la licencia de estudios de postgrado de la
o el servidor, indicando el cumplimiento de los requisitos dispuestos en el Reglamento
General a la Ley Organica del Servicio Publico. El tiempo para acogerse a esta licencia sera
por el periodo que dure el programa académico; siempre que el servidor hubiere cumplido
al menos dos afos de servicios en el ISSFA.

4. Licencia para participar como candidata o candidato de eleccion popular. Se procedera
conforme a lo previsto en el articulo 28, letra e) de la Ley Organica del Servicio Publico en
concordancia con el articulo 44 de su Reglamento General.

Para todos los casos de licencia sin remuneracion, se considerara que la o el servidor
interrumpe la prestacion de servicios por el lapso que dure la licencia; ademas, las
remuneraciones y los aportes a la seguridad social seran suspendidos por parte del ISSFA. De
ser el caso que el servidor desee seguir aportando a la seguridad social podra hacerlo
voluntariamente.
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CAPITULO X
DE LAS REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 44.- De la remuneracion. El Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas pagara
de manera mensual a sus servidores publicos la remuneracién fijada en sus nombramientos o
contratos. De los haberes de los servidores publicos se descontaran los aportes de la Seguridad
Social General, el impuesto a la renta; asi como, los valores relacionados con los préstamos
concedidos por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y, cuando la situacién lo amerite la
pension alimenticia, previa verificacion de la resolucion emitida por la autoridad competente.

Art. 45.- Anticipo de remuneraciones. Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas
y contempladas en el presupuesto institucional, la Unidad de Administracién del Talento
Humano, concedera a pedido de las y los servidores de la Institucion, sin necesidad de
justificacion previa, anticipos de una hasta tres remuneraciones mensuales unificadas
considerando su capacidad de endeudamiento.

El valor asi concedido sera recaudado en el mismo periodo fiscal al momento de realizar el
pago de las remuneraciones, por la Unidad de Administracion del Talento Humano en
coordinacion con la Direccion Financiera, dentro del plazo solicitado por el servidor publico que
no podra exceder de 12 meses, contados desde la concesion del anticipo dentro del periodo
fiscal.

En el caso de que la o el servidor publico cese en funciones, el valor que restare por pagar del
anticipo concedido se cubrira con lo que le correspondiere por liquidacion de haberes,
indemnizaciones o compensaciones.

Previo a la entrega del anticipo de remuneracion, el servidor publico autorizara expresamente
el débito periddico del valor del anticipo y que, en caso de cesacion de funciones o terminacion
del contrato, se le descuente de su liquidacion de haberes, integramente los valores y montos
a que hubiere lugar.

Para efectos de evitar inconvenientes, no se podra entregar un anticipo si previamente no ha
cancelado la totalidad del anterior anticipo otorgado.

Art. 46.- De las horas suplementarias y extraordinarias. Cuando por necesidad del servicio
y por causas debidamente justificadas y autorizadas por el jefe inmediato, se requiera que el
servidor publico labore horas extraordinarias y/o suplementarias, quien tendra derecho a percibir
el pago por las horas laboradas de acuerdo con la Ley.

Para que el pago de horas extraordinarias y/o suplementarias proceda, se debera contar con
los siguientes requisitos.

1. Planificacion de horas extraordinarias y/o suplementarias e informe respectivo dirigido al
Coordinador General Administrativo Financiero del ISSFA, por el jefe inmediato del centro
de gestion que requiera que la o el servidor labore fuera de la jornada laboral; misma que
debe ser autorizada antes de la ejecucion de las mismas, esto es hasta el 30 de cada mes;
Certificacion presupuestaria para el pago de horas extraordinarias y/o suplementarias;

Ejecucion real de las horas extraordinarias y/o suplementarias que el servidor publico ha
laborado fuera de la jornada laboral, para lo cual, presentara en la Unidad de Administracion
del Talento Humano dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes, un informe
detallado de los productos alcanzados, mismo que debera ser validado y aprobado por el
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52



Registro Oficial - Suplemento N° 209 Miércoles 14 de diciembre de 2022

jefe inmediato;
4. Autorizacion de pago por parte de la Coordinacién General Administrativa Financiera del
ISSFA.

En todo caso se estara a las disposiciones que emita la maxima autoridad administrativa o su
delegado.

CAPITULO XI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 47.- Informe previo. La Unidad de Administracién del Talento Humano, sera la responsable
de emitir el informe técnico previo a las acciones de personal con los movimientos de personal
como traslados, traspasos, cambios administrativos e intercambios voluntarios de puestos, en
el que se considerara las disposiciones legales, razones técnicas, administrativas y funcionales
para el efecto.

