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ACUERDO Nro. MINTEL-MINTEL-2022-0012

SRA. DRA. VIANNA DI MARIA MAINO ISAIAS
MINISTRA DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMA CION

CONSIDERANDO:

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

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador establece que: “Serdn servidoras o
servidores piuiblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector piiblico. 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 piiblico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores [...]”;

Que, el primer inciso del articulo 233 ibidem ordena que “Ninguna servidora ni servidor piiblico estard
exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y
serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos”;

Que, la Ley Organica del Servicio Piblico, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 294 de 06 de
octubre de 2010, determina en su articulo 52, literal ¢), que una de las atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion de Talento Humano (UATH) es “elaborar el reglamento interno de
administracion de talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo”.

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, determina en su articulo 79 que las
Unidades de Administracion de Talento Humano, “elaborardn obligatoriamente, en consideracion de la
naturaleza de la gestion institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que
se establecerdn las particularidades de la gestion institucional que serdn objeto de sanciones derivadas de las
faltas leves y graves establecidas”.

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de
la Funcién Ejecutiva los Ministros de Estado son competentes para el despacho de todos los asuntos inherentes a
sus ministerios sin necesidad de autorizacién alguna del Presidente de la Republica, salvo los casos
expresamente sefialados en leyes especiales;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 8 de 13 de agosto de 2009 el sefior Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador cred el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién como
organo rector del sector de las telecomunicaciones en el Ecuador;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 4 de 24 de mayo de 2021, el Presidente de la Republica del Ecuador
expidi6 las Normas de Comportamiento Etico Gubernamental.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 23 de 24 de mayo de 2021, el Presidente de la Republica del Ecuador
designé a la Dra. Vianna di Marfa Maino Isaias como Ministra de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacién.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 051-2012 de 06 de noviembre de 2012 se expidié el Reglamento
Interno de Administraciéon de Talento Humano del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacién.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 023-2019 de 09 de septiembre de 2019 se reformé el Reglamento
Interno de Administraciéon de Talento Humano del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la

Informacién.
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Que, mediante memorandos No. MINTEL-DTH-2022-0740-M de 20 de abril de 2022 y No.
MINTEL-DTH-2022-0809-M de 10 de mayo de 2022, la Directora de Talento Humano remiti6 el informe
técnico No. MINTEL-DTH-2022-180 para la actualizacién del Reglamento Interno de Administraciéon de
Personal-LOSEP, en el que concluye “el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacion, cuenta con un Reglamento Interno de Administracion de Personal que fue aprobado en el afio
2012, por lo que es necesario incluir cambios normativos conforme la Ley Orgdnica del Servicio Publico, su
Reglamento y demds normativa emitida por el ente rector o procedimientos internos que lo regulen”; y
recomienda “actualizar el Reglamento Interno de Administracion de Personal, conforme la normativa legal
vigente”.

En ejercicio de sus atribuciones conferidas por el articulo 154, numeral 1, de la Constitucién de la Republica del
Ecuador y el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva.

ACUERDA

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL
MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto. -

El presente Reglamento tiene como objeto establecer disposiciones complementarias y técnicas para normar las
relaciones de trabajo entre el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién y los
funcionarios y servidores publicos para la correcta aplicacién de la Ley Orgénica del Servicio Piblico y su
Reglamento General, en concordancia con las normas técnicas y disposiciones emitidas por el Ministerio del
Trabajo y los diferentes entes competentes de control.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. —

Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento son de aplicacién obligatoria para los funcionarios y
servidores publicos de Planta Central y oficinas técnicas del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad
de la Informacién regidos por la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, su Reglamento General, y demads
resoluciones internas emitidas que ejerzan aplicacién para el régimen de la LOSEP y las emitidas por el
Ministerio que ejerce la rectoria del trabajo

Entiéndase por funcionarios o servidores publicos, a todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién.

CAPITULO I
ADMINISTRA CION DE TALENTO HUMANO

Articulo 3.- Autoridad Nominadora. -

La Autoridad Nominadora del MINTEL es el/la Ministro/a de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacién, quien ejercera todas aquellas funciones y atribuciones que le correspondan en el ambito de
aplicacion de la Ley Organica del Servicio Publico, entre las que constan las de delegar, nombrar, contratar,
sancionar, cesar y remover al personal que labora en la institucién previo cumplimiento de los requisitos.

Articulo 4.- Administracién de talento humano. —

La Direccién de Talento Humano dirigird la administracién del talento humano, de conformidad a lo establecido
en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General, las Normas Técnicas emitidas por el
Ministerio del Trabajo, el Estatuto Orgdnico de Gestiéon Organizacional por Procesos del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion; y, demds normativa aplicables.
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Articulo 5.-Sujecién. -

El/la Ministro/a, su delegado/a, los servidores/as ptblicos y funcionarios/as estdn sujetos a lo previsto en las
disposiciones del presente Reglamento y de manera general a lo sefialado en la LOSEP, su Reglamento General
y demds normas conexas; su desconocimiento no serd excusa alguna de ninguno de los funcionarios y servidores
publicos del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién.

CAPITULO III
POLITICAS INSTITUCIONALES

Articulo 6.-Politicas.-

Las politicas institucionales que se establecen para el presente Reglamento Interno del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién deberdn ser observadas y cumplidas por los
funcionarios y servidores publicos, durante la vigencia de su relacién laboral con la Entidad, cualquiera que sea
su modalidad de vinculacién; el incumplimiento de las mismas debe ser notificada al responsable de la
Direccion de Talento Humano que deberd impulsar las acciones pertinentes.

Articulo 7.- Politica de confidencialidad de la informacion.-

Los funcionarios y servidores publicos no podran revelar a terceros la informacion confidencial a la que tengan
acceso en virtud del cumplimiento de sus funciones o usarla en beneficio propio, atn si la relacién laboral
hubiese concluido. Entiéndase como informacién confidencial a los procedimientos internos, técnicos,
administrativos, informaticos, definidos de tal manera por el 6rgano competente de la institucién, exceptuando
la informacién que es de cardcter publico conforme lo determina la Ley Organica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Articulo 8.- Politica de seguridad de la informacion, uso de equipos y sistemas informaticos.-

La Administraciéon Pidblica Central, Institucional y que depende de la Funcién Ejecutiva debe hacer uso
obligatorio de las Normas Técnicas Ecuatorianas NTE INEN —ISO/IEC 27000 para la Gestién de Seguridad de
la Informacién. Los funcionarios y servidores publicos deberdn cumplir en todo momento las disposiciones
contenidas en el Esquema Gubernamental y Seguridad de la Informacién EGSI.

Articulo 9.- Normas de Comportamiento Etico Gubernamental.-

Los funcionarios y servidores publicos que a cualquier titulo laboren en la institucién, cumplirdn con las
Normas de Comportamiento Etico Gubernamental en el cumplimiento de sus deberes y el ejercicio de sus
competencias, sin perjuicio de las responsabilidades a las que hubiere lugar en caso de darse un incumplimiento
de estas Normas.

CAPITULO IV
DEL INGRESO Y SELECCION DE PERSONAL

Articulo 10.- Del ingreso. -

Para el ingreso al Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, como funcionario o
servidor publico o bajo cualquier modalidad, se debera contar previamente con la asignacion presupuestaria o el
puesto vacante; ademds de cumplir con los requisitos establecidos en la Ley Orgénica del Servicio Publico, su
Reglamento General, resoluciones expedidas por el Ministerio del Trabajo y demds normativa conexa.

Los responsables de las Unidades Administrativas, por necesidad institucional, podrdn solicitar a la Autoridad
Nominadora o su delegado/a la autorizacién para la contratacion del personal, previo informe favorable de la
Direccién de Talento Humano.

Articulo 11.- Clases de nombramientos.-

Para el ejercicio de la funcién publica los nombramientos podrén ser:

1. Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar vacantes, los procesos de seleccion de personal para
puestos protegidos por la carrera del servicio publico, deberdn realizarse obligatoriamente a través de
concursos de méritos y oposicion, utilizando la plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo como
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unico medio valido para la ejecucion de este proceso. El concurso de méritos y oposicién estd compuesto
por las siguientes fases: convocatoria (planificacion, difusién y postulaciones); verificaciéon del mérito;
evaluacion por oposicién (pruebas psicométricas, pruebas de conocimientos técnicos, entrevista); declaratoria de
ganador.

. Provisionales: Conforme lo que establece la ley, se realiza un proceso de seleccién de personal y se emite

un informe técnico para otorgar dicho nombramiento, mismo que se registra en una accién de personal. Una vez
que se declara ganador de concurso de méritos y oposicidn se otorga un nombramiento a prueba por tres (3)
meses, superado este se emite el nombramiento permanente; para los casos de ascensos el periodo de evaluacién
es de seis (6) meses.

. De libre nombramiento y remocién: Se emite un informe técnico para otorgar dicho nombramiento, mismo

que se registra en una accién de personal.

. De periodo fijo: Se realiza un proceso de seleccién de personal y se emite un informe técnico para otorgar

dicho nombramiento, mismo que se registra en una accién de personal.

Articulo 12.-Requisitos para ingreso. -

Previo al ingreso, el funcionario o servidor publico debe cumplir con los requisitos establecidos en la Ley
Orgénica de Servicio Pidblico y su Reglamento General; asi como, presentar la siguiente documentacién, que
reposard en su expediente personal:

AW —

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

. Hoja de vida ingresada y actualizada en la Plataforma de bisqueda de empleos del Ministerio del Trabajo;

. Fotografia actualizada en formato digital;

. Copia del ultimo certificado de votacion;

. Declaracion patrimonial juramentada de inicio de gestion, registrada en el sistema informdtico que para el

efecto determine la Contraloria General del Estado;

. Declaracién jurada de no encontrarse incurso en la prohibicién de ocupacién y desempefio de cargos en el

sector publico, establecida en la Ley Orgdnica para la Aplicacién de la Consulta Popular, efectuada el 19
de febrero de 2017, registrada en el sistema informdtico que para el efecto determine la Contraloria General
del Estado;

. Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico;
. Copia simple del registro del titulo(s) académicos por parte de la Secretaria Nacional de Educacién

Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion -SENESCYT (registro en linea), en los casos que aplique;

. Certificado del tltimo afio de estudios de bachillerato o de dltimos afios de estudios de tercer nivel, segiin

corresponda (s6lo para quienes se encuentren cursando estudios y no dispongan de titulo);

. Copias simples de los certificados de experiencia laboral bajo relacién de dependencia y/o prestacién de

servicios profesionales;

Copias simples de los certificados de eventos de capacitacion de los tltimos cinco afios (cursos, talleres,
seminarios y otros);

Resumen de la historia laboral del Sistema de Afiliados del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(tiempo de servicio por empleador);

Formulario 107 del aflo en curso, cuando la persona haya tenido relacién de dependencia, ya sea en el
sector publico o privado, de ser el caso;

Copia simple del carné/certificado emitido por la entidad correspondiente para personas con discapacidad,
vigente;

Copia simple de la libreta o impresién de la cuenta de institucién bancaria de la persona que ingrese al
sector publico, para la acreditacion de haberes;

Solicitud de acumulacion o mensualizacién de la decimotercera y decimocuarta remuneraciones;
Formulario de Proyeccién de Gastos Personales, que puede ser presentado cuando sus ingresos superen la
base imponible, de ser el caso;

Copia de la licencia de conducir vigente (en caso de ser necesario este documento para el puesto a ocupar);
Copia simple de documento donde se pueda verificar el grupo sanguineo;

Carta compromiso de confidencialidad; nepotismo;

Carta acuso de recibo de las Normas de Comportamiento Etico Gubernamental/Cédigo de Etica; y demas
requerida conforme la ley; y

Documento que certifique la emision de firma electrénica con su vigencia respectiva.

En el caso de renovacién de contratos de servicios ocasionales no es necesario presentar otra vez los
documentos habilitantes, a excepcion de la Declaracion Juramentada que debe presentarse cada dos afios o por
cambio de grupo ocupacional.

Articulo 13.-Prohibicion de laborar sin contrato y/o accién de personal registrados. —

NV
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Ninguna persona podrd ingresar a laborar al Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacién, sin que exista la respectiva autorizacion y la accién de personal o contrato debidamente registrado
por la Direccién de Talento Humano.

Articulo 14.- De los sustentos de la seleccion de personal.-

La seleccion de personal se efectuard sobre la base de los siguientes sustentos:

1. Para llenar vacantes, la Direccién de Talento Humano ejecutard los procesos establecidos en la LOSEP y
su Reglamento General de aplicacion y lo determinado en la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion
de Personal; y,

2. Para la seleccion de personal por contratos de servicios ocasionales, se realizard un procedimiento
simplificado, el cual serd efectuado por la Direccion de Talento Humano del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién en coordinacién con las dreas requirentes.

Articulo 15.-Del procedimiento simplificado.-

La seleccion de personal por contratos de servicios ocasionales, se ejecutara en los siguientes términos:

1. La unidad requirente deberd pedir a la autoridad nominadora o a su delegado la autorizacién de
contratacion.

2. Una vez que la Direccién de Talento Humano recepte la documentacion habilitante, tendrd tres (3) dias
hébiles para validar el perfil requerido con el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de
puestos (el perfil deberd cumplir estrictamente con el Manual) y se emitird el Informe Técnico
correspondiente.

3. La Direccién de Talento Humano debera observar que el personal de servicios ocasionales no sobrepase el
20% de la totalidad de la ndmina institucional conforme a lo que establece la LOSEP, en caso de que
supere dicho porcentaje, deberd contarse con la autorizacién previa del Ministerio del Trabajo.

