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Art. 107.- Materia no protegible.- Mo son !
proteccidn las disposiciones legales y reglamer| :
proyectos de ley, las resoluciones judiciales,: b TN

decretos, acuerdos, resoluciones, delibera 2 CUERDG MINISTERIAL
dictdmenes de los organismos publicos, y 0§ demas: S No 037

textos oficiales de orden legislativo, administrative o

judicial, asi como sus traducciones oficiales.

Tampoco son objeto de proteccidén los discursos politicos APRU_EBESE Y EXPi—BESE EL

ni las disertaciones pronunciadas en debates judiciales.

Sin embargo, el autor gozard del derecho exclusivo de REGLAMENTO INTERNO

reunir en coleccién las obras mencionadas en este inciso

con sujecién a lo dispuesto en este Capitulo. DE ADMINISTRACION DE
Art. 116 . TALENTO HUMANO

La informacién y el contenido de las bases de datos
producto de las investigaciones financiadas con recursos
publicos serdn de acceso abierto. Las instituciones o
entidades responsables de tales investigaciones deberdn
poner a disposicién dicha informacidn a través de las
tecnologias de la informacion.
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e
ACUERDO MINISTERIAL No. v 3 7

Lourdes Berenice Cordero Molina
MINISTRA DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

CONSIDERANDOG

Que, ¢l articulo 226 de 1a Constitucion de 1a Repiblica del Ecuador, determina que “las
instituciones del estado, sus organismos. dependencias, las servidoras o
servidores priblicos y las personas que actien en virnud de una potestad estatal
¢jerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion v Ja ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce v efercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

Que, ¢l articulo 227, de:
administracion pib
principios  de  efi

descentralizacion,
evalugcion™;

a que seran servidoras
br forma o a cualquier
on o dignidad dentro del

Que, el articulo 229 de |

titulo, trabajen, pres
sector publico;

Que, ¢l articulo 232 de la Constitucion de la Republica, sefiala que no existira servidora
ni servidor publico exento de responsabilidades por los actos u omisiones
realizados en el ejercicio de sus funciones;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 294, de 06 de octubre de 2010, se
promulgé la Ley Organica del Servicio Publico, y en el Suplemento del Registro
Oficial No. 418 de 1 de abril de 2011, se expidié el Reglamento General de la
misma, con sus reformas dadas mediante varios Decretos Ejecutivos;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), en su articulo 52 literal ¢),
“establece como atribuciones y  responsabilidades de las unidades de
Administraciéon del Talento Humano “Elaborar el reglamento interno de
administracion del talento humano, con sujecion o las normas écnicas del
Ministerio del Trabajo™,
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Que, el Reglamento General a la LOSEP, en su articulo 79 dctermina: *...Las U4TH
elaboraran obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de ia gesiion
institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano. en
{os que se estublecerdn las particularidades de la gestion institucional que serdn
objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves estublecidas en lu Ley™;

Que, mediante Decreto Supremo No. 3813, publicadoe en el Registro Oficial No. 208 de
12 de junio de 1980, se crea el Ministerio de Bienestar Social con las atribuciones
para la formulacién, direccidn y g¢jecucion de la politica estatal en materia de
seguridad social, proteccion de menores, cooperativismo, promoeién popular y
bienestar social;

Que, con el Decreto Ejecutive No. 580, publicado en el Registro Oficial No. 158, de 29
de agosto de 2007, s¢ cambia Ia denominacion del Ministerio de Bienestar Social
a Ministerio de Inclusiéon Econdmica y Social con el fin de promover vy fomentar

vida;

Que, de noviembre de 2012,
¢l Institnto de la Nifiez y
Sk

Que, i Ejecutivo mbre de 2017, el Presidente

Econémica y Socad.l a la sefiora Lourde« Bcremce Cordero Molma

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 80, de 09 de abril de 2015, se expide el
Estatuto Orgénico de Gestidn Organizacional por Proceso del Ministerio de
Inclusion Econdmica vy Social, en el numeral 3.2.1.4 consta la Misidn de la
Gestion de Administracién de Recursos Humanos que establece: “Planificar,
coordinar, gestionar, conirolar y evaluar el desarrollo de los subma‘emas de
recursos humanos, mediante la aplicacion de leves, ;eglamenfos ‘hormas
téenicas, politicas, métodos y procedimientos que permitan mejovar la gestion
organizacional medianie la prafesionalizacion eficiente y eficaz del recurse

humano ™,

-JQM,._ mediante memorando No. MIES-CGAF-DARH-2018-3128-M, de fecha 04 de
_'":'septiembre del 2018, la ingeniera Adriana Elizabeth Mwillo Armijos, Directora
e ‘Administracién de Recursos Humanos, remitié a ia Coordinacién General de
Ase%ona Juridica, el Reglamento Interno de Administracidn de Talento Humano —