Art. 48.- De los traslados administrativos. El traslado administrativo opera cuando el servidor
publico es movido de un puesto a otro vacante, dentro de la misma institucion, de igual grupo
ocupacional e igual remuneracion, de igual clase y categoria o de distinta clase, pero de igual
remuneracion, que no implique cambio de domicilio.

Se procedera conforme a lo previsto en los articulos 35 y 36 de la Ley Organica del Servicio
Publico, en concordancia con el articulo 68 de su Reglamento General.

Art. 49.- Traspaso de un puesto dentro de la institucion. El traspaso de un puesto dentro
de la misma institucion se dara previo informe técnico de la Unidad de Administracion del
Talento Humano, conforme a la Planificacién de Talento Humano aprobada.

Podra autorizarse el traspaso de puesto, con la respectiva partida presupuestaria, de una
Unidad Administrativa a otra, dentro del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas,
conforme a lo previsto en el articulo 37 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, en concordancia
con el articulo 69 de su Reglamento General, y que cumpla con el perfil de puestos establecido
en el manual de descripcion de puestos.

Art. 50.- El cambio administrativo. Se efectuara de acuerdo a lo establecido en el articulo 38
de la Ley Organica del Servicio Publico, en concordancia con el articulo 71 de su Reglamento
General, por un periodo maximo de diez meses en un afio calendario, observandose que no se
atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la servidora o servidor.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o servidor debera ser reintegrado a su
puesto de trabajo original.

Art. 51.- Intercambio voluntario del puesto. Se efectuara deacuerdo a lo establecido en el
articulo 39 de la Ley Organica del Servicio Publico, en concordancia con los articulos del 73 al
77 de su Reglamento General.

Cabe aclarar que estos movimientos administrativos son aplicables Unicamente al personal de

carrera con nombramiento permanente, y si el movimiento es a un lugar fuera de su domicilio
habitual, el mismo debera ser aceptado por escrito por la o el servidor.
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] CAPITULO XII
DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Art. 52.- Responsabilidad administrativa disciplinaria. Los servidores publicos que
incumplan sus obligaciones o contravinieren las disposiciones establecidas en la Ley Organica
del Servicio Publico, su Reglamento General, normas conexas y disposiciones establecidas en
este Reglamento, incurriran en responsabilidad administrativa que sera sancionada
disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio
Publico, su Reglamento General y el presente Reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano para las y los Servidores Publicos del Instituto de Seguridad Social de las
Fuerzas Armadas.

La sancién administrativa disciplinaria se aplicara conforme a las garantias basicas del derecho
a la defensa y el debido proceso.

Art. 53.- Sanciones administrativas disciplinarias. Los servidores que incumplan sus
obligaciones o contravengan las disposiciones legales, reglamentarias y demas normas
conexas, incurriran en responsabilidad administrativa que sera sancionada de la siguiente
manera, previo a lo cual se asegurara el derecho a la defensa y al debido proceso, previstoen
la Constitucion de la Republica, la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General:

1. Faltas leves. Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal
desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico, tales como las tipificadas en el articulo
42 de la Ley Organica del Servicio Publico y este Reglamento Interno.

2. Faltas graves. Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave el
ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancion de estas
faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y
moralidad de los actos realizados por las servidoras y servidores publicos y se encuentran
previstas en el articulo 48 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico y este Reglamento Interno.

Las sanciones disciplinarias por el tipo de falta son las siguientes:

Faltas leves

1. Amonestacion verbal;

2. Amonestacion escrita; vy,

3. Sancién pecuniaria administrativa del 1 % al 10 % de la Remuneracién Basica Unificada.

Faltas graves

1. Suspension temporal sin goce de remuneracion; vy,
2. Destitucion.

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.

Art. 54.- Competencia para imponer sanciones. La Unidad de Administracion del Talento
Humano, seréa responsable de la ejecucion del procedimiento administrativo disciplinario.

La competencia para imponer sanciones establecidas en el régimen disciplinario son las
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siguientes:

1. Las faltas leves, esto es: amonestacién verbal, amonestacion escrita y sancién pecuniaria
seran ejecutadas por la Unidad de Administracion del Talento Humano del ISSFA de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 letra f) de la Ley Organica del Servicio
Publico, por pedido del jefe inmediato o de oficio.

2. Es potestad privativa del Ministerio del Trabajo, previa motivacion de la autoridad
nominadora, del director General o su delegado y la Unidad de Administracion del Talento
Humano, imponer las sanciones de suspensién temporal sin goce de remuneracion a las o
los servidores publicos y destitucidn, previo el procedimiento de sumario administrativo
determinado en el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico y demas
normativa vigente.