4. Una vez que se obtenga la disponibilidad presupuestaria emitida por la Direccién Financiera, la Direccién
de Talento Humano sera la responsable de notificar a la persona su fecha de ingreso y los documentos que
debe presentar para la vinculacion.

Para los demds procesos de reclutamiento y seleccién de personal, se aplicard lo establecido en los procesos
internos de la institucion.

Articulo 16.- Ingreso de personal extranjero al servicio pablico.-

Los responsables del drea requirente, solicitardn de manera motivada a la Autoridad Nominadora o su
Delegada/o, la autorizacién para nombrar o contratar al personal extranjero.

En caso de requerirse la contrataciéon de personas extranjeras, la autoridad nominadora o su delegada/o, previo
informe de la Direccién de Talento Humano y el procedimiento descrito, solicitard la respectiva autorizacién del
Ministerio del Trabajo; siendo un requisito indispensable la visa de trabajo y el pasaporte, segtin corresponda.

Articulo 17.- Nepotismo. -

Los familiares del Ministro/a de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, Viceministro/a de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, Coordinadores/as Generales, Subsecretarios/as y Directores/as
de Unidad, Gerente de proyecto, Gerente institucional y demds contemplados como Nivel Jerdrquico Superior,
no podran solicitar la contratacién o designaciéon de un familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad o aquellos con quien exista una relacién por unién de hecho. La Direccién de Talento
Humano, al ingreso de cualquier servidor o funcionario a la institucién procedera a solicitar que se complete el
formato correspondiente que reposard en el expediente personal.

La Direccién de Talento Humano, en el caso de identificar casos de nepotismo, conforme la directriz
establecida, notificard a la Mdxima Autoridad o su delegado y a la Contraloria General del Estado.

La disposicion no incluye aquellos funcionarios que hubieran obtenido nombramiento, designacién o contrato
en forma previa a la designacién de los funcionarios de nivel jerdrquico superior antes descritos, en cuyo caso la
Direccion de Talento Humano informara a la Secretarfa General de la Administracion Piblica y Gabinete de la
Presidencia de la Republica.
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Articulo 18.- Conflicto de intereses.-

El Ministro/a de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, Viceministro/a de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, Coordinadores/as Generales, Subsecretarios/as y Directores/as de Unidad,
Gerente de proyecto, Gerente institucional y demds servidores y/o funcionarios antes de posesionarse deberdn
completar el formato de no tener conflicto de intereses, establecido por la Direccién de Talento Humano; en el
caso de que sea afirmativo se notificard a la Secretaria General de la Administracién Publica y Gabinete de la
Presidencia de la Republica.

Articulo 19.- Impedimentos. -

En los casos de impedimento para ejercer un cargo publico por parte del servidor o funcionario, la Direccién de
Talento Humano procederd conforme la LOSEP, su Reglamento General y las normas emitidas para el efecto.

La Ley Orgdnica del Servicio Publico, determina que un servidor se encuentra impedido para ejercer cargo
publico, en los siguientes casos:

1. Inhabilidad especial por mora: cuando las personas se encuentren en mora con el
Gobierno Nacional, Gobiernos Auténomos Descentralizados, Servicio de Rentas Internas, Banco Central
del Ecuador, instituciones financieras abiertas o cerradas pertenecientes al Estado, entidades de derecho
privado financiadas con el cincuenta por ciento (50%) o mds con recursos publicos, empresas publicas o,
en general, con cualquier entidad u organismo del Estado; o, que sean deudores del Estado por contribucién
o servicio que tenga un afio de ser exigible; y, que se encuentre en estado de incapacidad civil
judicialmente declarada.

2. Las personas contra quienes exista sentencia condenatoria ejecutoriada por delitos de: peculado,
enriquecimiento ilicito, concusién, cohecho, trifico de influencias, oferta de realizar trdfico de influencias,
y testaferrismo; asi como, lavado de activos, asociacion ilicita y delincuencia organizada relacionados con
actos de corrupcion.

3. Quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las instituciones del Estado estdn prohibidos para el
desempefio, bajo cualquier modalidad, de un puesto, cargo, funcién o dignidad publica.

4. La incapacidad recaerd sobre quienes hayan sido condenados por los siguientes delitos: delitos aduaneros,
trafico de sustancias estupefacientes y psicotropicas,
lavado de activos, acoso sexual, explotacién sexual, trata de personas, trafico
ilicito o violacion.

5. Las personas que, directa o indirectamente, hubieren recibido créditos vinculados contraviniendo el
ordenamiento juridico vigente.

6. Estaran prohibidos de ejercer un cargo, un puesto, funcién o dignidad en el sector publico, las personas que
tengan bienes o capitales en paraisos fiscales.

Articulo 20.-Nombramiento y posesion. -

Entiéndase por nombramiento el acto unilateral del poder publico expedido por autoridad competente o
autoridad nominadora mediante la expedicién de un decreto, acuerdo, resolucidn, acta o accién de personal, que
otorga capacidad para el ejercicio de un puesto en el servicio publico. La LOSEP y su Reglamento, determinan
las clases de nombramientos y las excepciones.

El término para posesionarse en el cargo publico, serd de quince (15) dias, contados a partir de la notificacién y
en caso de no hacerlo, caducardn; asi mismo deben presentar los documentos establecidos en el articulo 11 del
presente Reglamento.

Articulo 21.-Registro de nombramiento y contratos. -

Los nombramientos deberdn ser registrados dentro del plazo de quince (15) dias, en la Direccién de Talento
Humano de la institucién. Para el caso de contratos de servicios ocasionales no serd necesaria la emisién de la
accidn de personal, debiéndose inicamente registrar el contrato.

Todo movimiento de personal deberd ser registrado en el Sistema de Informacién que el Ministerio del Trabajo
establezca para el efecto.

El termino para el inicio del ejercicio del puesto quedard insubsistente, si dentro del termind de tres (3) dias,
contados a partir de la fecha de registro de la accién de personal el servidor no concurriera a prestar sus
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servicios salvo los casos en los que, por circunstancia geograficas se requiera de mds tiempo, que en todo caso
no podré exceder del término de cinco (5) dias. En caso de no cumplirse con estos términos, los contratos de
servicios ocasionales se dardn por terminados automaticamente, en el término de veinte y cuatro (24) horas a
partir de la fecha del registro del contrato.

Articulo 22.- Contrato de servicios ocasionales. -

Los contratos de servicios ocasionales serdn autorizados de forma excepcional por la autoridad nominadora para
satisfacer necesidades no permanentes, previo el informe técnico de la Direccién de Talento Humano, siempre
que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos econémicos para este fin. Asi mismo el
informe contendrd:

. Antecedentes

. Andlisis de pertinencia

. Perfil de exigencias y competencias del profesional
. Certificacién presupuestaria

. Conclusiones

. Recomendaciones

AN BN =

La Direccién de Talento Humano determina el procedimiento a seguir con los responsables, actividades y
productos; el contrato de servicios ocasionales contendrd, al menos:

. Lugar y fecha de celebracion,

. Comparecientes,

. Antecedentes,

. Objeto del contrato,

. Descripcion de las actividades a cumplirse,

. Plazo de duracién

Remuneracién pactada con sujecién a los niveles de la escala de remuneraciones unificadas establecidas
por el Ministerio del Trabajo y la determinacién que por su naturaleza pueda darse por terminado en
cualquier momento.

R Y T

Ademds, se podran agregar consideraciones especiales, siempre que sea del caso, tales como la subrogacién o
encargo de un puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerdrquico.

Si se requiere que la servidora o servidor contratado ejecute parcial o totalmente actividades o funciones
distintas a las determinadas en el contrato, se podra realizar una adenda al mismo, o se debera dar por terminado
el contrato, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General, y en
este ultimo caso celebrar un nuevo contrato.

Articulo 23.- Induccién. -

La Direccion de Talento Humano, dentro del término de 15 dias ejecutard el proceso de induccién conforme los
instructivos o procedimientos internos que garanticen una adecuada insercién de los servidores que se vincule a
un puesto de trabajo. Este proceso incluird aspectos relacionados con los deberes, derechos, obligaciones y
responsabilidades del puesto, funciones, normativa legal, procesos internos, equipos, entre otros.

CAPITULO V
REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL, DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 24.- Deberes. -

Los funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacién, deberdn cumplir y acatar las disposiciones contempladas en la Ley Organica del Servicio Pablico y
su Reglamento General; asi como:

1. Cumplir con la jornada laboral determinada por la institucion;

2. Presentar oportunamente a la Direccién de Talento Humano los permisos, para salir de la Institucion dentro
de la jornada normal de labores, el mismo que deberd estar autorizado por su jefe inmediato superior;

3. Asistir a todos los eventos de capacitacién y formacién, que sean convocados como obligatorios por la
Direccién de Talento Humano;

4. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos que le corresponda conocer en
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razén de sus actividades y responsabilidades, absteniéndose de divulgar cualquier informacién catalogada
como confidencial;

5. Cumplir con el Cédigo de Etica de la institucién en los diferentes roles y funciones;

6. Respetar a sus jefes y demds compaileros de trabajo, propiciando un ambiente laboral adecuado;

7. Portar la identificacién entregada por la institucién de manera obligatoria en un lugar visible, segtn las
instrucciones realizadas por la Direccién de Talento Humano;

8. Proporcionar la informacién que en razén de sus funciones, le fuere solicitada por las autoridades;

9. Responsabilizarse sobre el cumplimiento de sus atribuciones;

10. Entregar los trabajos asignados, con eficacia, eficiencia, esmero y diligencia que emplean generalmente en
la administracién de sus propias actividades;

11. Presentar los informes que sean requeridos respecto del cumplimiento de sus servicios institucionales u
otros que sean necesarios para la institucion;

12. Los funcionarios y servidores publicos, obligatoriamente en los dias laborables de lunes a viernes, deberan
usar ropa formal o semi formal en su lugar de trabajo.

13. Los funcionarios y servidores publicos del MINTEL tienen la obligacién de informar a la Direccién de
Talento Humano, sobre el cambio de estado civil, cargas familiares, direccion domiciliaria, nimeros telefénicos,
nivel de instruccién formal, cursos de capacitacion y demds datos que se consideren necesarios.

14. Los funcionarios y servidores de la Institucién, deberan cumplir con la normativa legal vigente, en lo
referente a la prohibicion de sobornos o actos de corrupcidn, trafico de influencias, la evasién fiscal, las
extorsiones, los fraudes, la malversacion, la prevaricacion, el caciquismo, el compadrazgo, la cooptacidn, el
nepotismo, la impunidad, el despotismo, y demds actos de corrupcion, por factores provenientes de manera
interna y/o externa a la Entidad.

Articulo 25.- Derechos. —

Son derechos de los funcionarios y servidores ptblicos del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad
de la Informacién los establecidos en la Constitucién y en la Ley Orgdnica del Servicio Pdblico y su
Reglamento General; asi como:

1. Laborar en un ambiente de respeto y consideracion;

2. Impugnar ante las instancias administrativas y jurisdiccionales competentes, cuando sus derechos sean
vulnerados;

3. Contar con herramientas fisicas y tecnoldgicas en buen estado, lo que le permitird desempeiiarse
adecuadamente en su puesto de trabajo;

4. Presentar ante la Autoridad Nominadora o su delegado, peticiones relacionadas con el ejercicio de su
funcion;

5. Los servidores publicos tienen derecho a la libre asociacién, bajo los preceptos emitidos en la ley; y

6. Los demas sefialadas en la Constitucion, la Ley y normas aplicables.

Articulo 26.- Prohibiciones. —

Esta prohibido a los funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad
de la Informacién, ademds de lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Pdblico (LOSEP), su Reglamento
General y las Normas de Comportamiento Etico Gubernamental, lo siguiente:

1. Ocasionar conflictos en su lugar de trabajo;
2. Emitir pronunciamientos publicos sobre asuntos del MINTEL en cualquier medio de comunicacién, salvo
autorizacion expresa del/a Ministro/a;

3. Actuar como intermediario en el trdmite de los asuntos que no son de su competencia, asi como influir en
el resultado de las decisiones que deban emitirse;

. Realizar actividades comerciales que distraigan sus labores dentro de la jornada diaria de trabajo;

. Presentar documentos falsos o alterados con el fin de acceder a derechos o beneficios institucionales;

. Expedir actos administrativos sin tener competencia para ello;

Dar uso indebido a la credencial de identificacidn institucional o abusar del ejercicio de su funcién;

I NNV NN

De conformidad con lo que determina la LOSEP, la Direccién de Talento Humano vigilard el cumplimiento de
los deberes, derechos y prohibiciones de los servidores establecidos en la citada ley y el Reglamento General.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA Y HORARIO LABORAL
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Articulo 27.- De la jornada y horarios. -

La jornada diaria de trabajo serd de ocho (8) horas efectivas, durante cinco (5) dias a la semana, de lunes a
viernes, con cuarenta (40) horas semanales; incluird un periodo de receso de una (1) hora para el refrigerio, que
podra iniciar en turnos desde las 12h00 hasta las 15h00 y que no formard parte de la jornada de trabajo, que serd
desde las 08h30 hasta las 17h30.

Para garantizar la continuidad de los servicios, el jefe inmediato podra establecer turnos para que las unidades
administrativas operen de forma ininterrumpida.

Los funcionarios del Nivel Jerdarquico Superior del MINTEL deben cumplir la jornada laboral de ocho horas,
que incluird un periodo de receso de una hora para el refrigerio, que no formara parte de la jornada de trabajo,
considerando la naturaleza de sus funciones, por lo que tendrdn un horario de ingreso y salida flexibles, siendo
obligatorio para este grupo ocupacional, el registro de asistencia en el sistema biométrico o mecanismo
establecido para el efecto, en las que se hardn las verificaciones permanentes del cumplimiento de registro.

