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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

RESOLUCION No. 064-IEPS-2021

Mgs. Paul Stewart Cueva Luzuriaga
DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

CONSIDERANDO:

el articulo 69 del Codigo Organico Administrativo, publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 31 de 07 de julio de 2017, sefiala: “Delegacién de competencias. Los
organos administrativos pueden delegar el ejercicio de sus competencias, incluida la de
gestion, en: 1. Otros 6rganos o entidades de la misma administracion publica,
jerarquicamente dependientes (...) La delegacion de gestion no supone cesion de la
titularidad de la competencia”

mediante la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria que se publicd en el
Registro Oficial No. 444 del 10 de mayo de 2011, se crea el Instituto Nacional de
Economia Popular y Solidaria, como una entidad de derecho publico, adscrita al Ministerio
de estado a cargo de la inclusion econdmica y social, con jurisdiccion nacional, dotado de
personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica, administrativa y financiera.

el articulo 156 de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, determina que el
Instituto estara representado legalmente por su Director General;

el articulo 157, literal c) de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, sefiala
que son atribuciones del Director General: dirigir, coordinar y supervisar la gestion
administrativa del Instituto.

el articulo 4 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica sefiala: “Delegacion.- En aplicacion de los principios de Derecho
Administrativo son delegables todas las facultades previstas para la maxima autoridad
tanto en la Ley como en este Reglamento General, aun cuando no conste en dicha
normativa la facultad de delegacion expresa.

La Resolucién que la maxima autoridad emita para el efecto, determinara el contenido y
alcance de la delegacion. Las maximas autoridades de las personas juridicas de derecho
privado que actuen como entidades contratantes, otorgaran poderes o emitiran
delegaciones, segun corresponda, conforme a la normativa de derecho privado que les
sea aplicable. En el ambito de responsabilidades derivadas de las actuaciones, producto
de las delegaciones o poderes emitidos, se estara al régimen aplicable a la materia”;

el articulo 55 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcion Ejecutiva-
ERJAFE publicado en el Registro Oficial No. 536 de 18 de marzo del 2002, sefala: “LA
DELEGACION DE ATRIBUCIONES.- Las atribuciones propias de las diversas entidades y
autoridades de la Administracion Publica Central e Institucional, seran delegables en las
autoridades u 6rganos de inferior jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por
Ley o por Decreto. La delegacion sera publicada en el Regist@ Qﬁcial. Los delegados de
las autoridades.y. funcionaries. de-la-Administracion Publica €eplral g Institucional en los
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diferentes organos y dependencias administrativas, no requieren tener calidad de
funcionarios publicos”;

Que, mediante Resolucion Nro. 054-IEPS-2020 de 03 de agosto de 2020, se aprob6 la Reforma
al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de
Economia Popular y Solidaria, el numeral 1.1.1. Direccionamiento Estratégico, entre las
atribuciones y responsabilidades, del Director General, sefiala: “(...) ¢) Dirigir, coordinar y
supervisar la gestion administrativa del Instituto (...)

k) Nombrar, contratar, sancionar, remover y destituir al personal del Instituto, de
conformidad con la normativa vigente;

I) Delegar una o mas atribuciones especificas a los funcionarios del Instituto Nacional de
Economia Popular y Solidaria”;

Que, mediante Resolucion Nro. 043-IEPS-2021 de 09 de julio de 2021, se deleg6 determinadas
atribuciones de la Direccion General por razones de oportunidad, para optimizar la gestion
institucional;

Que, mediante Accion de Personal No. 2021-05-0192 de 24 de mayo de 2021, se nombr¢ al
Mgs. Paul Stewart Cueva Luzuriaga, en el puesto de Director General del Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria;

Que, es necesario delegar determinadas atribuciones de la Direccién General por razones de
oportunidad, para optimizar la gestion institucional.

En ejercicio de las atribuciones conferidas en las disposiciones legales citadas,
Resuelve:

Articulo 1.- Incorporese a continuacion del literal f) del numeral 2.2.1. Al Director/a de
Administracién del Talento Humano del acapite 2.2 Delegaciones Especificas de la Resolucion
No. 043-IEPS-2021, los siguientes literales:

g) Sancionar al personal del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria de
conformidad con la normativa vigente mediante actos administrativos debidamente
motivados.

h) Suscribir acciones de personal referentes a sanciones impuestas al personal del Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria

Articulo 2.- El delegado debera actuar en los términos de la presente resolucion y en funcién de
las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que rigen sobre la materia, caso
contrario responderan administrativa, civil e inclusive penalmente; y deberd obligatoriamente
presentar informes requeridos por el delegante.
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DISPOSICIONES GENERALES
Primera.- Modifiquese la denominacion del numeral 2.2.1. “Al Director/a de Administracion de
Talento Humano” del acapite 2.2 Delegaciones Especificas de la Resolucidén No. 043-IEPS-2021,
por “Al Director/a de Administracién del Talento Humano”

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

Cumplase y Notifiquese.-

Dado en la ciudad de Quito, el 16 de septiembre de 2021

Firmado electrénicamente por:
PAUL STEWART
CUEVA

Mgs. Paul Stewart Cueva Luzuriaga
DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
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RESOLUCION No.065-IEPS-2021

Mgs. Paul Cueva Luzuriaga
DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucion Politica de la Republica, dispone: “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 Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: "La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jjerarquia,  desconcentracion, — descentralizacion,  coordinacion,  participacion,  planificacion,
transparencia y evaluacion"”;

el articulo 283 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, consagra: “El sistema econdmico es
social y solidario; reconoce al ser humano como sujeto y fin; propende a una relacion dinamica y
equilibrada entre sociedad, Estado y mercado, en armonia con la naturaleza; y tiene por objetivo
garantizar la produccion y reproduccion de las condiciones materiales e inmateriales que posibiliten
el buen vivir.

El sistema econdmico se integrara por las formas de organizacion econémica publica, privada, mixta,
popular y solidaria, y las demas que la Constitucion determine. La economia popular y solidaria se
requlara de acuerdo con la ley e incluir a los sectores cooperativistas, asociativos y comunitarios;”

el articulo 5 del Codigo Orgénico Administrativo, dicta: “Las administraciones publicas deben
satisfacer oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de las personas, con criterios
de objetividad y eficiencia, en el uso de los recursos publicos”

el articulo 47 del Cddigo Organico Administrativo, establece: "Representacion legal de las
administraciones publicas. La maxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica
gjerce su representacion para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a
Su competencia. Esta autoridad no requiere delegacion o autorizacion alguna de un 6rgano o entidad
superior, salvo en los casos expresamente previstos en la ley";

el articulo 130 Cddigo Organico Administrativo, sefiala: "Competencia normativa de caracter
administrativo. Las maximas autoridades administrativas tienen competencia normativa de caracter
administrativo dnicamente para reqular los asuntos internos del organo 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 requlatoria de las actuaciones de las personas debe estar expresamente
atribuida en la ley";

el articulo 153 de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, sefiala: “(...) Instituto Nacional
de Economia Popular y Solidaria.- El Instituto es una entidad de derecho publico, adscrita al
ministerio de Estado a cargo de la inclusion econdmica y social, con jurisdiccion nacional, dotado de
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personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica, administrativa y financiera que ejecuta
la politica puablica, coordina, organiza y aplica de manera desconcentrada, los planes, programas y
proyectos relacionados con los objetivos de esta Ley”;

el articulo 156 de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, establece que el Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria, estara representado legalmente por su Director General;

el articulo 80 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, establece:
“Acto Normativo.- Es toda declaracion unilateral efectuada en ejercicio de la funcién administrativa
que produce efectos juridicos generales, objetivos de forma directa. De conformidad con la
Constitucion corresponde al Presidente de la Republica el gjercicio de la potestad reglamentaria. Un
acto normativo no deja de ser tal por el hecho de que sus destinatarios puedan ser individualizados,
siempre que la decision involucre a la generalidad de los diversos sectores.”;

mediante Resolucion Nro. 025-1EPS-2020 de 24 de abril del 2020, la maxima autoridad del Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria, resolvié en su articulo 1: “Articulo 1.- APROBAR el
manual que contiene el procedimiento para la desvinculacién de trabajadores y funcionarios que
laboran en el IEPS, elaborado por la Direccion de Talento Humano y la Direccién de Planificacion,
que forma parte habilitante de la Presente Resolucion. (...)”

mediante Resolucion Nro. 054-IEPS-2020 de 03 de agosto de 2020, se aprobd la Reforma al
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Economia
Popular y Solidaria, en el literal ¢) del numeral 1.1.1. Direccionamiento Estratégico, entre las
atribuciones y responsabilidades, del Director General, sefiala: “c) Dirigir, coordinar y supervisar la
gestion administrativa del Instituto”;

mediante Accion de Personal No. 2021-05-0192 de 24 de mayo de 2021, se nombro6 al Mgs. Paul
Cueva Luzuriaga, como Director General del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria;

el "PROCEDIMIENTO PARA LA DESVINCULACION DEL PERSONAL DEL IEPS’, fue elaborado y
revisado por la Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica y la Direccion de Administracion del
Talento Humano; y, aprobado por el Director General del IEPS;

mediante memorando Nro. IEPS-DPGE-2021-0477-M, el Director de Planificacion y Gestion
Estratégica del IEPS se dirige al Director General del IEPS y en su parte pertinente, manifiesta: “Con
la finalidad mejorar y actualizar el Procedimiento para la desvinculacion del personal del IEPS, en
conformidad a la normativa recientemente aprobada por el Ministerio de Trabajo y del Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria, la Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica apoyo
en la generacion de la segunda version del mencionado procedimiento.