3. Para la imposicién de cualquier tipo de sancién se debera observar el derecho a la defensa
y el debido proceso; para el caso de las faltas leves se otorgara hasta 3 dias habiles para
la presentacion de pruebas de descargo, en el caso de faltas graves se observara lo
dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico y la norma técnica de aplicacion.

Los servidores publicos que crean que sus derechos han sido vulnerados, con la aplicacion del
régimen disciplinario, podran acudir a los organismos superiores pertinentes para exponer su
caso.

Art. 55.- Procedimiento y motivacion de la presunta falta cometida. A fin de garantizar
el derecho a la defensa y el debido proceso, para la determinacién de las sanciones por faltas
leves, se observara el siguiente procedimiento:

1. Oficio y/o memorando del director y/o jefe de area, a la Coordinacion General Administrativa
Financiera, quien a su vez reasignara para conocimiento y andlisis de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, en el cual debera contener un informe con el detalle de
los hechos ocurridos y la presunta falta cometida, asi como las pruebas que le asistan, en
el cual debe estar claramente identificado el o los servidores que presuntamente cometieron
la falta, para el inicio del proceso disciplinario correspondiente. Informe que se debe
presentar en 3 dias habiles desde que se conocié la falta.

2. El jefe de la Unidad de Administracion del Talento Humano o su delegado, dentro del
término de 3 dias, realizara el estudio y analisis de los hechos que se le imputan al servidor
publico, determinando si es procedente el inicio del proceso administrativo de sancion. El
informe con las conclusiones y recomendaciones, sera notificado a la persona imputada en
legal y debida forma, para que éste realice su descargo dentro del término de 3 dias,
contados desde la notificacion realizada, con copia al director y/o jefe de éarea, al que
pertenezca el servidor denunciado.

3. Una vez notificado el servidor publico, entregara en forma fisica o digital la contestacion
ante la Unidad de Administracién del Talento Humano, conforme el término descrito en el
numeral anterior, adjuntando las pruebas de descargo que considere pertinentes.

4. LaUnidad de Administracién del Talento Humano una vez revise los descargos presentados
los analizara y previo informe en donde determine el cometimiento de la falta remitira todo
el expediente, ante la autoridad nominadora o su delegado, en donde haga constar la
sancion que debe aplicarse para autorizacion respectiva, posterior a lo cual la Unidad de
Administracion del Talento Humano notificara la sancién al servidor publico y procedera al
registro respectivo.

5. En el caso de que el servidor publico no presente dentro del plazo determinado los
descargos correspondientes se asume que acepta la responsabilidad y se aplicara la
sancion correspondiente.
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6. Si los descargos presentados se consideran favorables se procedera a archivar previo
informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano, el que sera puesto a
conocimiento del director y/o jefe de area que realizo la solicitud.

7. Si los descargos no justifican la falta se procedera a imponer la sancion
correspondiente.

8. Para proceder a la sancién la Unidad de Administracion del Talento Humano, elaborara un
informe detallado indicando los acontecimientos, el mismo que pondra en conocimiento para
la autorizacién correspondiente de la autoridad nominadora o su delegado.

9. Una vez autorizada la sancién por parte de la autoridad nominadora o su delegado, se
realizara la respectiva accion de personal para la aprobacioén y legalizacion.

Art. 56.- Causales de amonestacion verbal. Las amonestaciones verbales seran impuestas
por la autoridad nominadora o su delegado, previo el cumplimiento del procedimiento
establecido y aplicado por la Unidad de Administracion del Talento Humano, respetando las
garantias al debido proceso y el derecho a la defensa.

1. Descuidar la conservacién de los bienes asignados para su utilizacion.

2. No portar la tarjeta de identificacion durante la jornada ordinaria de trabajo dentro de las

instalaciones del ISSFA o fuera de ellas, cuando se encuentre cumpliendo tareas oficiales.

Uso indebido de suministros y materiales.

El servidor publico que no registre la entrada y salida al inicio y final de la jornada o la salida

y retorno del almuerzo en el sistema biométrico o en el sistema establecido para su efecto.

5. No asistir al trabajo con el uniforme o traje formal conforme al calendario que se ha

establecido para el efecto, o hacerlo con el uniforme incompleto y/o alterado, sin la debida

justificacion.

Fumar en areas del ISSFA en las que no sea permitido hacerlo.

No asistir con puntualidad los dias lunes al momento civico.

Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al desempefio

de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o extraordinarias que

signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en el tramite de los documentos y tareas

a su cargo.

9. No dar cumplimiento a disposiciones, consignas o normas de indole institucional, siempre y
cuando no contravengan el ordenamiento juridico vigente.