Los servidores publicos deben realizar el registro al ingreso y salida de la institucién; asi como en la hora de
alimentacion, utilizando el sistema biométrico o mecanismo que la Direccién de Talento Humano establezca
para el efecto.

Los cargos de Ministro/a / Viceministro/a, quedan exentos del registro de la jornada laboral, por cumplir funcién
conforme las necesidades del gobierno y del pais, lo que representa en muchos casos jornadas superiores a las
ocho (8) horas de trabajo.

El servidor ptiblico que requiera ausentarse por un tiempo determinado dentro de su jornada normal de trabajo,
debe contar previamente con el permiso de su jefe inmediato; registrando su salida en el sistema biométrico o
mecanismo utilizado para el efecto.

Los permisos que fueren solicitados antes de la jornada laboral deberdn ser consensuados con el jefe inmediato
de forma escrita, para luego ser registrado en el sistema biométrico o mecanismo utilizado para el efecto, dentro
del mismo dia laboral, siendo responsabilidad del funcionario o servidor publico su registro en el sistema o
mecanismo de forma oportuna, caso contrario se considerard lo establecido en la LOSEP y su Reglamento
General.

En lo referente a los horarios especiales, se considerardn aquellos que se encuentren aprobados por la maxima
autoridad y la ley.

Articulo 28.- Del control de asistencia.-

El control de permanencia de los servidores durante la jornada de trabajo estd a cargo de cada uno de los jefes
inmediatos, quienes deberdn reportar a la Direcciéon de Talento Humano las novedades detectadas en la jornada
laboral.

Los funcionarios y servidores puiblicos del MINTEL, tienen la obligacién de registrar diariamente el ingreso, la
salida y la hora de alimentacidn en el sistema biométrico o mecanismo establecido para el efecto.

La DTH presentard un reporte estadistico mediante un informe de manera mensual, hasta el dia 10 del siguiente
mes con las novedades de asistencia (atrasos, faltas, incumplimiento de la jornada) del personal al
Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a, para dar inicio al régimen disciplinario correspondiente,
siguiendo el debido proceso, conforme lo determina la LOSEP, su Reglamento General y demds normativa
interna o aplicable al caso.

Articulo 29.- Suspension de la jornada laboral. -

La suspension de jornada laboral, se aplicard conforme la LOSEP y su Reglamento General. En los casos de
fuerza mayor la Direccién de Talento Humano coordinard las acciones con el Ministerio del Trabajo, de ser el
caso.

Articulo 30.- Tarjeta de identificacion.-

Los funcionarios y servidores publicos portardn en un lugar visible la tarjeta de identificacién de manera
obligatoria, durante toda la jornada laboral, misma que es personal e intransferible.

dV
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon Coédigo postal: 170522 o
Quito Ecuador Teléfono: 593-2-220-0200 - www.telecomunicaciones.gob.ec > 4 GOblernO Juntos
A del Encuentro | lo logramos -

* Documento firmado electrénicamente por Quipux



. \ ": - - . - -
aﬁ Republica Ministerio de Telecomunicaciones
& del Ecuador y de la Sociedad de la Informacidn

En caso de pérdida de la tarjeta de identificacidn, el servidor solicitard por memorando una nueva credencial a la
Direccion de Talento Humano (DTH), adjuntando la denuncia ante el organismo pertinente. En el memorando
indicard el motivo de la perdida y la autorizacion para el descuento del valor de la especie, mismo que serd
descontado del rol de pagos.

Articulo 31.- De los atrasos. -

Se considera atraso cuando el funcionario o servidor publico llega a su lugar de trabajo con hora o fraccién de
horas posterior a la jornada laboral establecida por la institucién y al retorno de su hora de almuerzo de forma
injustificada, para lo cual la Direccién de Talento Humano aplicara el proceso de régimen disciplinario.

Articulo 32.- Salidas anticipadas. -

En caso que el funcionario o servidor puiblico requiera ausentarse de forma anticipada al inicio o finalizacién de
la jornada laboral deberd hacer el permiso mismo que debe estar aprobado por su jefe inmediato, de acuerdo al
siguiente detalle:

® Asunto particular este deberd ser con cargo a sus vacaciones,

® Asunto oficial o comision de servicios debe presentar el documento de respaldo;

® C(Citas médicas, enfermedad o calamidad doméstica el permiso deberd ser solicitado de forma previa y al dia
siguiente presentar el certificado médico o documento de respaldo que avale dicho permiso.

Articulo 33.- Inasistencia, ausencia o abandono injustificado al puesto de trabajo. -

Los funcionarios y servidores publicos que por circunstancias de emergencia o fuerza mayor faltaren al trabajo,
estdn obligados a justificar la falta al jefe inmediato y a la Direccién de Talento Humano, en el sistema
biométrico o mecanismo establecido para el efecto, hasta tres (3) dias posteriores de haberse producido el hecho.
En casos de enfermedad el funcionario o servidor ptblico debe presentar el certificado médico otorgado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) o por un profesional médico de uno de los
centros de salud publica o privada, mismo que debe contener:

. Fecha de emision y/o atencién

. Horario de atencién

. Diagnéstico

. Fecha de reposo del ser el caso

. Sello y firma del médico

. Papel membretado con direccién y teléfonos de contacto

AN L BN =

En el caso de recibir un certificado médico de reposo de mds de tres (3) dias, este debe ser validado por el
IESS.

Si un servidor se ausenta o abandona su puesto de trabajo de forma injustificada, el jefe inmediato comunicard
por escrito a la Direccién de Talento Humano.

Serd responsabilidad del Jefe inmediato, sin perjuicio de lo indicado, comunicar de la ausencia del servidor a la
DTH.

La DTH, podra realizar controles y de evidenciar la ausencia de algin servidor, que no sean justificados por el
Jefe Inmediato, se aplicard las sanciones previstas en la LOSEP, segtin su gravedad.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS, COMISIONES

Seccion 1ra.
VACACIONES

Articulo 34.- Del periodo. -

Todo funcionario y servidor publico tendrd derecho a gozar de treinta (30) dias de vacaciones anuales luego de
11 meses de labores continuas, mismas que constan de veinte y dos (22) dias hdbiles, cuatro (4) sdbados y
cuatro (4) domingos, considerando que los permisos imputables a vacaciones no deben sobrepasar estos veinte y
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dos (22) dias habiles. La Direccién de Talento Humano, debera realizar el control de estos treinta (30) dias
calendario incluidos sdbados y domingos. Las vacaciones podrdn ser acumuladas hasta por sesenta (60) dias y
no se reconocerdn econémicamente, a excepcion del caso de cesacion de funciones.

Los permisos tomados por horas o minutos con cargo a vacaciones se sumardn proporcionalmente el fin de
semana para el respectivo descuento.

Articulo 35.- De la programacion. -

Para la concesién de vacaciones se debe considerar el instructivo/procedimiento establecido por la DTH, asi
como la fecha de ingreso de los funcionarios y servidores publicos. La Direccién de Talento Humano enviard de
forma escrita a cada Subsecretario/Coordinador y Director de Area, para que elabore la programacién y
calendario de vacaciones de todos los funcionarios y servidores publicos que reportan a cada unidad
administrativa para su consolidacién; permitiendo garantizar la continuidad en la atencién de los servicios que
presta la institucién.

Cada responsable de la unidad administrativa remitird de forma escrita y en archivo digital el cronograma para
consolidacion de la Direccion de Talento Humano, hasta el 10 de noviembre de cada afio.

Una vez que se cuente con el cronograma general de la institucion, se elabora el plan de vacaciones que debe
contener:

. Base legal

. Objetivos

. Detalles de las estrategias
Tareas

. Gréfica de Gantt

. Responsables
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El Plan de vacaciones y el cronograma serd aprobado por la Maxima Autoridad o su delegado/a. La Direccién
de Talento Humano comunicard a los funcionarios y servidores del MINTEL el plan y cronograma de
vacaciones aprobado a través de la herramienta que consideré para el efecto.

Las vacaciones programadas en el plan anual deben ser cumplidas obligatoriamente por los funcionarios y
servidores publicos.

Articulo 36.- Autorizacion. -

El servidor que haga uso de sus vacaciones debe ingresar el permiso con por lo menos cinco (5) dias laborables
en el sistema biométrico o mecanismo dispuesto para el efecto por la DTH, para la autorizacién del jefe
inmediato y la emision de la correspondiente accién de personal por parte de la Direccion de Talento Humano.

La Direccién de Talento Humano, enviard por escrito el recordatorio a los servidores de forma mensual que
deben hacer uso de sus vacaciones.

Articulo 37.- Suspension de vacaciones. -

Unicamente el jefe inmediato, la maxima autoridad o su delegado/a, por razones institucionales debidamente
fundamentadas y de comtn acuerdo con el servidor, podrdn suspender o diferir las vacaciones de un funcionario
o servidor ptiblico a su cargo, dentro del mismo periodo fiscal y en el nimero de dias planificados
originalmente, debiendo dejar constancia en documento escrito con por lo menos ocho (8) dias de anticipacién
por el responsable de la unidad, una vez cada cuatrimestre del total de dias que tiene el servidor planificado para
sus vacaciones. La Direccion de Talento Humano efectuard las modificaciones correspondientes en el
cronograma, considerando que los funcionarios y servidores puiblicos no pueden acumular las vacaciones por
mas de sesenta (60) dias.

La Direcciéon de Talento Humano, en el caso de tener casos de servidores con mas de sesenta (60) dias de
vacaciones, notificard al jefe inmediato para que haga uso de sus vacaciones.

En el caso que un servidor no haga uso de sus vacaciones la Direcciéon de Talento Humano, coordinard con el
jefe inmediato del servidor para el cumplimiento obligatorio de las vacaciones en el periodo establecido.
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Para los servidores ptiblicos que se encuentren en comisién de servicios en otra institucién, sus vacaciones
deberdn ser concedidas por la autoridad nominadora o el delegado donde se encuentre prestando sus servicios, la
mismas que deben ser notificadas a la Direccién de Talento Humano; de no contar con dicha notificacidn, se
solicitard la respectiva certificacion a la institucién donde realizé la comisién. En el caso de existir servidores
publicos que presten servicios en el MINTEL, la Direccién de Talento Humano, deberd notificar el reporte de
vacaciones generados mientras dure la comision a la institucién de origen.

Articulo 38.- Anticipo de vacaciones. -

Se podrd conceder adelanto y permisos imputables a vacaciones para los funcionarios y servidores publicos que
laboran en el MINTEL, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracién del
contrato o nombramiento.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse laborado la parte
proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se descontard el tiempo de las vacaciones no devengadas.

El funcionario o servidor publico que requiera un anticipo de vacaciones, solicitard de manera escrita al jefe
inmediato con copia a la Direccién de Talento Humano, quien notificard la aceptacion, para que se genere la
accion de personal y el permiso correspondiente en el sistema biométrico o mecanismo para el efecto.

Articulo 39.- Personal caucionado. -

La Coordinacién General Administrativa Financiera a través de sus direcciones, asegurard la emisiéon y
renovacion de la péliza de fidelidad tipo blanket para todos los funcionarios, servidores publicos y trabajadores
de la institucién; de la misma manera la DTH serd la responsable de generar y reportar los movimientos de
ingresos y salidas de acuerdo a lo establecido por la Contraloria General del Estado.

Para los servidores que poseen los cargos de Guardalmacén General, Tesorero o Contador General, ante de la
concesion de vacaciones, el jefe inmediato debe presentar de forma previa y por escrito a la Direccién de
Talento Humano el nombre del servidor que lo sustituird temporalmente.

Articulo 40.- Documento habilitante para uso de vacaciones. -

El documento habilitante para que los funcionarios y servidores piblicos hagan uso del derecho a vacaciones es
la accién de personal legalizada, cuando supere los siete (7) dias consecutivos, registrando los dias de
vacaciones tomados a partir del dia que deja de asistir a trabajar hasta el dia anterior a su reincorporacién. En los
casos de menos de siete (7) dias solo serd necesario el registro en el sistema biométrico o mecanismo para el
efecto.

Articulo 41.- De la liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones. -

Cuando un funcionario o servidor publico cese en sus funciones sin haber hecho uso de sus vacaciones, éstas
serdn compensadas e incluidas en la liquidacién correspondiente, con una acumulacién méaxima de hasta sesenta
(60) dias, de las cuales se descontard las novedades presentadas por asistencia.

Seccion 2da.
DE LAS LICENCIAS CON O SIN REMUNERACION

Articulo 42.- Del informe previo. —

La Direccién de Talento Humano observara el procedimiento establecido en la LOSEP y su Reglamento de
aplicacion, previo a la emision del informe para la concesion de las licencias con o sin remuneracién; para lo
cual verificard los documentos que el servidor publico presente para justiciar la licencia a la que desea acogerse,
de lo cual se llevard un registro, control y seguimiento.

Articulo 43.- Licencias con remuneracion.-

Las licencias con remuneracién estipuladas en la Ley Orgénica del Servicio Piblico, serdn solicitadas utilizando
el instructivo/procedimiento establecido por la Direccién de Talento Humano y puestas en conocimiento del jefe
inmediato. Para la concesion de estas licencias se deberd observar lo dispuesto en el Reglamento General a la
LOSEP, y presentar los documentos que justifiquen el hecho.
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Se concederd licencia con remuneracion para ausentarse o dejar de concurrir ocasionalmente a su lugar de
trabajo, a los funcionarios o servidores publicos, en los siguientes casos:

1. Licencia por enfermedad. - El funcionario o servidor ptblico tendrd licencia con remuneracion cuando se
determine la imposibilidad fisica o psicoldgica debidamente comprobada para la realizacién de sus labores,
hasta por tres (3) meses e igual periodo podrd aplicarse para su rehabilitacién, para lo cual hard uso de dos
horas diarias.