Por lo tanto, y una vez revisado por parte de la Direccion de Administracion del Talento Humano y la
Direccion de Asesoria Juridica, procedo a solicitar su autorizacion y suscripcion de dicho
procedimiento, asi como la disposicion a la Direccion de Asesoria Juridica para emitir la respectiva
resolucion administrativa.”

mediante comentario inserto en el memorando Nro. IEPS-DPGE-2021-0477-M, el Director General
del IEPS dispone: “DAJ: En atencion a informe proceder”;
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Que, es necesario establecer normas internas para el procedimiento de desvinculacidn del personal que
labora en el Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria, con el fin de complementar de
manera especifica las normas emitidas por la entidad rectora en materia laboral;

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el "PROCEDIMIENTO PARA LA DESVINCULACION DEL PERSONAL DEL IEPS’ y sus
anexos, que se adjunta y forma parte integrante de esta Resolucién, misma que por la Direccién de
Planificacion y Gestién Estratégica y la Direccién de Administracion del Talento Humano.

Articulo 2.- Encarguese a la Direccion de Administracion del Talento Humano, la ejecucion del
"PROCEDIMIENTO PARA LA DESVINCULACION DEL PERSONAL DEL IEPS”, a las Direcciones Nacionales
y Zonales del IEPS.

Articulo 3.- Encarguese a la Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica del Instituto Nacional de
Economia Popular y Solidaria, la difusién del "PROCEDIMIENTO PARA LA DESVINCULACION DEL
PERSONAL DEL IEPS’, a las Direcciones Nacionales y Zonales del IEPS.

Articulo 4.- Derdguese la Resolucidn Nro. 025-IEPS-2020 de 24 de abril del 2020.

Articulo 5.- La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, a 20 de septiembre de 2021

Notifiquese y Publiquese.-

aaaaaaaaaaaaa 6nicamente por:

- PAUL STEWART
Y CUEVA

@A LUZURIAGA

Mgs. Paul Cueva Luzuriaga
DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y responsabilidades para un manejo adecuado de la desvinculacion de los
servidores y los trabajadores del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria - IEPS, de conformidad con los
parametros establecidos y la normativa legal vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon obligatoria a todos los servidores publicos bajo la LOSEP y trabajadores del
Cédigo de Trabajo, del IEPS.

Desde: La generacion de la renuncia voluntaria ante la maxima autoridad o su delegado, o la notificacion de
terminacion de la relacion laboral del servidor o trabajador por parte de la maxima autoridad o su delegado.

Hasta: La solicitud de pago de la ndmina por liquidacién de haberes pendientes al Director/a Administrativo
Financiero, a favor del servidor o el trabajador saliente y el archivo del expediente de liquidacion.

3. MARCO LEGAL
e  Constitucion de la Republica del Ecuador

El numeral 7 del articulo 61 de la Carta Magna, dicta: “Las ecuatorianas y ecuatorianos gozan de los siguientes
derechos: (...) 7: “Desemperiar empleos y funciones publicas con base en méritos y capacidades, y en un sistema
de seleccion y designacion transparente, incluyente, equitativo, pluralista y democrdtico, que garantice su
participacion, con criterios de equidad y paridad de género, igualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad y participacion intergeneracional”.

El articulo 229 del mismo cuerpo legal, sefiala: “Serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro
del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en
materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y requlard el ingreso, ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de
sus servidores.

Las obreras y obreros del sector publico estardn sujetos al Cédigo de Trabajo.

La remuneracion de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacidn a sus funciones, y
valorard la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.”

e Cédigo de Trabajo.

Art. 71.- Liquidacion por pago de vacaciones.- “... Si el trabajador fuere separado o saliere del trabajo sin haber
gozado de vacaciones, percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo de servicios”.

Art. 76.- Compensacidn por vacaciones.- “Si el trabajador no hubiere gozado de las vacaciones tendrd derecho

al equivalente de las remuneraciones que correspondan al tiempo de las no gozadas, sin recargo. La liquidacion
se efectuard en la forma prevista en el articulo 71 de este Cédigo.”

11
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Art. 169.- Causas para la terminacion del contrato individual.- “

1. Por las causas legalmente previstas en el contrato;

2. Por acuerdo de las partes;

3. Por la conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato;

4. Por muerte o incapacidad del empleador o extincion de la persona juridica contratante, si no hubiere
representante legal o sucesor que continue la empresa o negocio;

5. Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo;

6. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto, tempestad,
explosion, plagas del campo, guerra y, en general, cualquier otro acontecimiento extraordinario que los
contratantes no pudieron prever o que previsto, no lo pudieron evitar;

7. Por voluntad del empleador en los casos del articulo 172 de este Cddigo;

8. Por voluntad del trabajador segun el articulo 173 de este Cddigo; y,

9. Por desahucio presentado por el trabajador.

Art. 184.- Desahucio.- “Es el aviso por escrito con el que una persona trabajadora le hace saber a la parte
empleadora que su voluntad es la de dar por terminado el contrato de trabajo, incluso por medios electrénicos.
Dicha notificacion se realizard con al menos quince dias del cese definitivo de las labores, dicho plazo puede
reducirse por la aceptacion expresa del empleador al momento del aviso.

También se pagard la bonificacion de desahucio en todos los casos en los cuales las relaciones laborales
terminen de conformidad al numeral 2 del articulo 169 de éste Cddigo.

El desahucio se notificard en la forma prevista en el capitulo "De la Competencia y del Procedimiento".

Nota: Incisos primero y segundo, sustituidos por articulo 30 de la Ley No. 0, publicada en Registro Oficial
Suplemento 483 de 20 de Abril del 2015.”

Art. 185.- Bonificaciones por desahucio.- “En los casos de terminacion de la relacion laboral por desahucio, el
empleador bonificard al trabajador con el veinticinco por ciento del equivalente a la ultima remuneracion
mensual por cada uno de los afios de servicio prestados a la misma empresa o empleador. Igual bonificacion se
pagard en los casos en que la relacion laboral termine por acuerdo entre las partes.

El empleador, en el plazo de quince dias posteriores al aviso del desahucio, procederd a liquidar el valor que
representan las bonificaciones correspondientes y demds derechos que le correspondan a la persona
trabajadora, de conformidad con la ley y sin perjuicio de las facultades de control del Ministerio rector del
trabajo.”

Art. 188.- Indemnizacidon por despido intempestivo.- “El empleador que despidiere intempestivamente al
trabajador, serd condenado a indemnizarlo, de conformidad con el tiempo de servicio y segun la siguiente
escala:

Hasta tres afios de servicio, con el valor correspondiente a tres meses de remuneracion; y,

De mads de tres afios, con el valor equivalente a un mes de remuneracion por cada afio de servicio, sin que en
ningun caso ese valor exceda de veinte y cinco meses de remuneracion.

La fraccion de un afio se considerard como afio completo.
El cdlculo de estas indemnizaciones se hard en base de la remuneracion que hubiere estado percibiendo el

trabajador al momento del despido, sin perjuicio de pagar las bonificaciones a las que se alude en el caso del
articulo 185 de este Cddigo.

12



Registro Oficial - Segundo Suplemento N° 583 Martes 23 de noviembre de 2021

Si el trabajo fuere a destajo, se fijard la remuneracion mensual a base del promedio percibido por el trabajador
en el afio anterior al despido, o durante el tiempo que haya servido si no llegare a un afo.

En el caso del trabajador que hubiere cumplido veinte afios, y menos de veinticinco afios de trabajo, continuada
o interrumpidamente, adicionalmente tendrd derecho a la parte proporcional de la jubilacion patronal, de
acuerdo con las normas de este Cédigo.

Las indemnizaciones por despido, previstas en este articulo, podrdn ser mejoradas por mutuo acuerdo entre las
partes, mas no por los Tribunales de Conciliacidn y Arbitraje.

Cuando el empleador deje constancia escrita de su voluntad de dar por terminado unilateralmente un contrato
individual de trabajo, esto es, sin justa causa, la autoridad del trabajo que conozca del despido, dispondrd que
el empleador comparezca, y de ratificarse éste en el hecho, en las siguientes cuarenta y ocho horas deberd
depositar el valor total que le corresponda percibir al trabajador despedido por concepto de indemnizaciones.