10. Dos atrasos injustificados por parte de los servidores publicos dentro de un mismo periodo
semanal de labores.

11. La desidia, mala voluntad para instruir o capacitar al personal nuevo sobre el trabajo a
realizar.

12. Deterioro premeditado de los bienes asignados para su utilizaciéon, siempre y cuando no
revista gravedad.

13. Causar demora en el itinerario de los vehiculos de transporte de la institucion u ordenar
cambios en su recorrido, sin la correspondiente autorizacion, llevar personas ajenas a la
institucion en la ruta.

14. Permitir que vendedores o0 personas ajenas a la institucion ingresen para realizar algun tipo
de actividad econémica o comercial.

15. Realizar por las y los servidores alguna actividad econdémica o comercial en las instalaciones
del ISSFA.

16. Uso indebido del internet y correo institucional, asi como de impresoras y equipos
tecnologicos.

17. Atencidn indebida al cliente interno, externo, afiliados y a los compafieros de trabajo.

18. Las demas que establezca la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y
normas de la materia.
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Art. 57.- Causales de amonestacion escrita. Las amonestaciones escritas las impondra la
autoridad nominadora o su delegado, previo el cumplimiento del procedimiento establecido, y
aplicado por la Unidad de Administracién del Talento Humano respetando las garantias al debido
proceso y el derecho a la defensa.

Sin perjuicio de lo establecido por la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General
y, que segun su valoracion sea sancionada con amonestacion escrita, ésta se dara por
reincidencia de la amonestacion verbal y por las siguientes faltas leves que seran causales de
amonestacion escrita:

1. Reincidir por tres ocasiones en las faltas previstas en el articulo precedente, durante un
mismo mes calendario.

2. Faltar injustificadamente al trabajo por una ocasion semanalmente, siempre que no se
configure el abandono del puesto de trabajo y que no constituya causal de destitucion.

3. Hacer comentarios que desprestigien a la Institucién, sus superiores y comparieros.

4. Disponer arbitrariamente de objetos, materiales, vestuario u otros bienes o servicios
propiedad de la Institucion, siempre que no constituya delito.

5. Abandonar temporalmente la Institucion o salidas cortas no autorizadas, sin el permiso
respectivo.

6. No comunicar a la Unidad de Administracion del Talento Humano, sobre el cumplimiento de
comisiones, salidas de vacaciones, licencias, etc.; la falta de justificacion respectiva por mas
de tres dias, es presumida como abandono del puesto de trabajo y se convierte en falta
grave que es causal de destitucion.

7. No cumplir con las actividades y procesos designados en el desempefio de sus funciones o
la falta de cumplimiento oportuno de 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos, sin
que afecten al normal desenvolviendo de la Institucion.

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

9. Quienes utilizaren los vehiculos del ISSFA con fines distintos a los de la comision o
incumplieren las 6rdenes emanadas por el jefe de la comisién relacionados con asuntos
oficiales o incumpliendo normativa de la Contraloria General del Estado.

10. Emplear malos modales, lenguaje descomedido o inapropiado en el trato con los demas
servidores publicos.

11. Los servidores que incumplieren la comision para el cumplimiento de servicios
institucionales o la cumplieren parcialmente sin la justificacion debida, asi como prorrogaren
una comision sin la autorizacion expresa de quien la delegd, salvo caso de fuerza mayor o
caso fortuito justificado.

12. Las y los servidores que abandonaren en dias habiles las actividades de cumplimiento de
servicios institucionales o se ausentaren del lugar al que fueron comisionados sin la debida
justificacion.

13. Registrar en el sistema biométrico la asistencia de otro compafiero, alterar, borrar, rectificar,
destruir o desaparecer los registros de asistencia o cualquier otro documento que fuere
aprobado por el ISSFA, como instrumento de control;

14. Entregar la tarjeta de identificacion institucional a otro compafiero para que le realice el
registro de asistencia.

15. No aprobar los procesos de capacitacion designados por la institucion.

16. Las demas que establezca la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y
normas de la materia.

Art. 58.- Causales de sancidon pecuniaria. Las sanciones pecuniarias las impondra la
autoridad nominadora o su delegado, previo el cumplimiento del procedimiento establecido y
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aplicado por la Unidad de Administracion del Talento Humano, respectando las garantias al
debido proceso y el derecho a la defensa.

Sin perjuicio de lo establecido por la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General
y que segun su valoracion sea sancionada pecuniariamente, ésta se dara por reincidencia de
la amonestacion escrita, y por las siguientes faltas leves que seran causales de sancién
pecuniaria:

1. Reincidencia en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escrita por
tres ocasiones, dentro de un afio calendario.

2. Faltar injustificadamente al trabajo, por dos ocasiones en el mismo mes, siempre que no se
configure el abandono del puesto de trabajo y que no constituya causal de destitucion.