2. Licencia por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis (6) meses;
asi como, el uso de dos (2) horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripciéon médica por tres (3)
meses adicionales.

De continuar la imposibilidad fisica o psicolégica y se hubiere agotado el tiempo de la licencia con
remuneracion por enfermedad, se concederd licencia sin remuneracion y se observard la legislacion general de
seguridad social. La justificacién la puede presentar el funcionario, servidor ptiblico o terceras personas dentro
del término de tres (3) dias posteriores de haberse ocurrido el hecho, con el certificado médico avalado por el
IESS en el caso de superar los tres (3) dias.

1. Licencia por maternidad o paternidad.- La funcionaria o servidora publica tiene derecho a una licencia con
remuneracién de doce (12) semanas por el nacimiento de sus hijos; en caso de nacimiento multiple el plazo
se extendera por diez (10) dias adicionales haciendo uso del derecho a la licencia por maternidad desde dos
semanas anteriores al parto previo el informe médico, las que se imputard a las doce (12) semanas
establecidas, que podrdn ser acumulables. La maternidad se justificard con el certificado de nacido vivo,
presentado maximo tres (3) dias después del parto. De producirse el fallecimiento del nifio/a, dentro del
periodo de la licencia por maternidad concedida, la funcionaria o servidora publica continuard haciendo
uso de esta licencia por el tiempo que le reste a excepcion del tiempo por lactancia.

El funcionario o servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracién por paternidad por el plazo de 10
dias contados desde el nacimiento de su hija/o cuando el parto es normal., En los casos de nacimiento miltiple o
por cesdrea se ampliard por cinco (5) dias mds con un total de quince (15) dias, con la presentacion el certificado
de nacido vivo, presentado maximo tres (3) dias después del parto.

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad, el padre
podrad hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere
correspondido a la madre.

1. En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongara la licencia por
paternidad con remuneraciéon por ocho (8) dias mds; y, cuando hayan nacido con una enfermedad
degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia
con remuneracién por veinte y cinco (25) dias, hecho que se justificard con la presentacion de un
certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de
éste, por otro profesional médico debidamente avalado por los centros de salud;

2. Licencia de padre o madres adoptivos.- la madre o padre adoptivos tendrdn derecho a licencia con
remuneracién por quince (15) dias, a partir de la fecha en que la hija/o fue legalmente entregado. El
funcionario o servidor publico debe presentar de forma escrita la documentaciéon de respaldo de la
adopcién y entrega del hijo/a. Este derecho se concede de forma individual.

3. Licencia para la atencion de casos de hospitalizacion o patologias degenerativas de hijas/os.- El funcionario
o servidor publico tendrd derecho a veinte y cinco (25) dias de licencia con remuneracién para atender
casos de hijas/os hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podrd ser tomada en forma
conjunta, continua, o alternada. La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién del certificado
médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacién, en el
término de tres (3) dfas posteriores al hecho.

4. Calamidad doméstica. - entendida como tal, al fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cényuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de los funcionarios o servidores publicos. Para el caso del c6nyuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos, la midxima autoridad, su
delegado/a o la Direccién de Talento Humano deberan conceder licencia hasta por ocho (8) dias, al igual
que para el caso de siniestros que afecten gravemente la propiedad o los bienes y de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento General a la LOSEP.

Los casos que se describen como calamidad domestica son:

Por muerte.-
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® Padres, hijos, hermanos, cényuge o del o la conviviente en unién de hecho legalmente reconocida del
servidor o servidora, se concedera tres (3) dias;

® Suegros, abuelos, cufiados, nietos, yernos, nueras, se concederd dos (2) dias; y si tiene que trasladarse a
otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo, un (1) dia adicional.

Por enfermedad o accidente grave:

® Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de los hijos, conyuge o
conviviente (legalmente reconocido) hasta un maximo de ocho (8) dias, con la presentacién del certificado
médico; y,

® Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de los padres o hermanos
hasta dos (2) dias, con la presentacién del certificado médico; vy,

Por siniestros:

® Por siniestros que afecten gravemente a la propiedad o bienes del servidor o servidora, entendiéndose como
tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales y delitos con los integrantes del
ndcleo familiar por un maximo de (8) ocho dias el tiempo conforme el informe de Direccién de Talento
Humano.

Los permisos de calamidad doméstica deben presentarse hasta tres (3) dias posteriores al reintegro del
funcionario o servidor ptblico a la institucién.

1. Licencia por matrimonio o unién de hecho.- El funcionario o servidor publico que contraiga matrimonio o
unién de hecho, tendra derecho a una licencia con remuneracion de tres (3) dias hdbiles continuos en total,
pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se
deberd justificar con el documento habilitante ante la DTH con maximo tres (3) dias después de su
reintegro al puesto.

Para la solicitud de licencias se debe considerar el instructivo/procedimiento interno de la DTH y de
conformidad a lo establecido a la LOSEP y su Reglamento General.

Articulo 44.- Licencias sin remuneracion.-

Las licencias sin remuneracion se concederdn a los servidores puiblicos en los casos estipulados en la Ley
Organica del Servicio Publico y en concordancia con el Reglamento General a la LOSEP, previa autorizacién
del jefe inmediato y la documentacién de ser necesario. Para la solicitud de estas licencias se utilizard el
instructivo/ procedimiento establecido por la Direccién de Talento Humano.

Se puede conceder licencia sin remuneracién a los servidores publicos en los siguientes casos:

1. Licencia para asuntos particulares.- Con sujecién a las necesidades del funcionario o servidor publico, el
jefe inmediato podra conceder licencia sin remuneracién hasta por quince (15) dias calendario, poniendo en
conocimiento de la mdxima autoridad con por lo menos tres (3) dias de anticipacidn; y, con aprobacién de
la autoridad nominadora respectiva o su delegado/a, hasta por sesenta (60) dias, en esta solicitud se debe
considerar la fecha de ingreso del solicitante para el cdlculo correspondiente. Las licencias se otorgan
durante cada afio de servicio, previo un informe favorable de la Direccién de Talento Humano y conforme
lo establecido en la Ley y su Reglamento; asi como, los procedimientos internos con los que cuenta la
institucién.

1. Licencia para estudios regulares de postgrado.- Se otorgard esta licencia siempre que el funcionario o
servidor publico hubiere cumplido al menos dos (2) afios de servicio en la institucion donde trabaja y que
cumple lo dispuesto en el Reglamento General a la LOSEP. Para lo cual la DTH, elaborara un informe
previo para conocer si cumple con los requisitos exigidos; asi como, los procedimientos internos con los
que cuenta la institucién.

El funcionario o servidor publico a quien se le hubiere concedido licencia sin remuneracién para estudio de
posgrado, suscribird un convenio de devengacién con garantias personales o reales conjuntamente con la
autoridad competente, mediante el cual se obliga al beneficiario de esta licencia, a su retorno mantenerse
laborando en la institucién por un tiempo igual al de la realizacion de los estudios de postgrado, transmitiendo y
poniendo en prictica los nuevos conocimientos, conforme lo determina el Reglamento General de aplicacién de
la LOSEP, para el efecto los interesados deberdn cumplir con los siguientes requisitos:
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® Solicitud de autorizacion dirigida a la Maxima Autoridad o su delegado/a para la licencia sin remuneracion

para estudios de posgrado al exterior;

Informe Técnico emitido por la Direccién de Talento Humano;

Autorizacion por parte del jefe inmediato para acceder a la licencia para estudios regulares de posgrado.;
Matricula o aceptacion de la Universidad y cronograma de estudios;

Certificado/documento en el que indique que la universidad que estd ofertando el posgrado, es reconocida
por la SENESCYT;

® Certificado de la SENESCYT en el que indique que ha sido beneficiado con una beca, de ser el caso.

La documentacién que antecede deberd ser remitida a la Direccién de Talento Humano, con la finalidad de
levantar el respectivo informe técnico que justifique la procedencia de la licencia sin remuneracién para estudios
de posgrado, con un minimo de treinta (30) dias de anticipacién contados a partir del inicio del posgrado a
realizarse.

Si el servidor una vez que se reintegre a la institucion y solicite la renuncia sin haber cumplido el tiempo
establecido por la ley para la devengacion; se calculard el tiempo sobre la base de su remuneracién para efectos
de cumplimiento.

1. Licencia para el cumplimiento con el servicio militar.- el funcionario o servidor piblico informard por
escrito a la Direccién de Talento Humano que se incorporard al servicio militar con la documentacién que
lo acredite; una vez culminado este periodo debe reintegrarse a la institucion de origen en el plazo de ocho
(8) dias, entregando el certificado correspondiente a la DTH, documento que formard parte del expediente
personal.

2. Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por votacion
popular.- el funcionario o servidor publico presentard por escrito a la DTH, el documento habilitante que lo
acredite actuar en reemplazo temporal u ocasional de una o un dignatario electo por votacién popular,
siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario electo, documento que formard parte
del expediente personal.

3. Licencia para participar como candidata o candidato de eleccién popular.- el funcionario o servidor piblico
deberd informar por escrito a la Direccién de Talento Humano, por el tiempo que dure el proceso electoral
a partir de la fecha de la inscripcidén de la candidatura, y de ser elegido se extendera la licencia por todo el
tiempo que dure en el ejercicio del puesto de eleccion popular, y de no ser elegido sé reincorporard
inmediatamente a su puesto de origen.

4. Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad tendrdn derecho a una licencia opcional y
voluntaria sin remuneracion, hasta por nueve (9) meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos,
dentro de los primeros doce (12) meses de vida del nifio o nifia. Esta licencia aplicard también para el caso
de padres o madres adoptivos.

Para la solicitud de licencias se debe considerar el instructivo/procedimiento interno de la DTH y de
conformidad a lo establecido al Reglamento General de la LOSEP.

Seccion 3ra.
DE LOS PERMISOS

Articulo 45.- Permisos. -

El permiso es la autorizacion otorgada por la autoridad nominadora, su delegado/a o jefe inmediato para que el
funcionario o servidor publico pueda ausentarse de su lugar de trabajo, para el procedimiento de permisos se
debe considerar el instructivo/procedimiento interno de la DTH, la Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento General.

A continuacién, se detallan los permisos que no son imputables a vacacion:

1. Permiso para estudios regulares. - se concederd permisos con remuneracion hasta por dos (2) horas diarias
para estudios regulares, cuando se acredite matricula para el nivel correspondiente y asistencia a clases,
debiendo al final de cada afio/nivel/semestre presentar la aprobacién correspondiente. Los servidores
publicos deben solicitar por escrito a la maxima autoridad o su delegado/a con copia a la Direccién de
Talento Humano y al jefe inmediato, solicitando el permiso el mismo que debe contener

® Inscripcién, matricula o pase de aflo, otorgada por la institucién de educacion.
® Horario de clases conferidos por la institucién de educacion.
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La DTH elaborard un informe técnico con la viabilidad del pedido, para la concesién del tiempo dependerd del
horario de clases que presente el servidor publico. Los estudios deben estar relacionados con la misidn,
funciones y productos de la unidad administrativa donde labora el servidor; en el caso de ser favorable se
notificard al solicitante.

En los periodos de vacaciones otorgados por la institucién educativa y de existir suspension de la asistencia en
los Centros de Educacién Superior, el servidor publico que tengan permiso para estudios regulares estd en la
obligacién de cumplir con la jornada ordinaria laboral de ocho (8) horas diarias. En caso de no cumplirse con
esta disposicién o comprobarse el uso indebido del permiso, el mismo serd suspendido definitivamente.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podrd otorgar este permiso de conformidad con las
necesidades institucionales siempre que el servidor publico recupere el tiempo solicitado, previo informe de la
DTH.

1. Permiso para atencién médica. - El funcionario o servidor publico, debe utilizar el sistema biométrico o
mecanismo establecido para el efecto y solicitar al jefe inmediato el permiso correspondiente hasta por dos
(2) horas, incluyendo el tiempo de traslado, si existe tiempo adicional que hizo uso en la atencién lo puede
cargar a vacacion. El permiso se otorgard siempre y cuando se haya solicitado con por lo menos veinte y
cuatro (24) horas de anticipacion. Para los casos de emergencia se justificard con la presentacién del
certificado médico a la DTH conferido por el profesional que atendi6 el caso, en el término maximo de
veinte y cuatro (24) horas, siempre y cuando sea para la atencion del servidor publico.

2. Permiso por violencia contra la mujer. - La autoridad nominadora o su delegado/a, concederd a las
funcionarias y servidoras publicas victimas de violencia, un permiso sin cargo a vacacién por el tiempo
necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las medidas administrativas o judiciales dictadas por
autoridad competente. Este permiso no afectard su derecho a recibir su remuneracién completa, ni sus
vacaciones. La funcionaria o servidora publica deberd presentar la documentacién de sustento para que la
Direccién de Talento Humano pueda justificar la ausencia, misma que formard parte del expediente
personal.

3. Permiso para el cuidado del recién nacido. - La autoridad nominadora o su delegado/a concederd permiso
con remuneracion a las funcionarias o servidoras publicas para el cuidado del recién nacido por (2) dos
horas diarias durante doce (12) 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 funcionaria o servidora publica, para garantizar el adecuado cuidado del infante. En el caso de
producirse el fallecimiento de la madre o el infante posterior a la licencia por maternidad, el padre hard uso
de la totalidad o de la parte de tiempo que reste de este permiso. La DTH, con la solicitud por escrito de la
funcionaria o servidora publica en la cual indique el horario a tomar, realizara la accién de personal para la
aceptacion y firma correspondiente.