Si el empleador en la indicada comparecencia no se ratifica en el despido constante en el escrito pertinente,
alegando para el efecto que el escrito donde consta el despido no es de su autoria o de representantes de la
empresa con capacidad para dar por terminadas las relaciones laborales, se dispondrd el reintegro inmediato
del trabajador a sus labores.”

e Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP

El articulo 47 de la Ley Organica del Servicio Publico, que dicta: “Art. 47.- Casos de cesacion definitiva.- La
servidora o servidor publico cesard definitivamente en sus funciones en los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

¢) Por supresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada;

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

f) Por destitucion;

g) Por revocatoria del mandato;

h) Por ingresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;

i) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion;

j) Por acogerse al retiro por jubilacidn;

k) Por compra de renuncias con indemnizacion;

1) Por muerte; y,

m) En los demds casos previstos en esta ley.”

e Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

Art. 31.- Liquidacién de vacaciones por cesacién de funciones.- “Unicamente quienes cesaren en funciones sin
haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendrdn derecho a la liquidacion correspondiente se pague
en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la ultima remuneracion
mensual unificada percibida, con una acumulacion mdxima de hasta 60 dias. Cuando el servidor que cesa en
funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio, percibird por tal concepto la parte proporcional al
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tiempo efectivamente laborado, considerdndose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el
caso de encargo o subrogacion.

La UATH remitird la informacion que respalde la liquidacion de haberes, a la unidad financiera, siendo
responsable del cabal cumplimiento de esta disposicion.”

Art. 110.- Entrega de bienes y archivos.- “En los casos de cesacion de funciones, salvo por muerte la o el
servidor, se deberd suscribir obligatoriamente un acta de entrega recepcion de los bienes y archivos bajo su
responsabilidad.”

Art. 111.- Liquidacién y pago de haberes.- “La liquidacion y pago de haberes a que hubiere lugar a favor de la o
el servidor, se realizard dentro del término de quince dias posteriores a la cesacion de funciones, y una vez que
la servidora o servidor haya realizado la respectiva acta entrega-recepcion de bienes, conforme lo determina el
articulo 110 de este Reglamento General. El pago serd de responsabilidad de la Unidad Financiera Institucional.
En la liquidacion de haberes se considerard la parte proporcional de los ingresos complementarios a que tuviere
derecho, a mds de lo previsto en el articulo 31 de este Reglamento General.”

Art. 143.- De los contratos de servicios ocasionales.- inciso ocho: “Por su naturaleza, este tipo de contratos no
genera estabilidad laboral alguna, no son sujetos de indemnizacién por supresion de puestos o partidas,
incentivos para la jubilacién, planes de retiro voluntario con indemnizacion, compras de renuncias,
compensaciones por renuncia voluntaria, licencias sin remuneracion y comisiones de servicio con remuneracion
para estudios regulares de postgrado, no ingresardn a la carrera del servicio publico mientras dure la relacién
contractual; sin embargo, las personas contratadas deberdn cumplir con todos los requisitos y el perfil del
puesto exigido en los manuales institucionales y en el Manual Genérico de Puestos.”

Art. 146.- Terminacion de los contratos de servicios ocasionales.- “Los contratos de servicios ocasionales
terminardn por las siguientes causales:

a) Cumplimiento del plazo;

b) Mutuo acuerdo de las partes;

¢) Renuncia voluntaria presentada;

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

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

f) Por terminacion unilateral del contrato por parte de la autoridad nominadora, sin que fuere necesario otro
requisito previo;

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

h) Destitucion; e,

i) Muerte.

¢ Reforma al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Economia
Popular y Solidaria (Resolucion Nro. 054-1EPS-2020 del 3 de agosto de 2020).

e 1.3.6. Gestion de Administracion del Talento Humano

Misién: “Administrar, gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de los subsistemas de talento
humano, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas, métodos y procedimientos”.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) “Supervisar el cumplimiento de las politicas de gestion del talento humano emanadas por la autoridad de
conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes;
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k)  Elaborar néminas para el pago de horas extras, sobresueldos y remuneraciones del personal de la
institucion”.

e Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para las y los servidores publicos del Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria.

Art. 55.- Liquidacion de vacaciones por cesacidn de funciones.- “Cuando una servidora o servidor ptblico cesare
en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a que tenga derecho, éstas seran compensadas en dinero en
su liquidacion, sobre la base de la remuneracion mensual unificada que perciba al momento de su separacion;
para el cdlculo de las vacaciones se utilizard el formulario FOR-TH-DESV-005 y para el cdlculo de la liquidacion
se utilizard el formulario FOR-TH-DESV-006.”

Articulo 111.- De la liquidacién de haberes.- “La liquidacién de haberes que tenga derecho la ex servidora o ex
servidor deberd ser pagada dentro del término mdximo de 15 dias de producirse la cesacion de funciones, plazo
dentro del cual se realizardg la respectiva acta de entrega recepcion de bienes y presentacion del resto de
requisitos previstos en el articulo anterior”.

Articulo 112.- Normas aplicables.- “La cesacion de funciones se lo realizard en observacion a las normas
establecidas en el articulo del 101 al 109 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico.

En caso de renuncia, la servidora o servidor publico presentard su renuncia voluntaria a la autoridad
nominadora o su delegado con quince dias de anticipacion via Quipux o documento fisico, a la fecha de su
salida, obligdndose a permanecer dicho tiempo en la Institucion sin excepcion. La tramitacion se encargard la
UATH institucional y el pago respectivo lo efectuard la Direccion Administrativa Financiera.

Las y los servidores publicos de libre designacion que presentaren su renuncia via Quipux o documento fisico
ante la autoridad nominadora o su delegado, no estardn obligados a permanecer el tiempo establecido en el
inciso anterior, pudiéndoles aceptar la renuncia de manera inmediata. Estos no tendrdn derecho a ser
considerados para el pago de las indemnizaciones que se establezcan por concepto de supresion de puestos,
renuncia voluntaria, compra de renuncia, jubilacion o retiro voluntario.

Unicamente la autoridad nominadora o su delegado, podrd solicitar a disposicién el cargo de las y los
funcionarios de libre nombramiento y remocion, cuando asi lo considere pertinente; sin que esto constituya
destitucion ni sancién disciplinaria de ninguna naturaleza; conforme a lo establecido en el articulo 85 de la Ley
Orgadnica del Servicio Publico.

Previa aceptacion por escrito a la disposicién del cargo, las y los funcionarios de libre nombramiento y remocion
dejardn de brindar los servicios en la Institucion, caso contrario continuardn con las funciones a ellos

encomendados.

Posteriormente, la UATH institucional entregard la accion de personal correspondiente y de ser requerida, la
certificacion laboral. En el caso de personal a contrato no serd necesario entregar la accion de personal...”

¢ Reglamento Interno de Trabajo de las y los trabajadores del Instituto Nacional de Economia Popular y
Solidaria Regulados bajo en Cadigo de Trabajo.

Art. 66.- Causales de cesacion de funciones.- “Conforme a lo establecido en el articulo 169 del Cddigo de
Trabajo, el contrato individual de trabajo terminard:

1. Por las causas legalmente previstas en el contrato;
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2. Por acuerdo de las partes;

3. Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo.

4. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto, tempestad,
explosion, plagas del campo, guerra y, en general, cualquier otro acontecimiento extraordinario que los
contratantes no pudieron prever o que previsto, no lo pudieron evitar;

5. Por voluntad del empleador en los casos del articulo 172 del Cédigo de Trabajo;

6. Por voluntad del trabajador segun el articulo 173 del Cédigo de Trabajo; y,

7. Por desahucio presentado por el trabajador. “

Art. 67.- Presentacion de documentos.- “El personal del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria
cesado deberd realizar en la UATH el proceso respectivo para su desvinculacion en un mdximo de 30 dias
calendario posteriores a su salida;, mediante la presentacion de la hoja de paz y salvo con los respectivos
documentos habilitantes. “

Art. 68.- De la liquidacidon de haberes.- “La liquidacion de haberes que tenga derecho la o el ex trabajador
deberd ser pagada dentro del término mdximo de 30 dias de producirse la cesacion de funciones, siempre y
cuando la o el ex trabajador haya entregado todos los documentos requeridos para su salida.

Una vez que la Unidad de Administracion del Talento Humano cuente con la documentacion requerida para la
liquidacion de haberes, deberd remitir a la Direccion Administrativa Financiera, para que se proceda con el

pago.”

Art. 69.- Normas aplicables.- “La cesacién de funciones se lo realizard en observacion a lo establecido en el
Cddigo de Trabajo en los articulos pertinentes.

En caso de renuncia, la trabajadora o trabajador presentard su renuncia voluntaria a la autoridad nominadora
o su delegado con quince dias de anticipacion, a la fecha de su salida, obligdndose a permanecer dicho tiempo
en la Institucion sin excepcion.”

e Acuerdo Ministerial No. MDT-2021-0135

Art. 8.- De la documentacion obligatoria para la desvinculacion.- “La o el servidor publico a desvincularse
presentard a la UATH institucional, o quien haga sus veces, la siguiente documentacion:

a) En caso de renuncia voluntaria, la o el servidor publico deberd dirigir una comunicacion por escrito a
la autoridad nominadora de su decision de desvincularse de la institucion con por lo menos quince dias
de anticipacion a la fecha de su salida, salvo su debida aceptacion inmediata;

b) Informe de fin de gestion, dirigido al jefe inmediato con copia a la UATH institucional o quien haga sus
veces, en el cual se especifique los tramites que el servidor a desvincularse tenia a su cargo y el estado
de los mismos; este requisito se verificard a través de la respectiva fe de presentacion en la unidad
encargada de la recepcion de documentos. La veracidad y correccion de la informacion consignada en
el informe de fin de gestion es de absoluta responsabilidad del servidor saliente, por lo que no requiere
de aprobacion por parte del jefe inmediato.