3. Abandonar o ausentarse de su puesto de trabajo sin justificacion alguna, o concluir o

interrumpir en forma anticipada la jornada diaria de trabajo, sin autorizacion expresa para

ello.

Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas.

Efectuar procedimientos o tramites que tiendan a quebrantar las normas del ordenamiento

juridico.

6. Reincidir por dos ocasiones en el mismo mes, en cualquiera de las causales determinadas
en el articulo precedente.

7. No guardar confidencialidad en los datos e informacion institucional en razén de su cargo y

funcion.

Incumplir con los reglamentos y normativa interna de la Institucién.

Provocar rifias o altercados en el lugar de trabajo, faltando de palabra y obra a sus

superiores, comparieros de trabajo, afiliados y publico en general.

10. Usar materiales, equipos, bases de datos, herramientas y demas bienes, asi como la
utilizacién del tiempo laboral en trabajos particulares o ajenos al desempefio y operaciones
propias de sus funciones.

11. Las demas que establezca la Ley Organica del Servicio Publica y su Reglamento General.
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En el caso de reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion
pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afio calendario, sera considerada falta grave
y constituiran causal para sancion de suspension temporal sin goce de remuneracién o
destitucion, previa la instauracién del sumario administrativo correspondiente.

Estas sanciones, no podran exceder del diez por ciento (10 %) de la remuneracién mensual
unificada de las y los servidores.

Se establecera el porcentaje en mérito de la gravedad de la falta y de la reincidencia del
cometimiento de la misma, conforme lo registrado en el expediente personal.

Art. 59.- Destino de las multas. El cien por ciento de la sancién pecuniaria administrativa que
se imponga al servidor publico de una institucion, sera transferido a la asociacion de servidores
publicos legalmente constituida y notificada al Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas; monto del cual, el cincuenta por ciento sera destinado para fines de capacitacion de
ellos y, el otro cincuenta por ciento cubrira los gastos de la organizacion.

Art. 60.- Suspension temporal sin goce de remuneracion. La suspension temporal sin
goce de remuneracion sera impuesta, previo sumario administrativo, conforme lo establece la
Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y normativa emitida por el Ministerio
del Trabajo.
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Ademas de lo establecido por la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General,
esta sancion se impondra al servidor publico que incurra en negligencia en el cumplimiento de
sus deberes que causare grave perjuicio econémico o afecte gravemente al prestigio o imagen
del ISSFA.

Son causales de suspension temporal sin goce de remuneracion para los servidores publicos,
las siguientes:

1. Reincidencia en las faltas previstas en el articulo precedente por mas de tres ocasiones en
el mismo afo calendario.

2. Divulgar informacioén personal, profesional y reservada de las o los servidores y del ISSFA.

3. Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen disciplinario
por acciéon u omision.

4. Disponer a sus subalternos la realizacion de trabajos particulares, ajenos a la funcién a la
cual fueron contratados.

5. Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, certificados, criterios, estudios,
informes, dictamenes, en favor de si mismos o terceros.

6. Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la ley y los reglamentos o sin
autorizacion del director General del ISSFA o su delegado, cualquier dato o informacién que
tengan el caracter de confidenciales o reservados, siempre y cuando la Ley no prevea
sancion distinta.

7. En el caso de reincidencia, la o el servidor sera destituido conforme a la ley.

La suspensién de labores sin goce de remuneracién sera solicitada por el Director General o
su delegado al Ministerio del Trabajo, segun la gravedad de la falta, previo el informe de la
Unidad de Administracion del Talento Humano, cuando el servidor incumpliere con los deberes
determinados en el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico, o incurriere en las
prohibiciones sefaladas en su articulo 24, siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes
o prohibiciones no sea causal de destitucion.

Art. 61.- Destitucion. Son causales de destitucion aquellas previstas expresamente en el
articulo 48 de la Ley Orgénica del Servicio Publico y que son aplicadas a los servidores publicos,
previo Sumario Administrativo conforme lo que dispone la LOSEP, su Reglamento General y la
normativa emitida por el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO XIlI
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 62.- Causas. Los servidores publicos del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas, cesaran en sus funciones por las causales determinadas en la Ley Organica del
Servicio Publico y su Reglamento General.

1. Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

2. Porincapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

3. Por supresién del puesto;

4. Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada;

5. Por remocion, tratandose de los servidores de libre nombramiento y remocién, de periodo
fijo, en caso de cesacion del nombramiento provisional y por falta de requisitos o tramite
adecuado para ocupar el puesto. La remocién no constituye sancion;

6. Por destitucion;

7. Por revocatoria del mandato;
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8. Poringresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;
9. Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion;

10. Por acogerse al retiro por jubilacion;

11. Por compra de renuncias con indemnizacion;

12. Por muerte; y,

13. En los demas casos previstos en la Ley.

Art. 63.- Renuncia. El servidor publico presentara su renuncia voluntaria, para aceptacion de
la Autoridad Nominadora o su delegado, con al menos quince (15) dias de anticipacién, con
copia al jefe inmediato y a la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Si la renuncia no fuere aceptada inmediatamente, es obligacion del servidor publico, de
conformidad a lo previsto en el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
laborar los 15 dias.

Los servidores publicos caucionados, no podran dejar su puesto de trabajo hasta quesu
renuncia haya sido expresamente aceptada por el director General y haya entregado el acta de
entrega — recepcion de bienes, el informe de fin de gestion, al jefe inmediato con copia a la
Unidad de Administracion del Talento Humano. Si no lo hiciere, se considerara abandono
injustificado de su cargo.

Art. 64.- Documentacion para la liquidacion de haberes. El servidor publico cesante por
cualquiera de las causales establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General y demas normativa conexa, previo a la liquidacion de sus haberes, debera entregar en
la Unidad de Administracion del Talento Humano, los siguientes documentos:

Declaracién patrimonial juramentada de fin de gestion;

Hoja de salida econdmica (paz y salvo) debidamente legalizada;

Credencial de identificacion Institucional,

Acta entrega — recepcion de bienes debidamente suscrita por el area responsable de la
custodia de los bienes y la o el servidor publico cesante. (A excepcion del fallecimiento del
servidor publico)

5. Informe de fin de gestion. (Es de absoluta responsabilidad del servidor publico saliente, por
lo que no se requiere de aprobacién por parte del jefe inmediato.

Certificado de aptitud laboral por desvinculacion;

En caso de mantener obligaciones econdmicas pendientes con el Instituto, el comprobante
de pago o la celebraciéon de un convenio de pago por deudas del servidor publico para con
la institucion, bajo la responsabilidad de la Direccion Financiera o quien haga sus veces.
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Art. 65.- Liquidacion de haberes. El pago de la liquidacion de haberes que tenga derecho la
o el servidor publico saliente, se realizara dentro del término de 15 dias posteriores a la cesacion
definitiva, una vez que la servidora o servidor haya entregado toda la documentacion
correspondiente, conforme lo determina el articulo 110 del Reglamento General y normativa
conexa para este fin.

CAPITULO XIV
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Art. 66.- Sistema integrado de desarrollo del talento humano. Es el conjunto de politicas,

normas, meétodos y procedimientos orientados a validar e impulsar las habilidades,
conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su
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potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no
discriminacién en el servicio publico, conforme lo determina la Ley Organica del Servicio Publico
y su Reglamento.

El sistema Integrado de Talento Humano esta conformado por los siguientes subsistemas:

Subsistema de Planificacion del Talento Humano.
Subsistema de Clasificacion de Puestos.
Subsistema de Seleccion de Personal.
Subsistema de Formacion y Capacitacion.
Subsistema de Evaluacién del Desempefio.

aRrON -~

Art. 67.- Subsistema de Planificacion del Talento Humano. Es el conjunto de normas,
técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion histérica, actual y futura del
talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funciéon de la
estructura administrativa correspondiente. Su aplicacion y procedimientos se regiran por la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y la norma técnica vigente.

Art. 68.- Subsistema de Clasificacion de Puestos. Es el conjunto de normas, métodos y
procedimientos estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas
las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el articulo 3 de
la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 69.- Subsistema de Seleccion de Personal. Es el conjunto de normas, politicas, métodos
y procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de las y los aspirantes
que reunan los requerimientos establecidos para elpuesto a ser ocupado, garantizando la
equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las personas con discapacidad y grupos
de atencion prioritaria.

Art. 70.- Subsistema de Formacion y Capacitacion. Es el subsistema orientado al desarrollo
integral del talento humano que forma parte del Servicio Publico,a partir de procesos de
adquisicion y actualizacion de conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y valores para
la generacion de una identidad tendiente a respetar losderechos humanos, practicar principios
de solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al
desempefio de sus funciones de manera eficiente y eficaz, en concordancia con los principios
constitucionales, normativa legal, reglamentaria y técnica aplicable.

Art. 71.- Subsistema de Evaluacion del Desempefio. Es el conjunto de normas, técnicas,
metodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos,transparentes, imparciales y libres
de arbitrariedad que sistematicamente se orienta a evaluar bajo parametros objetivos acordes
con las funciones, responsabilidades y perfilesdel puesto.