En el caso de que la funcionaria o servidora publica sea contratada o se le otorgue un nombramiento provisional
durante el periodo de maternidad o cuidado del recién nacido, se reconocera el tiempo restante establecido en la
ley, segtin la partida de nacimiento del menor presentada como documento habilitante.

1. Permiso para representacion de una asociacion laboral. - La autoridad nominadora o su delegado/a deberd
conceder permiso con remuneracion a los directivos de las organizaciones de servidores publicos de la
institucién, legalmente constituidas, de conformidad al plan de trabajo presentado a la autoridad
institucional y de acuerdo a lo establecido en el Reglamento General a la LOSEP. La DTH elaborard un
informe que contenga el plan de trabajo del servidor publico y verificara el tiempo utilizado mensualmente,
sin que este exceda conforme la normativa vigente.

2. Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas. - Los funcionarios o servidores publicos
tendran derecho a permiso de dos (2) horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad que estén bajo su proteccion y tengan discapacidades severas
debidamente certificadas. Para lo cual el funcionario o servidor publico debe presentar por escrito la
documentacion que acredite el cuidado del familiar otorgado por la entidad competente, la misma debe ser
actualizada conforme las disposiciones determinadas en la normativa legal vigente y de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento General a la LOSEP, la DTH elaborard un informe para su concesion.

3. Permiso para matriculacién de hijas/os.- El jefe inmediato concederd hasta dos (2) horas de permiso por
cada hijo/a para la matriculacién, mismo que debe ser solicitado con un (1) dia de anticipacion, el
funcionario o servidor publico solicitara al plantel de educacién bdsica y/o bachillerato el documento que
acredite la fecha en la que se realizard la matriculacién y serd ingresado en el sistema biométrico o
mecanismo que la DTH utilice para el efecto.

4. Permisos oficiales, para atender asuntos institucionales.- El jefe inmediato puede conceder permiso a los
funcionarios o servidores publicos quienes ingresardn en el sistema biométrico o mecanismo establecido
para el efecto por la DTH, antes de cumplir con el asunto oficial, adjuntando el justificativo
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correspondiente como: Correos electrénicos, invitaciones, memos, entre otros donde se pueda verificar la
informacion.

5. Permiso por Asuntos Particular imputables a vacacién.- Los servidores pueden solicitar a su jefe inmediato,
permiso con cargo a vacaciones cuando sean por horas o fracciones de horas dentro de una jornada diaria de
trabajo previa autorizacién del jefe inmediato, en el caso de no tener un medio verificable, el jefe inmediato
debe remitir un correo electrénico a la Direccion de Talento Humano. Es responsabilidad de los jefes inmediatos
verificar que el permiso no implique atraso a la jornada laboral, en ese sentido sera responsabilidad del jefe ante
los entes de control.

Los permisos por asuntos particulares deberdn ingresar en el sistema biométrico o el mecanismo que la
Direccién de Talento Humano defina para el efecto, antes del permiso y hasta mdximo de veinticuatro (24)
horas posterior al mismo. Los jefes inmediatos son los responsables de aprobar en el sistema o mecanismo para
el efecto el permiso, en el caso de no efectuarlo no se considerard causal de sancién contra el servidor o
funcionario.

Seccion 4ta.
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Articulo 46.- Comisiones de servicio con remuneracion. —

El servidor publico de carrera con nombramiento permanente, podrd prestar sus servicios con remuneracién en
otra institucién del Estado, hasta por dos (2) afios, previa el dictamen favorable de la Direccién de Talento
Humano, misma que serd concedida siempre que haya cumplido por lo menos un (1) afio de servicio en la
institucién, de conformidad con lo dispuesto en la LOSEP y su Reglamento General, instructivo/procedimiento
interno establecido por la DTH y demds normativa conexa.

1. Se puede declarar en comisién de servicios con remuneraciéon a un servidor puiblico para brindar apoyo
técnico y/o profesional en otra institucion del Estado hasta por dos (2) afios, para lo cual se debe ejecutar
las siguientes acciones y conforme los procedimientos vigentes de la DTH:

® La institucion o empresa del Estado solicitante, debe emitir una comunicacién por escrito a la maxima
autoridad Institucional o su delegado/a, informando su interés para que un servidor publico preste sus
servicios bajo la modalidad de comision de servicios con remuneracion, para ello debe cumplir con el perfil
para la ejecucion del mismo.

® Aprobacion de la autoridad nominadora o su delegado.

® [a DTH elaborard un informe que debe contener el dictamen favorable para que el servidor ptiblico acceda
a la comision y solicitard de forma escrita al jefe inmediato valide si es factible o no contar con esa persona
en la unidad.

® Autorizacion escrita por parte del jefe inmediato superior de la Unidad Administrativa donde se encuentra
laborando el servidor publico.

® El servidor puiblico debe emitir por escrito su aceptacién informando a la DTH.

® [a DTH elaborard una accién de personal para el registro del acto administrativo para la firma del servidor
publico.

® [a DTH informara a la institucion o empresa por escrito en el caso de ser favorable o no el pedido.

Para comisiones de servicio con remuneracion fuera del pais, conforme lo establecido en el Reglamento General
a LOSEDP, serdn autorizadas Gnicamente para que un servidor preste sus servicios en las instituciones del Estado
en el exterior; para lo cual la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, reglamentara quienes son los
responsables de autorizacion del viajes y la tipologia de los mismos mediante el Reglamento de Viajes al
Exterior y demds normativa que rija para salidas al exterior.

1. Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion,
comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internacionales y similares, que beneficien a la
administracion publica, en el pafs o en el exterior, hasta por un plazo de dos (2) afios, previa la autorizacién
correspondiente que se realizard conforme el procedimiento generado por la DTH, Reglamento de Viajes al
Exterior, y demds normativa que rija para salidas al exterior y eventos de formacion y capacitacion. La
DTH, debe elaborar el informe favorable de comisién de servicios, , los servidores que sean beneficiarios
de esta comision dentro o fuera del pais, suscribird un convenio de devengacién con garantias personales o
reales, mediante el cual, se obliga a prestar sus servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o
estudios

2. Otras comisiones de servicio, los servidores de carrera pueden ser declarados en comision de servicios con
remuneracién para efectuar estudios regulares de postgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
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observacidén, comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internacionales y similares hasta por
un plazo de dos (2) afios.

Articulo 47.- Comisiones de servicio sin remuneracion. —

El servidor publico de carrera con nombramiento permanente que sea requerido para prestar sus servicios en
otra institucién del Estado, en el pais o en el exterior, deberd cumplir con las disposiciones establecidas en el la
Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General, pudiendo ser declarado en comisién de servicios
sin remuneracién hasta por seis (6) afios durante su carrera administrativa. Para la concesién de este tipo de
comision, se deberd contar con la aceptacion escrita del servidor publico y el informe favorable de la Direccién
de Talento Humano, para el efecto se debe cumplir con los requisitos solicitados por la normativa existente
sobre este movimiento de personal.

Los servidores publicos de carrera podrdn hacer uso de esta comisién conforme la normativa legal, el presente
documento y el instructivo/procedimiento interno establecido por la DTH.

1.

Los servidores publicos, pueden acceder a una de comision de servicios sin remuneracion, hasta por seis
(6) afos, durante su carrera administrativa para prestar servicios en otra institucion del Estado, para lo cual
se debe ejecutar las siguientes acciones y conforme los instructivos/procedimientos vigentes de la DTH:

La institucién o empresa del Estado solicitante, debe emitir una comunicacién por escrito a la maxima
autoridad institucional o su delegado/a, comunicando su interés para que un servidor publico preste sus
servicios bajo la modalidad de comisién de servicios sin remuneracién, quien debe cumplir con el perfil
para la ejecucion del mismo.

Aprobacién de la autoridad nominadora o su delegado.

La DTH elaborara un informe que debe contener el dictamen favorable para que el servidor publico acceda
a la comisién y solicitard al jefe inmediato que valide por escrito si es factible no contar con esa persona en
la unidad.

El servidor publico debe emitir por escrito su aceptacién informando a la DTH.

La DTH elaborara una accién de personal para el registro del acto administrativo para la firma del servidor
publico.

La DTH informard a la institucién o empresa por escrito en el caso de ser favorable o no el pedido.

El servidor publico no tendrd derecho a recibir remuneracién o ingreso complementario por parte MINTEL,
mientras dure esta comision.

Articulo 48.- Normas generales de licencias y comisiones de servicios. —

L.

10.

11.

Todo servidor puiblico que solicite una comision de servicios, podrd ejercer su derecho una vez cumplido al
menos un (1) afio de haber sido ganador de concurso de mérito y oposicién y obtener su nombramiento
permanente.

. Para otorgar una comision de servicios, la DTH evaluard en conjunto con el jefe inmediato de la unidad a la

que pertenece el servidor publico, que su salida no afecte al desenvolvimiento de las actividades
institucionales.

. Las comisiones de servicio son otorgadas a servidores publicos de carrera.
. Las comisiones de servicio no pueden ser otorgadas si el servidor publico de carrera se encuentra en

periodo de prueba.

. El servidor publico debe cumplir con los requisitos para el puesto.
. El plazo maximo de la comision de servicios es de dos (2) afios o seis (6) afios segun el caso.
. El servidor publico conserva los derechos y beneficios de la institucién de origen y una vez culminado el

periodo de la comision debe reintegrarse.

. La entidad que otorga la comisién de servicios no podra suprimir el cargo del servidor piblico que accedid

a este beneficio.

. Una vez culminada el periodo de comision la Direccion de Talento solicitara el saldo de vacaciones donde

presté sus servicios.

Cualquier notificacién de la institucién receptora deberd realizarla a la Direccién de Talento Humano,
respecto al servidor publico comisionado.

La DTH informara de forma escrita la aceptacion o no de la comisién de servicios para los servidores
publicos.
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CAPITULO VIII

TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS ADMINISTRATIVOS E INTERCAMBIO VOLUNTARIO
Articulo 49.- Traslado. -

Traslado administrativo es el movimiento administrativo de un servidor ptiblico de un puesto a otro puesto que
se encuentre vacante dentro de la misma institucién y que no implique cambio de domicilio, en los términos
seflalados en la LOSEP y su Reglamento General, instructivo/procedimiento interno de la DTH y demads
normativa conexa y que redna las condiciones determinadas en la ley. Para la autorizacién de traslados
administrativos se deberd contar con el informe favorable de la DTH.

Articulo 50.- Traspaso. -

La autoridad nominadora podra disponer el traspaso de un puesto con la respectiva partida presupuestaria a otra
unidad administrativa dentro de la misma institucién o a otra institucién del Estado. Para ejecutar este
movimiento de personal se considera la LOSEP, su Reglamento General, el instructivo/procedimiento interno de
la institucién y demds normativa conexa, previo al informe favorable de la DTH. En el caso de ser favorable un
traspaso de puesto a otra institucién, la DTH es la encargada de notificar a la entidad solicitante si el pedido es
favorable.

Articulo 51.- Cambio administrativo. -

Se entiende por cambio administrativo el movimiento del servidor publico de una unidad a otra distinta, por un
periodo maximo de diez (10) meses en un afio calendario. Para ejecutar este movimiento de personal se
considerard lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General, el instructivo/procedimiento interno de la DTH
y demds normativa conexa.

Todo cambio administrativo tendrd una duracién mdaxima de diez (10) meses calendario, y no deberd
menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracién del servidor publico.

Una vez concluido el periodo correspondiente al cambio administrativo, el servidor publico retornard a su
unidad administrativa donde presupuestariamente pertenece. En el caso de necesidad institucional podrd ser
trasladado a otra unidad diferente, misma que se otorgard por el periodo que restare del afio calendario y que no
sobrepase los diez (10) meses.

Los servidores publicos que fueren solicitados con cambio administrativo, deberdn cumplir con los
conocimientos, destrezas y habilidades requeridas por la unidad administrativa a la que va a prestar su
contingente; para lo cual, se establecerd un proceso de re - induccién de las responsabilidades, actividades y
tareas a cumplir. De la misma manera se debe notificar a la DTH las nuevas funciones para poder ingresar la
informacién en el médulo de evaluacién del desempefio de la plataforma establecida por el Ministerio del
Trabajo, en el periodo fiscal en la que fue designado con dicho cambio administrativo.

Articulo 52.- Intercambio voluntario de puestos. -

Es el movimiento de personal que pueden solicitar los servidores publicos por motivos de enfermedad, cambio
de estado civil y seguridad familiar o personal. Para ejecutar este movimiento de personal se considera la
LOSEP, su Reglamento General, el instructivo/procedimiento interno de la institucién y demds normativa
conexa.

CAPITULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 53.- Responsabilidad administrativa disciplinaria.-

Los funcionarios y servidores publicos de la instituciéon que incumplan sus obligaciones o contravinieren las
disposiciones establecidas en la LOSEP su Reglamento General, Cédigo de Etica, Normas de Comportamiento
Etico Gubernamental, normas conexas y demds disposiciones establecidas en este Reglamento, incurrirdn en
responsabilidad administrativa que serd sancionada disciplinariamente segin la gravedad de la falta (graves o
leves), sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera originar sus actuaciones.

En el caso de contravenir con las disposiciones previstas en el presente Reglamento, incurrirdn en
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responsabilidad administrativa, su desconocimiento no serd excusa para los funcionarios y servidores publicos.
La sancién administrativa se aplicard conforme a las garantias del derecho a la defensa y el debido proceso.