¢) Declaracion patrimonial juramentada de fin de gestion registrada en el sistema informdtico que para
el efecto determine la Contraloria General del Estado; y,

d) El formulario Paz y Salvo elaborado por cada institucion con arreglo a las disposiciones de este
Acuerdo.

Art. 9.- De los requisitos obligatorios en casos especiales.- “Adicionalmente, a los documentos sefialados en el

articulo 8 del presente instructivo, en caso de ser aplicable, el servidor a desvincularse entregard a la UATH
institucional, o quien haga sus veces, lo siguiente:
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a) Credencial de identificacion de la institucion, pasaportes diplomdticos o cualquier otro documento de
identificacion que se le haya otorgado en funcion y para el ejercicio de sus funciones;

b) Uniforme de la institucion;

¢) En caso de tener bienes a su nombre, el acta de entrega-recepcion de bienes debidamente suscrita por la
unidad interna competente; y,

En caso de mantener obligaciones econdmicas pendientes, el comprobante de pago o la celebracién de un
convenio de pago por deudas del servidor publico para con la institucién, bajo la responsabilidad de la unidad
interna competente.

La UATH institucional, o quien haga sus veces, deberd gestionar internamente, con las otras unidades
institucionales competentes, la verificacion del cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias
pendientes el servidor saliente. Existird responsabilidad administrativa para la o los servidores que causaren
una demora injustificada.

Art. 10.- Prohibicion.- La UATH institucional, o quien haga sus veces, estd prohibida de solicitar al servidor a
desvincularse que cumpla con requisitos adicionales a los sefialados en el presente instructivo, salvo disposicion
legal especifica de igual o mayor jerarquia normativa.

Art. 11.- De la liquidacion y pago de haberes.- “La liquidacion y pago de haberes a que hubiere lugar a favor de
la o del servidor saliente, se realizard, siempre y cuando, entregue toda la documentacion correspondiente.

Bajo ningun concepto el servidor publico aliente serd perjudicado por los errores, omisiones o demoras
ocurridas por las unidades institucionales en el procedimiento de desvinculacion.

4. POLITICAS

P1. Las normas de este documento son de aplicacion obligatoria para todos los servidores de la Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria, en tanto guarden conformidad con las disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias y resoluciones vigentes al momento de su ejecucion.

P2. El/la servidor/a que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de este documento, asi
como las leyes y normativa conexa, podran ser sancionados disciplinariamente, sin perjuicio de la accién
civil o penal que pudiere originar el mismo hecho.

P3. Las Direcciones y Unidades del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria — IEPS, tienen la
responsabilidad de validar el cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias del servidor
saliente o trabajador saliente. De igual manera seran responsables por la demora que se produzca en el
procedimiento de salida.

P4. Para que se inicie con la terminacidon de un contrato de servicios ocasionales o contrato indefinido, serd
necesario de forma obligatoria, que exista el pronunciamiento de la unidad requirente o de la maxima
autoridad.

P5. De acuerdo a lo establecido en la normativa legal vigente, referente a la vigencia y duracién y terminacion
del contrato de servicios ocasionales, sera necesaria la notificacion, recordatorio o solemnidad previa
para dar por finalizado el contrato.
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P6. Todo proceso de terminaciéon de un contrato de servicios ocasionales o contrato indefinido, serd
autorizado por la mdxima autoridad de la Institucion o su delegado.

P7. Es obligacién del servidor o trabajador saliente, coordinar con la unidad de bienes la entrega y descargo de
los bienes y equipos de los cuales es custodio.

P8. Es obligacion del servidor o trabajador saliente, coordinar con su jefe inmediato el traspaso de
conocimientos y procedimientos del puesto, asi como la entrega de la informacién generada durante el
periodo de gestion y actividades pendientes, tanto fisica como digital, que deberad ser entregada al jefe
inmediato, quién revisara el contenido de la misma, el cual serd anexado como informe de fin de gestién y
entregado en la Direccidon de Administraciéon del Talento Humano, en caso de renuncia o notificacidon de
cesacion de funciones.

P9. Es obligacidon del servidor o trabajador saliente presentar a la Direccion de Administracion del Talento
Humano, la documentacién habilitante para su desvinculacidn y liquidacion de haberes, misma que se
detalla a continuacion:

o Hoja de Salida (Paz y Salvo) FOR-TH-DESV-002, debidamente suscrita por los responsables de las
Direcciones o Unidades del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria — IEPS, que intervienen
en el proceso.

o Informe de fin de gestidn, dirigido al jefe inmediato con copia a la UATH institucional o quien haga sus
veces, en el cual se especifique los tramites y archivos, que el servidor a desvincularse tenia a su cargo
y el estado de los mismos.

o Declaracién patrimonial juramentada, generada en linea en la pagina web de la Contraloria General del
Estado (fin de gestion).

o Acta entrega-recepcion de bienes (suscrita) por el servidor o trabajador saliente y la persona
responsable de bienes de la Direcciéon Administrativa Financiera (Unidad Administrativa).

o Credencial de identificacidn de la Institucidn, pasaportes diplomaticos o cualquier otro documento de
identificacion que se le haya otorgado en funcién y para el ejercicio de sus funciones.

Uniforme de la institucion, en los casos que aplique.

En caso de mantener obligaciones econdmicas pendientes, el comprobante de pago o la celebracion
de un convenio de pago.

P10.Es obligacién del Analista de la Direcciéon de Administracion del Talento Humano designado, la verificacion
del previo cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias del servidor o trabajador saliente en
coordinacidn con las unidades institucionales correspondientes.

P11.En el caso de la desvinculaciéon de la mdaxima autoridad, se realizara una vez aprobada la renuncia o
remocién por parte del Ministro/a responsable de la Inclusién Econdmica y Social, y adicional a esto,
presentara su informe de fin de gestidon, para que la Direccién de Administracién del Talento Humano inicie
el proceso de desvinculacién y liquidacion de haberes.

P12.Es obligacion de los servidores y trabajadores del IEPS, revisar constantemente el no mantener
impedimento para ejercer cargo publico por las entidades de control. Ya que tener impedimento de ejercer
cargo publico constituiria una causal de destitucion.

P13.La Direccién de Administracién del Talento Humano, verificard si el puesto a desvincular consta dentro de
los grupos prioritarios debidamente reportados, caso contrario pondrd en conocimiento de ser el caso.
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P14.El Analista de la Direccion de Administracion del Talento Humano, responsable de la actividad de
liquidacion de haberes pendientes a ex servidores, trimestralmente mediante correo electronico, realizara
el seguimiento a los ex servidores que no presentan, la documentacidon de desvinculacién para su
liquidacion, a los correos registrados en sus expedientes.

P15.Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento deben ser
complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Acta de entrega — recepcion.- Acuerdo para realizar la entrega - recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo
0 comision.

¢ Analista de Talento Humano: Colaborador encargado del proceso de desvinculacion.

¢ Archivo.- Conjunto ordenado de documentos que una sociedad, una institucion o una persona elabora en
el marco de sus actividades y funciones.

e Bienes.- Aquellos elementos, fisicos, culturales o intelectuales que responden a la satisfaccion de una
necesidad determinada.

e Cesacion.- Finalizar en el desempefio de alguna tarea, oficio o empleo.

e Desvinculacidn laboral: Proceso mediante el cual se procede a finalizar la relacion laboral de un/a servidor
que cumple alguna labor dentro de la institucion.

e Formato: Documento que sirve como base para la generacidn de otro en un proceso.

e |EPS: Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria
e  DATH: Direccion de Administracion del Talento Humano
o [ESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

e Liquidacidn.- Ajuste formal de las cuentas, actividad mediante la cual se calcula el valor a reconocer y
pagar por un concepto determinado.

e LOSEP: Ley Orgdnica de Servicio Publico.
e  MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
¢ Nombramiento.- El acto unilateral del poder publico expedido por autoridad competente o autoridad

nominadora mediante la expedicidon de un decreto, acuerdo, resolucion, acta o accién de personal, que
otorga capacidad para el ejercicio del puesto en el servicio publico, mismos que puede ser: Permanentes y
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6.

Provisionales.
Pago.- Entrega de un dinero o especie que se debe, o de la recompensa, premio o satisfaccion.

Proceso: Actividad o grupo de actividades que emplean insumos o entradas para transformarlas en salidas
como productos o servicios a un cliente y/o usuario externo o interno.

Procedimiento: Es el documento en el que se definen los pasos a seguir en determinado subproceso
dentro de una normativa establecida.

Remocion.- Separacién de una persona de su cargo o empleo.