CAPITULO XV
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 72.- De la seguridad ocupacional. El Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas, a través de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano, se encargara de que
los servidores publicos presten sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que garantice
su salud ocupacional, comprendida como la proteccion y el mejoramiento de la salud familiar,
fisica, mental y social, en sujecion con los programas integrales que se desarrollen para el
efecto.
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Art. 73.- Del sistema de proteccion laboral y de bienestar social. El Instituto de
Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, velara por el bienestar y el cumplimiento de los
derechos de las y los servidores publicos, promoviendo el desarrollo profesional y personal,
para lo cual debera disefar un sistema de proteccion laboral y de bienestar social, que conduzca
al mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a la mision, vision y objetivos
institucionales.

Art. 74.- Beneficios. Los servidores publicos del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas, contaran con los siguientes beneficios:

1. Servicio de transporte por rutas principales y de conformidad a la necesidad institucional,
siempre que el ISSFA cuente con medios y presupuesto para el efecto;

2. Dotacion de uniformes en consideracion al monto que se determine en la respetiva partida
presupuestaria. El personal que se encuentre en comision de servicios con 0 sin
remuneracion en otras entidades del sector publico, no sera considerado para la dotacién
de este beneficio. El personal a contrato que no cuente con uniforme debera concurrir a
laborar con ropa formal.

3. Asistencia médica.

Para la aplicacion de estos beneficios se sujetara estrictamente a lo dispuesto por la normativa,
a la disponibilidad presupuestaria y procesos de contratacion respectiva.

CAPITULO XVI
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art. 75.- Lugar de trabajo libre de acoso. El Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas, se compromete en proveer un lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien
cometa alguno de estos hechos sera sancionado de acuerdo al presente Reglamento Interno.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto o
desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad,
discapacidad, con el proposito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desempefio laboral; y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador publico.

El Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas prohibe cualquier tipo de acoso sexual
en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituira causal de Sumario
Administrativo. Se entendera por acoso sexual lo siguiente:

a) Comportamiento sexual inadecuado.

b) Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de cualquier tipo.

c) Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

d) Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.

Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso tiene la responsabilidad de
dar aviso a la Unidad de Administracion del Talento Humano para que se inicie el procedimiento
administrativo disciplinario.
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Todo reclamo o denuncia sera investigado por la Unidad de Administracién del Talento Humano,
tratado confidencialmente y se llevara un reporte del mismo, el cual sera puesto en conocimiento
de la maxima autoridad o su delegado, previo a ser remitido a la autoridad competente para el
tramite respectivo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. En los casos no determinados en el presente Reglamento Interno se remitira a la
Constitucion, la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General, Normativas
Técnicas e Instrumentos dictados por el ente regulador en material recursos humanos y
remuneraciones, asi como en directivas, instructivos emitidos por la autoridad nominadora del
Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas.

SEGUNDA. El Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas, de manera excepcional,
podra suscribir contratos de servicios civiles o técnicos especializados, sin relacion de
dependencia, siempre que se justifique los presupuestos exigidos en la Ley Organica de
Servicio Publico, su Reglamento General y normativa conexa.

TERCERA. Encarguese del cumplimiento del presente Reglamento Interno, al jefe de laUnidad
de Administracién del Talento Humano del Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas
Armadas.

CUARTA. Los documentos, registros informaticos, datos e informacion de los expedientes
personales de los servidores, se mantendran bajo custodia de la Unidad de Administracion del
Talento Humano. Los expedientes personales son confidenciales, y, por lo tanto, no se podra
hacer uso de ellos por parte de ninguna autoridad de origen administrativo, ni persona alguna
para acciones que no sean las estrictamente relacionadas con el ejercicio del puesto de la o el
servidor, unicamente el servidor publico propietario del expediente tendra derecho a revisarlo y
a obtener copias del mismo, siempre que lo solicite por escrito. Se exceptuan las peticiones
formuladas mediante providencia judicial de conformidad con la Ley.

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

La Unidad de Administracion del Talento Humano sera responsable del archivo y custodia de
los documentos antes referidos, asi como de su actualizacion previa peticion al servidor publico
cuando lo considere necesario o asi lo exija la normativa vigente.

QUINTA. Para la aplicacion del presente Reglamento Interno, el sefior director General en
calidad de autoridad nominadora podra disponer a la Unidad de Administracion del Talento
Humano que se expidan procedimientos, manuales de uso, formatos e instructivos, etc., con
base a las atribuciones constitucionales y legales vigentes.

SEXTA. La Unidad de Administracion del Talento Humano entregara a todo el personal y al que
ingrese a laborar en esta Institucion, bajo cualquier modalidad de las previstas en la Ley
Organica del Servicio Publico, un ejemplar del presente Reglamento Interno o, lo remitira al
correo electronico institucional.
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SEPTIMA. Para los efectos de una mejor comprensién y aplicacion de este Reglamento Interno,
utilicese y téngase en cuenta los siguientes conceptos y siglas:

ISSFA: Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas.