Articulo 54.- De la potestad para sancionar.-

La autoridad nominadora o su delegada/o, ejercerdn la facultad disciplinaria; la DTH serd la responsable del
procedimiento del régimen disciplinario establecido en la LOSEP, su Reglamento General y demds normativa
expedida por el Ministerio del Trabajo, garantizando el debido proceso y la no vulneracién de los derechos de
los servidores publicos.

Articulo 55.- Faltas administrativas. —

Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de los servidores publicos que contravengan las
disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y demds normativa conexa, en lo atinente a derechos y
prohibiciones constitucionales, legales y/o reglamentarias.

Articulo 56.- Clasificacion de las faltas disciplinarias y sanciones. -

1. Faltas leves: Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o desconocimiento menor
sin intencién de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del
servicio publico. Las faltas leves estdn determinadas en la LOSEP, su Reglamento General y demads
normativa conexa.

2. Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave el ordenamiento juridico
o alteraren gravemente el orden institucional. La sancién de estas faltas estd encaminada a preservar la
probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por los servidores publicos
y se encuentran previstas en la LOSEP, su Reglamento General y demds normativa conexa. La reincidencia
del cometimiento de faltas leves se considerard falta grave.

Las faltas graves serdn sancionadas mediante el proceso de sumario administrativo que estd a cargo del
Ministerio del Trabajo, conforme lo establece la Norma Técnica para la sustanciacién de sumarios
administrativos.

1.1 Las faltas leves pueden ser sancionadas con:

1.1.1 Amonestacién verbal. - La amonestacion verbal se impondrd al funcionario o servidor publico, cuando
desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades institucionales. De la amonestacién
verbal, se dejard una constancia que reposara en el expediente personal del funcionario o servidor.

Son causales de amonestacion verbal, ademds de las descritas en la LOSEP y su Reglamento General las
siguientes:

. No conservar y/o descuidar los bienes institucionales asignados para el trabajo;

. Uso indebido de suministros y materiales;

. Novedades de asistencia, cuando se registren dos (2) no justificados en el mes;

. El funcionario o servidor publico que no registre las ausencias en el sistema o mecanismo establecido para
su efecto;

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

institucién o fuera del mismo cuando se encuentre cumpliendo tareas oficiales;

W =

6. Fumar en areas de la institucion;
7. Omisién involuntaria en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones, siempre y cuando no tenga una
incidencia grave en los intereses institucionales.

La amonestacién verbal se ejecutard mediante la accidn de personal, la misma que se incorpora al expediente del
funcionario o servidor ptblico, posterior al otorgamiento del derecho a la legitima defensa.

1.1.2 Amonestacion escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves segin su valoracién sean sancionadas con
amonestacién escrita, el funcionario o servidor publico que, en el periodo de un mes calendario haya sido
sancionado por dos (2) ocasiones con amonestacion verbal, serd sancionado por escrito por el cometimiento de
faltas leves.
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Son causales de amonestacion escrita, ademds de las descritas en la LOSEP y su Reglamento General las
siguientes:

1. Novedades de asistencia de tres (3) en adelante no justificados en el mes;

2. No cumplir con las actividades y procesos designados en el desempefio de sus funciones;

3. No asistir, abandonar de forma injustificada o no realizar los procesos de capacitacién solicitados por la
institucion;

4. Desobediencia a instrucciones legitimas escritas del jefe inmediato;

. Atencién indebida al publico y a cualquier funcionario o servidor publico de la institucin;

6. Retardar o negar injustificadamente el despacho de trdmites o prestacién de servicios que le competen
segun las funciones de su puesto;

9

7. Omisién voluntaria en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones, siempre y cuando no tenga una
incidencia grave en los intereses institucionales.

La sancién escrita se ejecutard mediante accién de personal, la misma que se incorpora al expediente del
funcionario o servidor publico, posterior al tramite correspondiente, garantizando el debido proceso.

1.1.3 Sancién pecuniaria.- Sin perjuicio de que las faltas leves segin su valoracién sean sancionadas
directamente con sancién pecuniaria administrativa, el funcionario o servidor publico que reincida en el
cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion escrita por mds de dos (2) ocasiones, dentro de un
afio, se impondrd la sancién pecuniaria administrativa, equivalente al (10%) por ciento de la remuneracién
mensual unificada

Son causales de sanciéon pecuniaria, ademds de las descritas en la LOSEP y su Reglamento General las
siguientes:

. Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas;

. Novedades de asistencia de 5 en adelante no justificados en el mes;

. No guardar confidencialidad en los datos e informacién institucional en razén de su cargo y funcién;
. Reincidir en cualquiera de las causales del numeral precedente;

. Incumplimiento al Cédigo de Etica, Normas de Comportamiento Etico Gubernamental.

[ S R S R

1.2 Las faltas graves, son consideradas como aquellas acciones u omisiones, que alteren gravemente el orden,
sin llegar a constituir delito, por incompetencia en el ejercicio de sus funciones, las mismas que serdn
sancionadas con suspension temporal sin goce de remuneracién o destitucién, conforme la Ley Orgénica del
Servicio Puablico y su Reglamento General. Las faltas graves pueden ser sancionadas con:

1.2.1 Suspension temporal sin goce de remuneracion. - Que no excederd de treinta (30) dias, cuando incumpliere
con los deberes determinados en el presente reglamento; siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o
prohibiciones no sea causal de destituciéon. En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de
suspension temporal sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta serd
sancionada con la destitucion, previa la realizacion del sumario administrativo correspondiente.

Conforme lo que establece el Reglamento General a la LOSEP, se aplicardn los efectos de la suspension.

Son causales de suspension temporal sin goce de remuneracion:

1. Cometer faltas graves por inobservancia de los deberes y prohibiciones contemplados en la LOSEP y su
Reglamento General;

2. Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacidn, bases de datos de
las distintas unidades administrativas, para fines ajenos a sus funciones;

3. Protagonizar o promover la paralizacion de las actividades propias de la institucion;

4. Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen disciplinario por accién u
omision;

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

6. Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, certificados, criterios, estudios, informes,
dictdmenes, a su favor o terceros;

7. Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la LOSEP, su reglamento o los reglamentos
internos, sin autorizaciéon del Ministro/a de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion,
cualquier informacién relativa a la instituciéon que tengan el cardcter de confidenciales o reservados;
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siempre y cuando la Ley no prevea sancion distinta;

. Provocar rifias o altercados en el lugar de trabajo faltando el respeto a sus compaiieros/as de trabajo o a sus

superiores, y publico en general; y,

. Las demds que establezca la LOSEP y su Reglamento General.

Para la aplicacién de las sanciones se debe verificar el instructivo/procedimiento interno para régimen
disciplinario, que contiene:

Memorando de pedido de régimen disciplinario

Solicitud de pruebas de descargo

Revision y andlisis de aplicacién de régimen disciplinario
Informe Técnico de la DTH

Accién de personal con la sancién correspondiente
Notificacién de sancién de ser el caso

1.2.2 La destitucién de un funcionario o servidor publico constituye la mdxima sancién administrativa
disciplinaria, dentro del servicio ptblico y serd impuesta tinicamente por la autoridad nominadora o su delegado,
en los casos seflalados en la LOSEP, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

Son causales de destitucion:

. Incapacidad probada en el desempeflo de sus funciones, previa evaluacién de desempefio e informes del

jefe inmediato y la Direccién de Talento Humano;

2. Abandono injustificado del trabajo por tres (3) o mas dias laborables consecutivos;

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

. Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado, concusidn,

prevaricato, enriquecimiento ilicito y en general por los delitos sefialados en la LOSEP;

. Recibir cualquier clase de dddiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;
. Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrdpicas en los lugares de trabajo;
. Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a sus compafieros de trabajo, cuando

éstas no sean el resultado de provocacion previa o abuso de autoridad;

. Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios ocasionales, contraviniendo

disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

. Incumplir los deberes o quebrantar las prohibiciones previstas en la LOSEP, Reglamento General y demds

normativa conexa.

. Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo disposiciones expresas de la

LOSEP y su reglamento;

Realizar actos de acoso laboral, acoso y/ o abuso sexual, trata, discriminacion, violencia de género o
violencia de cualquier indole en contra de funcionarios o servidores ptiblicos o de cualquier otra persona en
el ejercicio de sus funciones, actos que serdn debidamente comprobados;

Haber obtenido la calificacién de insuficiente en el proceso de evaluacién del desempefio, por segunda vez
consecutiva;

Ejercer presiones e influencias, aprovechdndose del puesto que ocupe, a fin de obtener favores en la
designacién de puestos de libre nombramiento y remocién para su cényuge, conviviente en unién de hecho,
parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad;

Atentar contra los derechos humanos de algin funcionario o servidor ptblico de la instituciéon, mediante
cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresiéon con inclusién de toda forma de acoso laboral; Incurrir en
hechos fraudulentos, falsificacion, falsa declaracién para obtener beneficios para si mismo o para otros;
Revelar o alterar datos clasificados que puedan poner en peligro el buen nombre de la Institucion o de sus
directivos;

Portar y/o ingresar cualquier tipo de armas en el lugar de trabajo, sin previa autorizacion;

Revelar a terceros informacion confidencial y/o de propiedad intelectual del Ministerio del
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion;

Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias estupefacientes o
psicotrépicas; y,

Las demds establecidas en la Ley.

Seccién 1ra.

Sumario Administrativo
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Articulo 57.- Proceso de Sumario Administrativo

El sumario administrativo es el proceso administrativo, oral y motivado por el cual el Ministerio del Trabajo
determinard el cometimiento o no de las faltas administrativas graves establecidas en la LOSEP, por parte de un
funcionario o servidor publico e impondra la sancién disciplinaria correspondiente. Se aplicard el procedimiento
que el Ministerio del Trabajo establezca para el efecto.

Articulo 58.- Procedimiento de Sumario Administrativo

El procedimiento de sumario administrativo se podrd hacer siempre que dicha accién u omisién se haya
producido en un tiempo no mayor a sesenta (60) dias antes de que dicho particular se hubiera puesto en
conocimiento de la Direccién de Talento Humano.

1. El Jefe inmediato solicita por escrito a la Mdxima Autoridad o su delegado la aplicacion del régimen
disciplinario al cometerse una falta disciplinaria grave en un tiempo maximo de veinte y cinco (25) dias
plazo.

2. La Méxima Autoridad o su delegado, solicita por escrito en el término de un dia (1) a la Direccién de
Talento Humano el inicio del régimen disciplinario.

3. El Director/a de Talento, dentro del término de un (1) dia contados a partir de la solicitud de la Maxima
Autoridad o su delegado, solicita a través de memorando al servidor publico que cometié la supuesta falta
las pruebas de descargo respetando el derecho a la defensa.

4. El servidor publico para descargar su falta, dispone de tres (3) dias término, y debe hacerlo por escrito a
través de un memorando y adjuntando las pruebas documentadas de descargo a la Direccién de Talento
Humano.

5. La Direcciéon de Talento Humano elabora un informe técnico en un plazo de siete (7) dias con la
documentacion de respaldo, en el cual se determina si la falta corresponde a sumario administrativo para
conocimiento y solicitud a la Mdxima Autoridad o su Delegado/a de inicio del sumario administrativo.

6. La Maxima Autoridad o su Delegado/a cuenta con un dia (1) término para disponer a la Coordinacion
General Juridica dar inicio al proceso del sumario administrativo ante el Ministerio del Trabajo.

7. La Coordinacién General Juridica revisa la documentacién generada por la Direccién de Talento Humano,
en un plazo de cinco (5) dias, para solicitar informacién adicional o complementaria.

8. La Direccién de Talento Humano, en el caso que la Coordinacién General Juridica solicite documentacion
adicional, tendrd un término de dos (2) dias, para solventar las recomendaciones emitidas.

9. La Coordinacién General Juridica, enviard al Ministerio del Trabajo el inicio de proceso de sumario
administrativo en un termind no mayor de dos (2) dias, para continuar el procedimiento establecido.

10. En caso de que el Ministerio del Trabajo notifique a la institucién la determinacién de sanciones, la
Direccién de Talento Humano en el término de tres (3) dias contados a partir de la notificacién, deberd
elaborar y entregar la accién de personal en la que se registre la sancién impuesta al servidor piblico y
ademds realizard el procedimiento de inscripcion del impedimento para ejercer cargo publico ante el
Ministerio del Trabajo, cuando fuere aplicable.

En caso de que la o el servidor, contra quien se haya instaurado un proceso de sumario administrativo,
presentare su renuncia al puesto que desempefia, la maxima autoridad o su delegado no la aceptara hasta que
concluya el proceso administrativo, de conformidad con lo establecido en el articulo 99 del Reglamento General
ala LOSEP, y en caso de abandono del puesto, se continuard con el sumario administrativo atn en ausencia del
servidor.

CAPITULO X
DE LA CADUCIDAD Y LA PRESCRIPCION

Articulo 59.- Caducidad de derechos. -

Los derechos a demandar contemplados en la LOSEP a favor del funcionario o servidor ptblico caducarén en el
término de noventa (90) dias, contados desde la fecha en que pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro
término especial para el efecto.

Articulo 60.- Prescripcién de acciones. -

Las acciones que concede la LOSEP que no tuvieren término especial, prescribirdn en noventa (90) dias, que se
contard desde la fecha en que se le hubiere notificado personalmente al funcionario o servidor publico con la
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resolucién que considere.