Renuncia: Acto juridico unilateral a través del cual el/la servidor manifiesta en forma libre y voluntaria su
decisién de dar por resuelto o extinguido el contrato de trabajo.

SPRYN: Sistema Presupuestario de Remuneraciones y Némina (Plataforma Tecnoldgica del Ministerio de
Economia y Finanzas).

SIITH: Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (Plataforma Tecnoldgica del Ministerio del
Trabajo).

Vacaciones laborales.- Derecho que tiene todo trabajador dependiente que ha prestado sus servicios
durante un afio, de disfrutar de un tiempo de descanso que debe ser remunerado y pagado por el

empleador.

Servidor Desvinculado.- Se entendera por el servidor que presenta renuncia voluntaria o es notificado por
terminacion de la relacién laboral con el IEPS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA DESVINCULACION DEL PERSONAL DEL IEPS.

Referencias
Actividad Descripcion ..
P Habilitantes
Documento:
(INICIO 1) . . . .
.| El servidor o trabajador saliente, presenta la renuncia | Memorando de
la.- Presentar la renuncia . . . . .
) voluntaria a la maxima autoridad o su delegado. renuncia voluntaria
voluntaria.
- . La Maxima Autoridad o su delegado recibe y revisa la
Recibir y revisar la . . .
1.b.- . renuncia presentada por el servidor o trabajador a
renuncia .
desvincularse.
Decision: . .
.Es aceptada la Si: Ir a la actividad Nro.3
c .p No: Ir a la actividad Nro.1.c
renuncia?
‘. . o . Documento:
. . La Maxima Autoridad o su delegado notifica al servidor
l.c.- Notificar al servidor e S Memorando con
la no aceptacion, indicando las justificaciones del caso. .
sumilla inserta
El Servidor/Trabajador saliente recibe la notificacion
1d Recibir la por parte de la maxima autoridad o su delegado, de la
o Notificacion no aceptacion de la renuncia.
FIN
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L, . . ) Politica Nro. 4
(INICIO 2) La Direccion Requirente, solicita mediante memorando Documento:
Solicitar la la terminacién del contrato de servicios ocasionales o ’
2.a . L, . - . Memorando del
terminacion del terminacion de contrato indefinido, debidamente ..
. L. . requerimiento
contrato motivado a la Maxima Autoridad o su delegado.
La Maxima Autoridad o su delegado analiza el
2b Analizar el requerimiento para la terminacion del contrato de | Politica Nro.6
' requerimiento servicios ocasionales o terminaciéon de contrato
indefinido.
La Maxima Autoridad o su delegado, dispone Ia .
. s . . Political3
consulta de la situacion laboral, mediante sumilla
. . . . Documento:
Disponer la consulta | inserta en el memorando del requerimiento, al Director o
. L . ., . Sumilla inserta en el
2.c de la situacion de Administracion del Talento Humano, informe sobre
. L . . Memorando del
laboral la situacidn laboral del servidor o trabajador, sobre su .
o o . requerimiento
condicion en grupos prioritarios y el saldo de vacaciones
al dia, e informacidn relevante a considerar.
Revisar y validar si . .. .. Politica 13
y El Director de Administracion de Talento Humano,
cumple con lo . . . L Documento:
. revisa, valida y remite el requerimiento, en -
2.d establecido para la - . - L Correo electrénico
L cumplimiento a las disposiciones de la maxima | . .~ .
Terminacion del . institucional, sumilla
autoridad o su delegado. .
contrato o informe.
Decision:
¢Autoriza la Si: Ir a la actividad Nro. 2.f
terminacion del No: Ir a la actividad Nro. 2.e
contrato?
- . . Documento:
La Maxima Autoridad o su delegado dispone la .
. S . ) Sumilla en el
Disponer la terminacién del contrato del servidor o trabajador,
L . . . . Memorando de
2.f terminacion del informando a las unidades administrativas involucradas .
L . . requerimiento de
contrato para iniciar el proceso de desvinculacion. S
. terminacién del
Ir a la actividad Nro. 3
contrato
- . Documento:
La Maxima Autoridad o su delegado, devuelve la
. S .. Memorando de
solicitud de terminacion de contrato la solicitud, a L,
- , S . devolucién de la
2.e Devolver solicitud través de memorando o sumilla inserta, informando los . .
. L L solicitud o sumilla
motivos por los que no procedid la solicitud. inserta
Ir a la actividad Nro.2.a '
La Maxima Autoridad o su delegado, comunican la
. S ., . Documento:
Comunicar terminacion de la relacidn laboral, sea por terminacion o
L . . . ., Sumilla inserta en
3 terminacion de la de contrato o renuncia, al Director de Administracion
i . . memorando de
relacién laboral del Talento Humano, para que se notifique al servidor o .
. . requerimiento
trabajador saliente.
El Director de Administracion del Talento Humano,
notifica la terminacién de la relacion laboral al servidor,
mediante memorando, sea por renuncia o terminacion
del contrato. Documento:
Notificar terminacién | Ademds, dispone al Analista de Administracién del )
., . o Memorando de
4 de relacion laboral al | Talento Humano, declarar pasivo en el Distributivo del .,
. . . L. terminacién de
servidor Subsistema de Remuneraciones y Némina (SPRYN), y .,
. . relacién laboral
generar el Aviso de Salida en el IESS.
Adicional, si se trata de una renuncia o notificacion de
cesacion de funciones, de un servidor con
nombramiento, (permanente, provisional, libre
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remocion), dispone al Analista de Administracion de
Talento Humano elabore la Accion de Personal.
. - Politica 9
. El Analista de la DATH solicita documentos de
Solicitar documentos . ., . . . Documento:
5 . ., desvinculacion al servidor o trabajador saliente. -
de desvinculacién .. Corro electrénico
Ir a la actividad Nro. 6y 7 e
institucional
El servidor o trabajador saliente, recopila y presenta
documentos para iniciar el proceso de liquidacion.
e Hoja de Salida (Paz y salvo) FR-001-PR-GTH-THR-
003, debidamente suscrita, con los siguientes
documentos habilitantes: Politica 8y 9
e Informe de Fin de Gestion, FR-004-PR-GTH-THR-003 | pocumento:
e Acta entrega — recepcién de bienes suscrita por | Hoja de pazy salvoy
Responsable de Bienes de la Direccidn | documentos
6 Recopilar y presentar Administrativa Financiera y servidor o trabajador | habilitantes.
documentos saliente. (Documento generado por la Direccion | Formato:
Administrativa Financiera) FR-001-PR-GTH-THR-
e  Declaracion patrimonial de la CGE. (Fin de gestidn). 003
e Credencial de identificacién institucional. FR-004-PR-GTH-THR-
e Uniforme de la Institucién. 003
e En caso de mantener obligaciones econdmicas
pendientes, el comprobante de pago o |la
celebracion de un convenio de pago.
Ir a la actividad Nro.13
Decision:
éEl servidor a Si: Ir a la actividad Nro.7
desvincularse es de No: Ir a la actividad Nro.11
nombramiento?
. L Documento:
El Analista de la DATH elabora la Accion de Personal Accion de Personal
7 Elaborar Accién de (FR-002-PR-GTH-THR-003) con la aceptacion de la Formato: '
p | i3 0 |a notificacis L funci :
ersona renunrjla o la noti u.:a.uon de ces.acp,n de funciones, para FR-002-PR-GTH-THR-
posteriormente solicitar la suscripcion del documento. 003
. - El Director de Administracion Talento Humano revisa y Documento:
Revisar y suscribir . ., . . L
8 ., suscribe la accién de personal, posteriormente remite a | Accién de Personal
accion de personal .. . ) .
la Mdaxima autoridad para la firma del documento. suscrita
I L, El Maxima Autoridad o su delegado suscribe la accién Documento:
Suscribir accién de . -,
9 de personal para que sea entregada al Servidor/ | Accion de Personal
personal . . .
trabajador saliente. suscrita
Registrar y entregar
al servidor a El Analista de la DATH registra y entrega al
10 desvincularse la servidor/trabajador saliente, la accion de personal
accion de personal y | suscrita, posteriormente el Analista archiva el
su archivo en el documento en el expediente del servidor saliente.
expediente.
Documento:
El Analista de la DATH elabora la reforma WEB de salida Reforma web de
1 Elaborar reforma (FR-003-PR-GTH-THR-003) en el Distributivo de salida
WEB de salida Remuneraciones (SPRYN) del MEF para declarar pasivo Formato:
al servidor o trabajador saliente. FR-003-PR-GTH-THR-
003
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. . Documento:
Generar aviso de El Analista de la DATH genera en la plataforma del IESS . )
12 . ) . . . . Aviso de salida
salida el aviso de salida del servidor o trabajador saliente.
Recibir y verificar El Analista de la DATH recibe y verifica Hoja de Paz y Documento:
13 Hoja de Paz y Salvo Salvo con documentos habilitantes, de acuerdo a la | Hoja de Pazy Salvoy
con documentos normativa legal vigente. habilitantes
habilitantes
Decision:
¢Esta correcto el . -
expediente para la Si: Ir a la actividad Nro.15
. p_ L P No: Ir ala actividad Nro.14
liquidacién de
haberes pendientes?
El Analista de la DATH solicita correcciones en el caso
de que no se encuentre la documentacién completa o
. . correcta, ya que en caso de existir observaciones no se .
14 Solicitar correcciones , L, . Politica Nro.14
podra receptar la documentacién e iniciar con el
proceso de liquidacion de haberes.
Ir a la actividad Nro. 6
El Analista de la DATH calcula la liquidacion de haberes
pendientes, una vez que se cuente con el expediente
completo y correcto para la desvinculacion, aplicando el
L, . Documento:
formato, Rol de liquidacién de haberes pendientes Rol de liauidacion de
(cod.ant: FOR-TH-DESV-006) y considerando la a .
X . . R haberes pendientes
informacion del Formulario de liquidacién de Formator
15 Calcular liquidacion Vacaciones (cod.ant: FOR-TH-DESV-005) :
. , L FR-005-PR-GTH-
Control: Verificar que el calculo del rol de liquidacién de THR-003
habgres pendlente.zsj sea correch.», con el apoyo del FR-006-PR-GTH-THR-
Analista de Contabilidad para verificar que se encuentre 003
conforme a la normativa legal vigente.
Responsable: Analista de la DATH
Frecuencia: Bajo demanda
- El Analista de la DATH elabora la ndmina de liquidacién
Elaborar némina de . . Documento:
o de haberes en el Subsistema Presupuestario de -,
16 liquidacién de , . L Generacion de
Remuneraciones y Nomina SPRYN del Ministerio de o
haberes - némina
Economia y Finanzas.
El Analista de la DATH elabora la solicitud de pago, con
base al rol de liquidacion de haberes (FR-006-PR-GTH-
Elaborar solicitud de THR-003), mediante un memorando para la firma del
17 200 Director de Administracion del Talento Humano,
pag solicitando al Director/a Administrativo Financiero el
pago de la ndmina en el Subsistema Presupuestario de
Remuneraciones y Nomina SPRYN y eSIGEF.
. . El Director de Administracion del Talento Humano, Documento:
Suscribir y enviar la . , . S
18 . suscribe y envia la solicitud de pago a la Direccidn Memorando para
solicitud de pago . - . .
Administrativa Financiera. solicitud de pago
El Analista de la DATH archiva el expediente de
. . desvinculacion, una vez remitido a la Direccion Documentos:
Archivar expediente . . . , (. .
19 . - Administrativa Financiera el pago de la ndmina de Expediente de
de desvinculacién S . . . .
liquidacion de haberes del ex servidor o trabajador. desvinculacién
FIN
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1. INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO

Porcentaje de liquidaciones pagadas del personal
desvinculado del IEPS

NUmero de liquidaciones pagadas / total de personal
desvinculado del IEPS

2. FORMATOS Y ANEXOS

2.1.FORMATOS

NOMBRE

cODIGO

Formato de Hoja de Salida (Paz y Salvo)

FR-001-PR-GTH-THR-003

Formato de accion de Personal

FR-002-PR-GTH-THR-003

Formato de Reforma Web de salida

FR-003-PR-GTH-THR-003

Formato de Informe de Fin de gestion

FR-004-PR-GTH-THR-003

Formato del Formulario Liquidacion de Vacaciones
(cod.ant: FOR-TH-DESV-005)

FR-005-PR-GTH-THR-003

Formato Rol de liquidacion de haberes pendientes
(cod.ant: FOR-TH-DESV-006)

FR-006-PR-GTH-THR-003

2.2.ANEXOS

NOMBRE

cODIGO

n/a

n/a
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

RESOLUCION No. 069-IEPS-2021

Mgs. Paul Cueva Luzuriaga
DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucion Politica de la Republica, dispone: “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 Constitucion de la Republica del Ecuador, determina: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jjerarquia,  desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,  participacion,  planificacion,
transparencia y evaluacion”;

el articulo 283 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, consagra: “El sistema econdmico es
social y solidario; reconoce al ser humano como sujeto y fin; propende a una relacién dinamica y
equilibrada entre sociedad, Estado y mercado, en armonia con la naturaleza; y tiene por objetivo
garantizar la produccion y reproduccion de las condiciones materiales e inmateriales que posibiliten
el buen vivir.

El sistema econdmico se integrara por las formas de organizacion econémica publica, privada, mixta,
popular y solidaria, y las demés que la Constitucion determine. La economia popular y solidaria se
requlara de acuerdo con la ley e incluiré a los sectores cooperativistas, asociativos y comunitarios;”

el articulo 5 del Codigo Organico Administrativo, dicta: “Las administraciones publicas deben
satisfacer oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de las personas, con criterios
de objetividad y eficiencia, en el uso de los recursos publicos”

el articulo 47 del Cddigo Orgénico Administrativo, establece: "Representacion legal de las
administraciones publicas. La maxima autoridad administrativa de la correspondiente entidad publica
gjerce su representacion para intervenir en todos los actos, contratos y relaciones juridicas sujetas a
su competencia. Esta autoridad no requiere delegacion o autorizacion alguna de un 6rgano o entidad
Superior, salvo en los casos expresamente previstos en la ley";

el articulo 130 Cddigo Orgénico Administrativo, sefiala: "Competencia normativa de caracter
administrativo. 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 articulo 132 de la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria, sefiala: “Medidas de fomento.- El
Estado establecera las siguientes medidas de fomento a favor de las personas y organizaciones
amparadas por esta Ley: (...) 2. Financiamiento.- La Corporacion y la banca publica disefiaran e
implementaran productos y servicios financieros especializados y diferenciados, con lineas de crédito
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a largo plazo destinadas a actividades productivas de las organizaciones amparadas por esta ley.
Las instituciones del sector publico podran cofinanciar planes, programas y proyectos de inversion
para impulsar y desarrollar actividades productivas, sobre la base de la corresponsabilidad de los
beneficiarios y la suscripcién de convenios de cooperacion. Los recursos seran canalizados a través
de las organizaciones del Sector Financiero Popular y Solidario”

el articulo 153 de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, sefiala: “(...) Instituto Nacional
de Economia Popular y Solidaria.- El Instituto es una entidad de derecho publico, adscrita al
ministerio de Estado a cargo de la inclusion econémica y social, con jurisdiccion nacional, dotado de
personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica, administrativa y financiera que ejecuta
la politica publica, coordina, organiza y aplica de manera desconcentrada, los planes, programas y
proyectos relacionados con los objetivos de esta Ley”;

el articulo 156 de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, establece que el Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria, estara representado legalmente por su Director General;

el articulo 132 del Reglamento de la Ley Orgénica de la Economia Popular y Solidaria, determina:
“Cofinanciamiento.- El Instituto, el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Pesca, el Ministerio de
Industrias y Productividad y otras entidades del Ejecutivo que, en el marco de sus competencias,
concedan apoyo financiero con fines productivos, incorporaran anualmente en sus presupuestos,
recursos destinados para el cofinanciamiento de proyectos productivos y desarrollo e implementacion
del subsidio al seguro agricola, ganadero, pesquero y acuicola de las organizaciones de la economia
Solidaria, en el ambito de las politicas dictadas por el Comité Interinstitucional y enmarcados en el
Plan Nacional de Desarrollo.

El cofinanciamiento efectuado por entidades del sector publico se lo ejecutara cumpliendo con lo
dispuesto en el Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y se lo canalizara a traves de
organizaciones del Sector Financiero Popular y Solidario.”

el articulo 80 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcion Ejecutiva, establece:
“Acto Normativo.- Es toda declaracion unilateral efectuada en ejercicio de la funcion administrativa
que produce efectos juridicos generales, objetivos de forma directa. De conformidad con la
Constitucion corresponde al Presidente de la Republica el gjercicio de la potestad reglamentaria. Un
acto normativo no deja de ser tal por el hecho de que sus destinatarios puedan ser individualizados,
siempre que la decision involucre a la generalidad de los diversos sectores.”;

mediante Resolucion Nro. 054-lEPS-2020 de 03 de agosto de 2020, se aprob6 la Reforma al
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Economia
Popular y Solidaria, en el literal c) del numeral 1.1.1. Direccionamiento Estratégico, entre las
atribuciones y responsabilidades, del Director General, sefiala: “c) Dirigir, coordinar y supervisar la
gestion administrativa del Instituto”;

mediante Accion de Personal No. 2021-05-0192 de 24 de mayo de 2021, se nombro al Mgs. Paul
Cueva Luzuriaga, como Director General del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria;

el "PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA ORDINARIA
DE TRABAJO EN EL IEPS’, fue elaborado y revisado por la Direccion de Planificacion y Gestidn
Estratégica; y, la Direccion de Administracion del Talento Humano vy, aprobado por el Director
General del IEPS;
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Que, mediante memorando Nro. IEPS-DPGE-2021-0486-M, el Director de Planificacion y Gestion

Estratégica del IEPS se dirige al Director General del IEPS y en su parte pertinente, manifiesta: “/a
Direccién de Planificaciéon y Gestion Estratégica apoyé a dicha direccion en la generacién del
"Procedimiento para el control del cumplimiento de la jornada ordinaria de trabajo en el IEPS".
Por lo tanto, una vez revisado por la Direccion de Administracion del Talento Humano y la Direccion
de Asesoria Juridica, procedo a solicitar su autorizacion y suscripcion de dicho procedimiento, asi
como la disposicion a la Direccion de Asesoria Juridica para emitir la respectiva resolucion
administrativa.”.