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

RLOSEP: Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico

Acto administrativo: Es toda declaracion unilateral efectuada en ejercicio de la funcion

administrativa que produce efectos juridicos individuales de forma directa, es decir es el

medio a través del cual la administracién publica cumple su objetivo de satisfacer los
intereses colectivos o interés publico.

SENESCYT: Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

UATH: Unidad de Administracién del Talento Humano.

Uso indebido del internet y correo institucional: Usar el internet para otros fines distintos a los

institucionales, redes sociales, paginas con contenido violento, pornogréfico, etc., o usar el

correo electronico para actividades distintas al rol publico institucional, mensajes personales,
promocién de productos, cadenas, etc.

9. Atencion indebida al publico y a los compaferos de trabajo: Es decir esta se constituiria
contra un acto que no muestra que se esta atento al bienestar o seguridad de una persona o
muestra respeto y cortesia hacia alguien. Atencion sin calidad o calidez.

10. Fuerza mayor: Cuando existe un hecho que impide que la voluntad sea llevada a cabo, es
decir este hecho siempre debe ser de caracter imprevisible y ocurrir de manera excepcional,
ademas debe ser ajeno a cualquiera de las partes que pretendan realizar el acto y que no se
puede impedir.

11. Caso fortuito: Es un acontecimiento producto de la naturaleza que no puede imputarse al
sujeto, aunque el desarrollo del acontecimiento en cuestion impida que se cumpla la
obligacién o la ley. En este hecho se considera que no ha podido ser previsto.

12. RMU: Remuneracién Mensual Unificada.

13. Horas suplementarias: Se consideran horas suplementarias aquellas en las cuales la o el
servidor publico labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro
horas posteriores a la misma y por un maximo de sesenta horas al mes, pudiéndose realizar
estas horas entre la terminacion de la jornada legal y las 24h00 del mismo dia.

14. Horas extraordinarias: Se consideran horas extraordinarias aquellas en que la o el servidor
labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las
06h00 durante dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio, hasta por
un maximo de sesenta horas al mes.

15. Higiene ocupacional: Consiste en evaluar y controlar los factores ambientales que se originen

en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de las y los servidores del Instituto de

Seguridad Social de las Fuerzas Armadas.

PN =

N O

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. Derdéguese en forma expresa el Procedimiento de Régimen Interno para la
administracion del Talento Humano de 1 de octubre de 2013, y demas disposiciones de igual o
menor jerarquia que se opongan al presente Reglamento Interno.

DISPOSICION FINAL

UNICA. El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacién, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.
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COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE. Quito, Distrito Metropolitano, a los 26 dias del mes de
septiembre de 2022.

CERTIFICO: Que de conformidad al procedimiento normativo previsto en el articulo 41 del
Reglamento para el funcionamiento del Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social de
las Fuerzas Armadas, el presente acto normativo fue aprobado por el seno del Consejo Directivo
del ISSFA, en dos sesiones, sesion ordinaria N.° 22-15 que se llevo a efecto entre el 20 y 22 de
septiembre de 2022y, sesidn extraordinaria N.° 22-16 de 26 de septiembre de 2022. Quito, D.M.,
a 26 de septiembre de 2022.

LA SECRETARIA

e

Firmado electrénicamente por:
FRANK PATRICIO
LANDAZURI RECALDE

i

Frank Patricio Landazuri Recalde
Coronel E.M.C
SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ISSFA

AUTENTICO: Que de conformidad al procedimiento normativo previsto en el articulo 41 del
Reglamento para el funcionamiento del Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social de
las Fuerzas Armadas, el presente acto normativo fue aprobado por el seno del Consejo Directivo
del ISSFA, en dos sesiones, sesion ordinaria N.° 22-15 que se llevo a efecto entre el 20 y 22 de
septiembre de 2022 y, sesion extraordinaria N.° 22-16 de 26 de septiembre de 2022. La
Prosecretaria del Consejo Directivo del ISSFA, en cumplimiento del deber previsto en el articulo
15, letra m) del “Reglamento para el funcionamiento del Consejo Directivo del ISSFA”, solicitara
al estamento competente la publicacion del presente acto administrativo en el Registro Oficial.
Quito, D.M., a 26 de septiembre de 2022.

LA PROSECRETARIA

st Firmado electrénicamente por:
t CONSUELO ARACELY
CAMPANA MUNOZ

i
Aracely Camparia Mufioz
Mayor JUS.
PROSECRETARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL ISSFA
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