Igualmente prescribirdn en el término de noventa (90) dias las acciones de la autoridad para imponer las
sanciones disciplinarias que contempla la LOSEP en cada caso, término que correrd desde la fecha en que la
autoridad tuvo conocimiento de la infraccién o desde que se impuso la sancién.

Articulo 61.- Declaracion de la prescripcion. -

El 6rgano de administracién de justicia competente, declarard la prescripcidn invocada por cualquiera de las
partes como accidén o como excepcion.

CAPITULO XI
RENUNCIA, RETIRO, CESACION Y JUBILACION

Articulo 62.- Causales de cesacion de funciones. —

Los funcionarios o servidores ptblicos que laboren en el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de
la Informacidn, cesardn en sus funciones por las causales determinadas en la LOSEP y en concordancia con el
Reglamento General.

Son causales de cesacion de funciones de los funcionarios o servidores:

. Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

. Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

. Por supresion del puesto;

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

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

. Por destitucidn;

. Por revocatoria del mandato;

. Por ingresar al sector ptiblico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;

. Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion;

10. Por acogerse al retiro por jubilacién;

11. Por compra de renuncias con indemnizacion;

12. Por muerte; y,

13. En los demds casos previstos en esta ley.
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Articulo 63.- Renuncia, Cese de funciones. -

El funcionario o servidor pubico debe elaborar y presentar el documento de desvinculacién a la méxima
autoridad o su delegado/a, con copia al jefe inmediato superior y a la Direccién de Talento Humano, segtin los
pasos descritos en el Instructivo de Trabajo de Salida de Personal. La unidad que tuvo la desvinculacién avoca
conocimiento y emite un documento confirmatorio de la fecha definitiva de salida del funcionario o servidor.
Para los casos de nivel jerdrquico superior, en casos de renuncia debe ser dirigida a la mdxima autoridad
directamente al ser puesto de confianza.

En los casos de renuncia, es facultad de la autoridad nominadora o su delegado/a aceptar dentro del plazo
previsto de quince (15) dias, si no existiere respuesta alguna se entenderd como aceptada.

Para los casos previstos por la Ley para la cesacion de funciones, se debe considerar los procedimientos internos
y lo establecido en la LOSEP y su Reglamento General. Se elaborard una accion de personal, notificacién de
terminacion de contrato de servicios ocasionales o informe de notificacién por cese de funciones de acuerdo a
las causales establecidas en la ley.

Articulo 64.- Documentacion de salida. -

Los funcionarios o servidores ptiblicos que se desvinculen por los diferentes motivos establecidos en la Ley,
deben presentar a la Direccién de Talento Humano, la siguiente documentacion:
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1. Declaracién Patrimonial juramentada de salida (excepto por muerte del funcionario o servidor piblico);

2. Hoja de salida (paz y salvo) debidamente legalizado conforme lo establecido en el procedimiento de la
DTH y demds resoluciones del ente rector en los temas laborales;

3. Cumplir con el proceso de evaluacién del desempeifio, en el caso de tener servidores a cargo, conforme la
normativa vigente.

4. Entrega de credenciales de identificacidn institucional; y,

5. Las que establezca la Ley, su reglamento, procedimientos internos y demas normativa aplicable.

Articulo 65.-Valores pendientes. -

En los diferentes casos de cesacidon de funciones y/o aceptada la renuncia, la Direccién Administrativa y
Financiera o cualquier unidad que sea responsable en el caso de que un funcionario o servidor adeude valores
por diferentes motivos y de ser asi, informard a la Direccién de Talento Humano para el descuento en la
liquidacién de haberes; si el valor de la liquidacién de haberes no cubre el valor pendiente de pago, la DTH
comunicard a la Direccién Financiera para que realice las gestiones de recuperacion de dichos valores.

Articulo 66.-Liquidacion de haberes. —

La liquidacién y pago de haberes a que hubiere lugar a favor del funcionario o servidor publico saliente, se la
realizard, siempre y cuando, entregue toda la documentacién correspondiente. Bajo ningitin concepto el servidor
publico saliente serd perjudicado por los errores, omisiones o demoras ocurridas por las unidades institucionales
en el procedimiento de desvinculacion.

Articulo 67.- Retiro voluntario y cesacion por jubilacién. -

Los servidores publicos que deseen ejercer su derecho a la jubilacion, lo podran hacer efectivo de conformidad
con lo dispuesto en la Constitucién de la Republica del Ecuador y de acuerdo con los requisitos que para el
efecto que determina la Ley de Seguridad Social y demds normativa aplicable al caso, expedida por el
Ministerio del Trabajo.

La Direccion de Talento Humano cada afio, antes del inicio del proceso de Planificacién de Talento Humano,
realizard un comunicado circular a todos los servidores que deseen acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacién o cesacion por jubilacién para que puedan ser incluidos en dicha planificacion.

Por otra parte, y sin perjuicio de lo anteriormente citado los servidores publicos que deseen acogerse a los
planes de retiro voluntario con indemnizacién o cesacién por jubilacién, deberdn presentar por escrito su
voluntad de acogerse a los mismos, a fin de ser incluidos en la Planificacién del Talento Humano de cada afio
presentado a la Ministerio del Trabajo; y, el procedimiento a seguir conforme lo determina la LOSEP y su
Reglamento General y demds normas conexas.

Articulo 68.- Cesacién por muerte o fallecimiento. -

Cuando un funcionario o servidor publico haya fallecido, la Direccién de Talento Humano con la partida de
defuncién procederd a la elaboracién de la accién de personal y a la liquidacion de haberes correspondiente,
conforme lo estable el Reglamento a la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Si la muerte o fallecimiento del funcionario o servidores ptblicos se produjo por accidente de trabajo o
enfermedad profesional se dard cumplimiento a lo establecido en la LOSEP y su Reglamento General,
adicionalmente la liquidacién que corresponda se procederd al reconocimiento de la indemnizacién a favor de
sus herederos.

Articulo 69.-Normativa aplicable para cesacion de funciones. -

En los casos de cesacion de funciones por supresion de puestos, remocion y destitucion; su procedimiento se
sujetard a lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General, y demds normas conexas.

CAPITULO XII
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

Articulo 70.- Subsistema integrado de desarrollo del talento humano
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Es el conjunto de politicas, normas, métodos 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 potencial y
promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacién en el servicio
publico para cumplir con los preceptos de la Ley.

Articulo 71.- Subsistema de planificacion de talento humano. -

El subsistema de planificacién de talento humano permite determinar el nimero de puestos de cada grupo
ocupacional que requieren los procesos de las instituciones del sector publico, en funcién de la situacién
histérica, actual y futura, del crecimiento de la masa salarial compatible con el crecimiento econémico y la
sostenibilidad fiscal; de normas y estdndares técnicos que expida el Ministerio del Trabajo; y, de la planificacién
y estructura institucional y posicional.

Para la aplicacién de este subsistema se considera la LOSEP y su Reglamento General, normas técnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo, demds norma conexa y procedimientos internos de ser el caso.

Articulo 72.- Subsistema de clasificacion de puestos. -

El subsistema de clasificaciéon de puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos, que serd aplicable para las instituciones
descritas en la LOSEP.

Para la aplicacion de este subsistema se considera la LOSEP y su Reglamento General, normas técnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo, demds norma conexa y procedimientos internos de ser el caso.

Articulo 73.- Subsistema de reclutamiento y seleccién de personal. -

El subsistema de reclutamiento y selecciéon de personal es el proceso técnico mediante el cual se define y
selecciona a la o el aspirante idéneo, que cumpla con los requisitos establecidos para el desempefio de un puesto
en el servicio publico a través del concurso de méritos y oposicion correspondiente.

Para la aplicacién de este subsistema se considera la LOSEP y su Reglamento General, normas técnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo, demds norma conexa y procedimientos internos de ser el caso.

Articulo 74.-Subsistema de formacion, capacitacion y desarrollo profesional. -

El subsistema de formacion, capacitacion y desarrollo profesional para el sector publico constituye el conjunto
de politicas y procedimientos establecidos para regular los estudios de carrera del servicio publico para alcanzar
capacitacion, destrezas y habilidades, en los funcionarios o servidores ptblicos, acorde con los perfiles
ocupacionales y requisitos que se establezcan en los puestos de la institucién; asegurando la consecucién del
portafolio de productos y servicios institucionales, su planificacién y los objetivos establecidos en el Plan
Nacional de Desarrollo.

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, a través de la Direccién de Talento
Humano, capacitard a sus funcionarios o servidores conforme al Plan Anual de Formacién y Capacitacién y la
normativa que el 6rgano rector en materia de talento humano del servicio publico emita para el efecto; para lo
cual los funcionarios o servidores deben asistir o acceder a los eventos de formacién y capacitacién organizados
por la institucién de forma obligatoria, cumpliendo con el efecto multiplicador y el tiempo de permanencia en la
institucién conforme lo determina la Ley.

En el caso de que el funcionario o servidor publico no presente el informe y no cumpla con el efecto
multiplicador, la Direccién de Talento Humano solicitard a la Direccién Financiera realizar el correspondiente
célculo y descuento del valor total o proporcional del evento recibido.

Los funcionarios o servidores publicos de la instituciéon que obtuvieran nuevos titulos de formacién profesional,
certificados de capacitacién y entrenamiento, deberdn presentar a la Direcciéon de Talento Humano las copias
respectivas con la finalidad de mantener actualizado la informacién y los expedientes personales.

El Ministro/a de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién o su delegado/a, Coordinadores,
Subsecretarios, Directores y responsables de las unidades administrativas, tienen la obligacién de coordinar y
facilitar la concurrencia de sus colaboradores a los programas de capacitacion coordinados por la Institucién.
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Para la aplicacién de este subsistema se considera la LOSEP y su Reglamento General, normas técnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo, demds normas conexas y procedimientos internos de ser el caso.

Articulo 75.-Subsistema de evaluaciéon del desempefio. -

Consiste en la evaluacién continua de la gestion del talento humano, fundamentada en la programacion
institucional y los resultados alcanzados de conformidad con los pardmetros establecidos por el Ministerio del
Trabajo. La evaluacion se fundamentard en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestién, encaminados a
impulsar la consecucién de los fines y propdsitos institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el
mejoramiento continuo de la calidad del servicio.

La Direccién de Talento Humano con cada jefe inmediato o responsable de unidad realizard la asignacién de
responsabilidades y evaluacién del desempefio al menos una vez al afio a través de la plataforma establecida
para el efecto; se evaluard a los servidores publicos que cumplan con el tiempo establecido por la norma
vigente, en los casos especiales como: Cesacion de funciones por cualquiera de las causas establecidas por la
ley, cambios de funcionario del nivel jerdrquico superior o por movimientos de personal.

Los instrumentos diseflados para la evaluacién del desempefio, deberdn ser suscritos por el jefe inmediato o el
funcionario evaluador, pudiendo este tltimo realizar sus observaciones por escrito. En el proceso de evaluacion,
los servidores deben conocer los objetivos de la evaluacién los mismos que serdn relacionados con el puesto que
desempeiia.

Los servidores publicos que hubieren obtenido la calificacién de regular serdn evaluados nuevamente conforme
lo establecido en la LOSEP y la normativa legal vigente emitida para el efecto por el Ministerio del Trabajo. Los
servidores que obtuvieran una calificacién de insuficiente, serdn destituidos de su puesto, previo el respectivo
sumario administrativo.

Los resultados de la evaluacién serdn notificados a los servidores evaluados, en el plazo establecido en la Norma
Técnica del Subsistema de Evaluacién de Desempefio, quienes podrdn solicitar por escrito y de manera
fundamentada, la recalificacién; decision que corresponderd a la autoridad nominadora/ delegado, quien
notificard a la Direccién de Talento Humano, para realizar el tramite pertinente. Una vez recopilada y analizada
toda la informacidn se presenta los resultados consolidados de la institucién al Ministerio del Trabajo.

De los resultados notificados al Ministerio del Trabajo, que contemplen calificaciones regulares o insuficientes
(recalificacion) en el proceso de evaluacién del desempefio, se notificard al responsable del subsistema de
formacion y capacitacion, para que los servidores puiblicos sean incluidos en el plan de formacidn y capacitacién
para el cierre de brechas.

Conforme la plataforma establecida por el Ministerio del Trabajo, para el proceso de evaluacion de desempeiio,
cada servidor publicos es responsable de verificar, aceptar y/o rechazar su nota al cierre del periodo.

El Ministro/a, Viceministro/a, Coordinadores, Subsecretarios, Directores y responsables de las unidades
administrativas, tienen la obligacién de remitir a la Direccién de Talento Humano la asignacién de funciones
adicionales a las definidas en la plataforma, mediante documento escrito, mismo que formard parte del
expediente de personal.

Para la aplicaciéon de este subsistema se considera la LOSEP y su Reglamento General, normas técnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo, demds normativa conexa y procedimientos internos de ser el caso.

CAPITULO XII
SALUD OCUPACIONAL / BIENESTAR LABORAL

Articulo 76.-Salud ocupacional / Bienestar laboral -

La institucién debe asegurar que los funcionarios o servidores publicos, laboren en un ambiente adecuado y
propicio, garantizando la salud ocupacional, procurando la proteccién y el mejoramiento de la salud fisica,
mental y social, a través de programas que deben ser financiados por el Ministerio.

En lo que corresponde a la gestién de Seguridad y Salud Ocupacional, se dard cumplimiento a la normativa
legal vigente emitida por el Ministerio del Trabajo, el Instituto de Seguridad Social y demds entes de control.