Que, mediante comentario inserto en el memorando Nro. IEPS-DPGE-2021-0468-M, el Director General
del IEPS dispone: “Proceder DAJ: Continuar’;

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el "PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA
ORDINARIA DE TRABAJO EN EL IEPS”, que se adjunta y forma parte integrante de esta Resolucion, fue
elaborado y revisado por la Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica; v, la Direccién de Administracion
del Talento Humano y, aprobado por el Director General del IEPS.

Articulo 2.- Encarguese a la Direccion de Administracién del Talento Humano del Instituto Nacional de
Economia Popular y Solidaria, la ejecucion del "PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO EN EL IEPS’, a las Direcciones Nacionales y
Zonales del IEPS.

Articulo 3.- Encarguese a la Direccién de Planificacion y Gestion Estratégica del Instituto Nacional de
Economia Popular y Solidaria, la difusion del "PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO
DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO EN EL IEPS”, a las Direcciones Nacionales y Zonales del IEPS.

Articulo 4.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, a 23 de septiembre de 2021

Notifiquese y Publiquese.-

Mgs. Paul Cueva Luzuriaga
DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO NACIONAL DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
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IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO

Proceso Nivel 1: Gestion de Administracién del Talento Humano

Proceso Nivel 2: Gestidn de Talento Humano y Remuneraciones

Proceso Nivel 3: N/A

Version del documento: 1.0 Frecuencia de Ejecucion: Permanente
Responsable: Director/a de Administracion del Talento Humano

CUADRO DE MODIFICACIONES

TIPO DE FECHA DOCUMENTOS QUE SE DAN
VERSION MODIFICACION REVISADO POR: | APROBADO POR: VIGENCIA DE BAJA CON LA VIGENCIA
DE ESTE DOCUMENTO
Ing. Eddy F.
Jacome C.
L Director/a de Mgs. Paul Cueva | Septiembre
10 Creacion: Administracion | Director General 2021 N/A
del Talento
Humano
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1. OBIJETIVO

Establecer normas y lineamientos para el Proceso de Control del Cumplimiento de la jornada laboral de los
servidores y/o trabajadores del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria, procedimiento que aporta a
garantizar su regular asistencia, puntualidad y permanencia en los lugares de trabajo.

2. ALCANCE

Desde: Registro de asistencia en cumplimiento a la jornada ordinaria de trabajo por parte de los servidores y/o
trabajadores del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria.

Hasta: Elaboracién de accion de personal de la sancidn disciplinaria de ser el caso y archivo en el expediente del
servidor y/o trabajador y continuidad del monitoreo de asistencias de los servidores y/o trabajadores del
Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria o aplicacién del procedimiento de régimen disciplinario, en
caso de observaciones.

3. MARCO NORMATIVO
Constitucion de la Republica del Ecuador:

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

Art. 227.- La administracidn publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracidn, descentralizacién, coordinacién, participacion,
planificacidn, transparencia y evaluacion;

Ley Organica de Servicio Publico:
Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos. - Son deberes de las y los servidores publicos:

a) “Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y mas disposiciones
expedidas de acuerdo con la Ley (...)

¢) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de conformidad con las
disposiciones de esta Ley (...)”

Art. 25.- De las jornadas legales de trabajo. - Las jornadas de trabajo para las entidades, instituciones,
organismos y personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley podran tener las siguientes modalidades:
a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias efectivas y continuas, de lunes a
viernes y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de
descanso desde treinta minutos hasta dos horas diarias para el almuerzo, que no estaran incluidos en

la jornada de trabajo...”

Art. (...). - Del teletrabajo. — “El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio
de actividades remuneradas o prestacion de servicios utilizando como soporte las tecnologias de la informacion
y la comunicacion para el contacto entre el trabajador y la institucion contratante, sin requerirse la presencia
fisica del servidor en un sitio especifico de trabajo. En esta modalidad el empleador ejercerd labores de control y
direccion de forma remota y el servidor reportard de la misma manera...”
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Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico:

Art. 24.- Duracion de la jornada de trabajo. — “La jornada de trabajo en las instituciones sefialadas en el articulo
3 dela LOSEP, sera de ocho horas diarias durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales...”

Art. 25.- De la jornada de trabajo. — “Las jornadas de trabajo podra ser:

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias continuas, de lunes a viernes y
durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de treinta minutos
hasta dos horas diarias para el almuerzo, segun el caso, que no seran considerados como parte de la
jornada de trabajo...”

Cédigo de trabajo

Art. 47.- De la jornada maxima. — “La jornada mdxima de trabajo serd de ocho horas diarias, de manera que no
exceda de cuarenta horas semanales, salvo disposicion de la ley en contrario...”

Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para las y los Servidores Publicos del Instituto
Nacional de Economia Popular y Solidaria:

Articulo 23.- Deberes. — “Son deberes de las y los servidores publicos del Instituto Nacional de Economia Popular
y Solidaria, ademas de los sefialados en el articulo 22 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, los siguientes:

a. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas apropiadas para cumplir su
labor;

b. Registrar las entradas y salidas al inicio y fin de la jornada o cuando por cualquier motivo deban salir de
las instalaciones del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria;
Cumplir con las 8 horas diarias de trabajo y cuarenta semanales (...)
Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo sin causa justa y
necesaria.

f.  Informar al inmediato superior, a través de los medios electrénicos o los que se crearen, previo a que
requieran ausentarse por asuntos institucionales, particulares o por enfermedad...”

Articulo 26.- De la jornada y horario de trabajo. — “Las y los servidores del Instituto Nacional de Economia
Popular y Solidaria cumpliran la jornada ordinaria semanal de trabajo no menos de cuarenta horas, distribuidas
en ocho horas diarias, sobre la base de cinco dias laborables de lunes a viernes en horario de 08H00 a 16H45,
con 45 minutos de receso destinados al almuerzo que no son parte de la jornada de trabajo...”.

“...Losresponsables de cada unidad administrativa tendran la responsabilidad de velar porque las y los servidores
de sus unidades cumplan con el horario establecido para el almuerzo en forma escalonada y de manera que no
se interrumpa el servicio al publico durante el mismo...”

Articulo 27.- Del registro de asistencia y puntualidad. — “Las y los servidores publicos estdn obligados a registrar
su asistencia. Para ello personalmente registrara a través del mecanismo de control de asistencia que se disefie,
la hora de inicio y de finalizacién de labores de cada dia, asi como para el receso del almuerzo.

La Direccidon de Administracion del Talento Humano, o su delegado tiene la responsabilidad del control de la
asistencia diaria a través del sistema establecido para su efecto y cada fin de mes presentara un informe
estadistico de atrasos, faltas y salidas del personal, a la Autoridad Nominadora o su delegado, de ser el caso se
aplicard el régimen disciplinario establecido”.

Articulo 28.- Del control de permanencia. — “El control de permanencia de las servidoras y servidores es de
responsabilidad de cada uno de los jefes inmediatos, quienes deberdn reportar a la Direccién de Administracion
del Talento Humano las novedades, permisos, faltas o ausencias de las servidoras y servidores que se produjeren
durante la jornada de trabajo...”.
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Articulo 29.- De la omision de registrar la entrada o salida. — “La o el servidor publico que omita registrar la
entrada o la salida tendrd que justificar esta omision en el término maximo de 48 horas posteriores al hecho, de
no hacerlo se lo considerarda como falta. De ser justificada, el jefe inmediato registrara la hora omitida y
refrendara la accion y deberd comunicar inmediatamente a la Direccién de Administracidn del Talento Humano
o quien hiciere sus veces...”.

Articulo 33.- De los atrasos. — “Se considerardn como atrasos cuando las y los servidores publicos marcaren su
hora de ingreso posterior a las 08:00 am.

En el evento que se suscitaren mas de tres atrasos dentro del mismo mes, estos seran considerados como faltas
administrativas susceptibles de sancion disciplinaria, siempre y cuando no se hayan justificado en el término de
72 horas”.

Articulo 34.- De las faltas no autorizadas.- “Cuando una servidora o servidor no asista al trabajo, con el fin de no
ser sancionado, debera reportar por cualquier medio en el mismo dia previo a la hora de ingreso al jefe inmediato
o a la Direccion de Administracion del Talento Humano, debiendo justificar maximo en el término de 3 dias,
contados a partir del reintegro del servidor a sus funciones, las razones de su inasistencia, adjuntando los
justificativos de sustento, caso contrario la Direccién de Administracién del Talento Humano, procedera
conforme a la normativa legal vigente”

4. POLITICAS

P1. Las normas de este documento son de aplicacion obligatoria para todos los servidores y/o trabajadores
del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria, en tanto guarden conformidad con las
disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias y resoluciones vigentes al momento de su
ejecucion.