Articulo 77.-Prestacion de servicios.-
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La institucién deberdn implementar un plan de salud ocupacional integral que tendrd cardcter preventivo y de
conformacion multidisciplinaria; este servicio estard integrado por los siguientes elementos:

1. Medicina preventiva y del trabajo
2. Higiene ocupacional

3. Seguridad ocupacional

4. Bienestar social

CAPITULO XIII
PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 78.-Beneficios. — El MINTEL velara por el pleno respeto a la dignidad de los funcionarios y
servidores publicos, promoviendo el desarrollo profesional y personal para lo cual deberd disefiar un sistema de
proteccion laboral y bienestar social, que conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a
la misidn, visién y objetivos institucionales.

Articulo 79.-Guarderia.- Los servidores/as del MINTEL, contardn con el servicio de guarderia tnicamente
para los hijos/as de los servidores, que se encuentren bajo su cuidado o patria potestad, hasta el dia que cumplan
los cinco (5) afios de edad, estos servicios podran ser brindados de acuerdo al siguiente orden de prioridad:

1. Centros de cuidado diario infantil financiados por el Instituto de la Nifiez y la
Familia — INFA o el que haga sus veces;

2. Centros de cuidado diario infantil, creados o que se creen y manejados
directamente por las instituciones del sector ptblico;

3. Centros de cuidado infantil privado

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién en virtud de la disponibilidad
presupuestaria, implementard el servicio guarderia para los hijos/as de los servidores.

Articulo 80.-Transporte.-

El Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién en virtud de la disponibilidad
presupuestaria, implementard servicios de transporte para facilitar la movilizacién de las y los servidores
publicos a las horas de entrada y salida de las jornadas de trabajo.

Articulo 81.- Uniformes.-

El MINTEL podra entregar a los servidores ptblicos con nombramiento permanente por una sola vez cada dos
(2) afios, uniformes o ropa de trabajo de conformidad a su disponibilidad presupuestaria y los servidores
contratados bajo la modalidad de servicios ocasionales, que hayan firmado contratos de por lo menos diez meses
a un afio. Para el caso de implementos de trabajo no existen estos limitantes.

En el caso de no contar con este beneficio los servidores y funcionarios deben asistir a laborar con ropa formal.

CAPITULO XIV
DE LAS REMUNERACIONES, INGRESOS COMPLEMENTARIOS, HORAS EXTRAS Y
SUPLEMENTARIAS

Articulo 82.-De la remuneracion. -

El pago de las remuneraciones mensuales unificadas se hard por mensualidades vencidas para las autoridades y
demas funcionarios y servidores publicos, que laboren bajo cualquier modalidad conforme lo determinado en la
Ley y su reglamento de aplicacién.

Articulo 83.-Décima tercera remuneracion. —

Conforme a lo determinado en la LOSEP los funcionarios y servidores publicos tienen derecho a percibir la
doceava parte del valor de su remuneracion, a pedido escrito del interesado este valor podra recibirse de forma
acumulada hasta el 20 de diciembre de cada afio o de forma mensualizada junto con su remuneracién mensual;
esta se solicitara al inicio del ejercicio fiscal o de gestion del nuevo funcionario o servidor.
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Articulo 84.-Décima cuarta remuneracion.-

Conforme a lo determinado en la LOSEP los funcionarios y servidores publicos tienen derecho a recibir una
bonificacién adicional anual equivalente a un salario bdsico unificado vigente a la fecha de pago, a pedido
escrito del interesado este valor podrd recibirse de forma acumulada hasta el 15 de abril de cada afio en las
regiones de la costa e insular y hasta el 15 de agosto en las regiones de la Sierra y Amazonia, o podra recibirlo
de forma mensualizada junto con su remuneracién mensual; dicha solicitud se realizard al inicio del ejercicio
fiscal o de gestion del nuevo funcionario o servidor.

Articulo 85.-Fondos de reserva. —

Los funcionarios o servidores ptiblicos del MINTEL, tienen derecho a recibir mensualmente y a partir del
segundo afio por concepto de fondos de reserva una doceava parte de su remuneracién mensual unificada,
conforme a las normas pertinentes que regulan la seguridad social.

En caso de que un funcionario o servidor publico cesare en funciones e ingrese al primer dia laborable siguiente
a otra institucidn, entidad u organismo del sector publico, no perderd su derecho y antigiiedad para el célculo,
provisién y pago del fondo de reserva.

Cuando los funcionarios o servidores publicos presten sus servicios en otras instituciones del Estado, dentro o
fuera del pafs, mediante comision de servicios sin remuneracion, los fondos de reserva serdn pagados por la
institucién en la cual se encuentra prestando sus servicios.

Articulo 86.-Horas suplementaria y extraordinarias de trabajo. —

Los servidores publicos podran trabajar horas suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo
establecidas, previa autorizacién de la autoridad nominadora o su delegado, por necesidades institucionales
debidamente planificadas y verificadas por el jefe inmediato y la DTH, siempre y cuando exista la
disponibilidad presupuestaria para cubrir estas obligaciones.

Los funcionarios publicos cuyos puestos se encuentran comprendidos en la Escala del Nivel Jerdrquico Superior
no percibirdn el pago por horas suplementarias o extraordinarias.

El calculo para determinar el valor de las horas suplementaria y/o extraordinarias se efectuardn conforme la
normativa legal vigente. Las horas extraordinarias y suplementarias se considerardn cuando el personal haya
cumplido un minimo de una (1) hora adicional a su jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 87.-De la verificacion y control.-

El trabajo a ejecutar en horas suplementarias y/o extraordinarias, se realizard previa autorizacién de la autoridad
nominadora o su delegado; para lo cual, el jefe inmediato del servidor publico, debera solicitar por escrito la
autorizacion a la planificacion de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Para el pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias la Direccién de Talento Humano verificard el
cumplimiento de dichas horas de trabajo con el reporte del sistema biométrico o mecanismo establecido para el
efecto.

Articulo 88.- Planificaciéon mensual.-

Las Unidades Administrativas de la institucién que por la naturaleza de sus funciones realicen regularmente
actividades fuera de la jornada ordinaria de trabajo, deberdn presentar la planificacion mensual de las
actividades con antelacion al trabajo a realizarse, que serd autorizada por la autoridad nominadora o su
delegado.

Es de exclusiva responsabilidad del Jefe inmediato de la Unidad Administrativa, la veracidad de informacién
que conste en la planificacion de horas suplementarias o extraordinarias; y, el posterior reporte de las
actividades cumplidas para solicitar el pago.

Articulo 89.- Procedimiento.-

Para el pago de horas suplementarias y extraordinarias, se procederd de la siguiente manera:
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1. El jefe de cada drea solicitard a la autoridad nominadora o su delegado, la autorizacién a la planificacion de
horas suplementarias y extraordinarias, hasta el treinta (30) del mes anterior en el formato establecido.

2. La DTH remitird a la autoridad nominadora o su delegado la certificacién de disponibilidad presupuestaria
emitida por la Direccién Financiera para que proceda de ser el caso, con la autorizacién a la planificacién
de horas extras solicitadas.

3. El responsable de la Direccién de Talento Humano remitird el reporte de registro del sistema biométrico o
mecanismo establecido para el efecto, con las horas efectivamente laboradas a las unidades o servidores
publicos requirentes.

4. El jefe de cada drea solicitard a la autoridad nominadora o su delegado el pago de las horas suplementarias
y extraordinarias que fueron previamente autorizadas en el formato establecido.

Articulo 90.- Abandono de la jornada en horas suplementarias o extraordinarias.-

En el caso de verificarse que el servidor publico autorizado a laborar en horas suplementarias y/o
extraordinarias, hubiere abandonado el puesto de trabajo para realizar otro tipo de actividad ajena a la tarea
encomendada, no se reconocerdn las horas suplementarias o extraordinarias de ese dfa, sin perjuicio a la sancién
que corresponda.

Articulo 91.-Subrogacion. -

La subrogacién procederd de conformidad a la LOSEP, considerando que el servidor subrogante tendrd derecho
a percibir la diferencia que exista entre la remuneracién mensual unificada de su puesto y el puesto subrogado,
incluyendo los puestos que dependan administrativamente de la misma institucion; y que cumpla con los
requisitos establecidos en el manual de puesto institucional de ser el caso y de no existir, se considerard los
perfiles de mayor jerarquia dentro de la misma unidad administrativa.

A efectos de la subrogacion se deberd cumplir con los requisitos del puesto a subrogarse y en funcién de la
misma se ejercerdn las funciones correspondientes al puesto subrogado.

El pago por subrogacion correrd a partir del primer dia durante el tiempo de subrogacion; y los aportes al IESS
serdn los que corresponda al puesto subrogado.

Los Coordinadores/as, Subsecretarios/as y Director/es de cada unidad solicitardn a la Mdxima Autoridad o su
delegado/a, mediante documento escrito a favor de un funcionario o servidor para la designacion; una vez
autorizada se elaborard la accién de personal y se notificard a las diferentes unidades para las gestiones internas
correspondientes.

Articulo 92.-Encargo en un puesto vacante. —

El encargo de un puesto vacante procederd cuando el funcionario o servidor publico, deba asumir las
competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en la Escala del Nivel Jerdrquico
Superior, y que cumpla con los requisitos establecidos en el manual de puesto institucional de ser el caso y de
no existir, se considerara los perfiles de mayor jerarquia dentro de la misma unidad administrativa; tratdindose de
casos que por las atribuciones, funciones y responsabilidades del puesto a encargarse, deban legitimar y
legalizar actos administrativos propios de dicho puesto.

Los asesores tnicamente podrdn encargarse de puestos de igual o mayor jerarquia o con igual o mayor
remuneracion que se encuentre percibiendo.

El encargo en un puesto vacante regird conforme la accion de personal emitida y legalizada por la Direccién de
Talento Humano, los aportes al IESS serdn los que corresponda al puesto encargado. En caso que la
remuneracion del puesto encargado fuere menor, percibird la remuneracién de mayor valor.

Los Coordinadores/as, Subsecretarios/as y Director/es, de cada unidad solicitardn a la Maxima Autoridad o su
delegado/a, mediante documento escrito a favor de un funcionario o servidor para la designacion; una vez
autorizada se elaborard la accién de personal y se notificard a las diferentes unidades para las gestiones internas
correspondientes.

Articulo 93.- Viaticos, movilizacién y subsistencia. -

El pago de viaticos, transporte, movilizacion y subsistencias en el pafs, se sujetard a los reglamentos emitidos
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por el Ministerio del Trabajo; para los casos de viajes en el exterior se considerard la normativa de viajes al
exterior emitida para el efecto, para lo cual deberd existir como requisito la documentacién previa al informe
favorable de la Direcciéon de Talento Humano, solicitud de viaje aprobado por la Maxima Autoridad,
acuerdo/resolucion de ser el caso, emitida por la Coordinacién General Juridica y la accién de personal
debidamente suscrita y legalizada.

Cada servidor publico, serd en encargado de realizar de forma individual los trdmites para la solicitud de
vidticos, transporte, movilizacién y subsistencia, conforme las normas generales o internas para cada caso que
corresponda.

Articulo 94.- Glosario.-
Para los efectos del presente Reglamento, se considerardn las siguientes abreviaturas, términos y definiciones:
Abreviaturas:

DTH: Direccién de Talento Humano.

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

MDT: Ministerio del Trabajo.

MINTEL: Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién.

RMU: Remuneracién mensual unificada.

SENESCYT: Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
SIITH: Sistema Integrado de Desarrollo de Talento Humano

UATH: Unidades de Administracién de Talento Humano.

Términos:

Unidad administrativa: Toda dependencia establecida en el Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por
Procesos del MINTEL, con atribuciones y responsabilidades.

Responsable de unidad: Nivel Jerarquico Superior asignado a la unidad administrativa

Responsable de proceso: Servidor/a asignado a un proceso interno sea este establecido por estatuto,
delegacion, asignacién o manual de funciones.

Sistemas: Herramienta tecnoldgica utiliza para el registro de horario laboral.

Persona con discapacidad: persona que presenta deficiencias fisicas, mentales, intelectuales/sensoriales,
previsiblemente que, al actuar con diversas barreras pueden impedir su participacién plena en la sociedad en
igualdad de condiciones con las demds personas.

Persona sustituto: persona que representa de manera legal a un familiar directo con discapacidad severa, los
mismos que podrdn formar parte del porcentaje de inclusién laboral

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Lo que no contemple este Reglamento se sujetard a lo que dispone la Constitucién de la Republica
del Ecuador, la LOSEP, su Reglamento General de aplicacién, normas técnicas y demds disposiciones conexas.

Segunda. - De la aplicacién del presente Reglamento, asi como de la ejecucién de politicas, normas y técnicas
inherentes a la administracién de talento humano y sus subsistemas, se encargard la Direccién de Talento
Humano.

Tercera. - Para conocimiento del presente Reglamento se lo difundird mediante los medios de comunicacién
que dispone el Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, una vez que sea aprobado
por la autoridad competente.

Cuarta. - Los expedientes de personal serdn de uso exclusivo y reservado de la Direccién de Talento Humano,
pero todo servidor publico tendra derecho a obtener las copias del mismo, siempre que lo solicite por escrito.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga expresamente el Reglamento Interno de Administraciéon del Talento Humano del Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, mediante Acuerdo No. 051-2012 de fecha 19 de junio
de 2012, su reforma mediante Acuerdo Ministerial No. 023-2019 de 09 de septiembre de 2019; asi como toda
norma de menor jerarquia que se oponga al presente Reglamento.
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A
-

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su suscripcién sin perjuicio de su publicacién en el
Registro Oficial.

Dado en Quito, D.M., a los 31 dia(s) del mes de Mayo de dos mil veintidos.

Documento firmado electronicamente

SRA. DRA. VIANNA DI MARIA MAINO ISAIAS
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