P2. El servidor y/o trabajador que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de este
documento, asi como las leyes y normativa conexa, incurrird en una falta disciplinaria que sera
sancionada, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal que pudiere originar el mismo
hecho.

P3. El Director de Administracién del Talento Humano, a través del Analista delegado, sera responsable de
administrar el sistema establecido para el proceso de registro y control de asistencia de los servidores
y/o trabajadores.

P4. El Analista de la Direccion de Administracion del Talento Humano (DATH), responsable del control de
asistencia, debe verificar mensualmente hasta el 15 de cada mes que todos los servidores y/o
trabajadores registren los 4 timbres o a falta de uno de los timbres, consten los justificativos
correspondientes, de acuerdo al siguiente orden:

Registro de Ingreso 08h00.
Registros de salida y retorno al almuerzo (45 minutos).
Registro de salida 16h45.

P5. El Analista de la DATH, responsable del control de asistencia, verificara que los servidores y/o
trabajadores durante el tiempo destinado al receso respeten los 45 minutos de almuerzo.

En caso de existir servidores que, aun cuando hayan hecho uso de los 45 minutos, abandonen
injustificadamente las instalaciones del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria, el Analista de

la DATH debera elaborar un reporte de incumplimiento a la permanencia en el puesto de trabajo.

P6. El Analista de la DATH, por disposicién de Autoridades, realizara un control de asistencia y permanencia
en el puesto de trabajo mediante lista flash a los servidores y/o trabajadores del IEPS.
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P7.

P8.

P9.

En caso de que el servidor y/o trabajador o el Jefe Inmediato no justifiquen la inasistencia al momento
del control, la DATH procedera a la aplicacién de Régimen Disciplinario de acuerdo al procedimiento.

El Analista de la DATH, responsable del control de asistencia, revisara aleatoriamente los permisos
registrados en el sistema de control de asistencia, validando que dichos permisos se encuentren con los
justificativos correspondientes, es decir los documentos adjuntos en formato PDF.

En caso de que no exista una justificacién al permiso o la justificacion no encuentre correcta, el Analista
de la DATH notificard al Director de Administracion del Talento Humano para que disponga el acto
administrativo correspondiente.

El Analista de la DATH, responsable del control de asistencia, ejecutara las sanciones disciplinarias de
incumplimientos de horarios de trabajo y permanencia durante la jornada laboral, en concordancia con
la LOSEP y el Reglamento Interno de Administracidn del Talento Humano para las y los servidores
publicos del Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria, toda vez que se cuente con la
autorizacién del Director de Administracion del Talento Humano y de la Mdxima Autoridad.

Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento deben ser
complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Jornada ordinaria de trabajo:
Espacio de tiempo establecido en un horario, destinado para el trabajo de conformidad a lo determinado en la

LOSEP.

Sancion:

Es la medida disciplinaria que se aplica a un servidor cuando haya incurrido en un incumplimiento, esta se aplicara
de conformidad con lo determinado en la LOSEP y su Reglamento y en lo especificado en este Instructivo.

La sancion verbal y escrita se aplicard inmediatamente de cometida la falta por el servidor.

Autoridades:
La autoridad es el atributo que otorga a una persona, cargo u oficio el derecho para dar érdenes. Asimismo, es
la cualidad que propicia que una orden se cumpla.

IEPS:

Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria.

DATH:

Direccion de Administracion del Talento Humano.

Reporte de Entradas-Salidas:

En un reporte que se obtiene a través del sistema FULL TIME, mismo que presenta la asistencia que cada servidor
y/o trabajador ha timbrado en el reloj biométrico, con el cual se puede evidenciar la hora exacta en la que registro
sus salidas y entradas del lugar de trabajo.

Full Ti . . : .
S Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria
Entradas - Salidas
Periodo del : dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa

EMPLEADD FECHA ESTADO 5. ALM. ESTADO E. ALM. ESTADO SALIDA ESTADO

12.30 13.15 16.45

12.30 13.15 [16.45

[12.30 [13.15 [16.45
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Reporte Tabulado de Atrasos Justificados y no Justificados:
En un reporte que se obtiene a través del sistema FULL TIME, y muestra los permisos ingresados por los
servidores y/o trabajadores, asi como los atrasos y permisos no justificados, en el siguiente detalle:

Full .. Time Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria

Reporte Tabulado de Atrasos Justificados y No Justificados

Periodo del : dd/mm/aaaa al dd/mmiaaaa

Empleado Cédula Codigo Género Ciudad Departamento Cargo Contrato Horario Timisre Permiso Min.Per Min Atraso

Reporte Tabulado de Retrasos de Almuerzo:

En un reporte que se obtiene a través del sistema FULL TIME donde se evidencia los registros de sobretiempo de
los servidores y/o trabajadores durante el almuerzo, es decir el tiempo con el cual sobrepaso su almuerzo,
evidenciado en el siguiente reporte.

Full _Ti . . N " "
2= Instituto Nacional de Economia Popular y Solidaria
Reporte Tabulado de Retrasos de Almuerzo
Empleato Cobdula Cidigo Gnazr Cludad Deparamenic Cange Contrato Fecha | Sakda Almuerzol ;.':::::D Minuios Aimuerze | Minuics Tomados | Minuics Refraso

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Descripcion Refgl:enclas
Habilitantes
Registrar asistencia en El servidor y/o trabajador registra asistencia | Documentos:
cumplimiento a la en cumplimiento a la jornada ordinaria de | Reporte de entradasy
jornada ordinaria de trabajo, que implica, registrar la huella en los | Salidas.
trabajo .
equipos.
1 El servidor y/o trabajador podra evidenciar el
registro de su asistencia, a través del reporte
de entradas y salidas, que podra obtener en el
sistema FULL TIME.
Generar reporte de El/la Analista de la DATH genera el reporte Documentos:
registro de asistencia de registro de asistencia. - Reporte de Entradas-
Salidas.
- Reporte Tabulado de
2 atrasos Justificados y
no Justificados.
- Reporte Tabulado de
Retrasos de Almuerzo.
Verificar reporte de El/la Analista de la DATH verifica Politica Nro. 4
3 asistencias vs. permisos | mensualmente hasta el 15 de cada mes el
justificados. reporte de asistencias vs. permisos
justificados.
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Enviar reportes de
asistencia del personal

El/la Analista de la DATH envia los reportes
de asistencia del personal.

Documentos:

- Reporte de Entradas-
Salidas.

- Reporte Tabulado de
Atrasos Justificados y
no Justificados.

- Reporte Tabulado de
Retrasos de AImuerzo.

Decision:

éLos reportes registran
personal en el mes con
mas de 3 atrasados, 3
omisiones de timbres o
3 excesos de tiempo en
el almuerzo

Si: Ir a la actividad Nro. 5.
No: Fin

Solicitar elaboracién de
memorando con reporte
de personal con mas de
3 atrasos, 3 omisiones
de timbres o 3 excesos
de tiempo en el
almuerzo

El/la Directora de la DATH solicita la
elaboraciéon de memorando con reporte de
personal que tenga mas de 3 atrasos, 3
omisiones de timbres o 3 excesos de tiempo
en el almuerzo.

Politica Nro.7

Elaborar memorando
solicitado

El/la Analista de la DATH elabora el
memorando de registros de personal con
novedades solicitado.

Politica Nro.7
Documentos:
Memorando con
reporte al
incumplimiento de la
jornada normal de

trabajo.
Enviar memorando de El/la directora/a de la DATH envia el Politica Nro. 8
personal con atrasos, memorando de personal con atrasos, omisiéon | Documentos:
omisién de timbres y de timbres excesos de tiempo en el almuerzo | Memorando con
excesos de tiempoen el | al Director General. reporte al

almuerzo

incumplimiento de la
jornada normal de
trabajo, suscrito.

Proceder con la
autorizacion de acuerdo
a la normativa vigente

El/la Director/a General procede con la
autorizacién de acuerdo a la normativa
vigente, mediante sumilla inserta en el
memorando donde se comunica el informe
de personal con atrasos y omision de timbre.

Politica Nro. 8
Documentos:
Memorando con
sumilla inserta

Solicitar aplicacion del
procedimiento de
Régimen Disciplinario

El/la directora/a de la DATH solicita la
aplicacion del procedimiento de Régimen
Disciplinario para el personal que consta en el
informe de personal con atrasos, omisién de
timbres excesos de tiempo en el almuerzo.
FIN

Documentos:
Formatos y Anexos del
Procedimiento
Régimen Disciplinario
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8. INDICADOR DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO

Porcentaje de servidores y trabajadores que tiene | Total de servidores y/o trabajadores que registran con
mas de 3 atrasos, 3 omisiones de timbres o 3 mas de 3 atrasos, 3 omisiones de timbres o 3 excesos
excesos de tiempo en el almuerzo en el mes. de tiempo en el almuerzo en el mes /

Total de servidores y/o trabajadores.

9. FORMATOS Y ANEXOS

9.1. FORMATOS

NOMBRE coDIGO
N/A N/A
9.2. ANEXOS
NOMBRE coDIGO
N/A N/A
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