- MIES para revision y anélisis, previo la suscripeidn de la Méxima Autoridad,;
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Que, para la correcta aplicacion de los preceptos juridicos ptasmados en la LOSEP, su
Reglamento General, Codigo del Trabajo y normas conexas, es necesario que el
Ministerio de Inclusién Econémica y Social cuente con el Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano para establecer disposiciones que permitan
una administracion eficaz y optima en las relaciones entre las autoridades, las y
los servidores, las y los trabajadores, tomentando el respeto y la armonia
institucional; y,

En uso de las atribuciones que le confiere el numeral 1 del Art. 154 de la Constitucion de
la Repablica del Ecuador,

ACUERDA

Art. 1.- Aprobar y expedir ¢l “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRA CION
DE TALENTO HUMANO - MIES”, mismo que consta como anexo del presente
Acuerdo Ministetial,

cucrdo Ministerial, se
era, la Direccion de
el desconcentrado del

DISPOSICION GENE
encargard a la Coordin
Administracion de Recur
Ministerio de Inclusion £

DISPOSICION DEROG
que se oponga al presente

gual o menor jerarquia

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo, cntrard en vigencia a partir de su fecha de expedicion, sin perjuicio
de su publicacién en el Registro Oficial.

Comuniquese y Publiquese.- Dado, cn la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano de

Quito 27 SFI. 2443

£= tloi iriaﬁlﬂriglnhl A

Lt GERYIFIDD

o1 oLl 208

[
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MNSTERO X
INCLUSION ECONOMICA
Y SOCAL

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANG - MIES

—
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*REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE RECURBOS HUMANOS DEL
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL”

CAPITULD §
Objetivo, Ambito de Aplicazidn v Administracion

Articalo 1. Objetivo,- El presente Reglamento Internc fiene por objetivo establecer las normas
complementarias de cardcter institucional necesarias pars la aplicacidn de las disposiciones de la ey
Orpédnica del Servicio Piblico (LOSEP), su Reglamento General y demds normas emilidas por el
Ministerio de Inclusion Econdémica y Social (MIES), asi como por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 2. Ambito de Aplicacion.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento [nterno son
de cardcter obligatorio ¥ rigen para las v los servidores def Ministerio de Inclusién Econdmica v Social gue
laboran bajo las modalidades de nombramiento, confratos de servicios ocasionales, personal que labora
bajo ia modalidad de traslado administrative dentro de la institucidén o comisidn de servicios, y para las
personas que mantienen suscnto'-‘. contratm civiles de servwim profesionales ¢ contratos técnicos
especializados, estos dltimos . que dependan presupuestaria y
administrativamente de la mi :

cién de Talento Humano y/o
¥ Social, serdn las responsables
tracion de Talento Humano,
por el MIES asi como por ¢}

Artivulo 3. Administracién
sus unidades a nivel desconc
de admunistrar el Sistema
establecide en la LOSEP, su
Ministerio del Trabajo.

Para efectos de aplicacién de 'H para referirse a la Unidad
de Administracion de Talento

Artienlo 4. Autoridad No MIES, es ella Ministro/a de
Inclusién Economica v Social ¢ "su Delepadors, a guisn corrésponde €l gjercicio de las atribuciones
conternpisdas en la LOSEP, su Reglamento General, Estatuto Organico de Gestidu Organizacional por
Procesos v de més feves, reglamentos, acuerdos resoluciones vigentes para este Minisierio,

CAPITULO NI
Del Ingreso al Ministerio

Articulo 5. Requisitos para el ingreso.- Previo al ingreso de las y los aspirantes al Ministerio de Inclusion
Econdmica y Sccial, bajo las modalidades de nombramiento v contratos de servicios ocasionales, la UATH
y/o sus unidades a nivel desconcentrado verificardn ¢l cumplimiento de los requisitos establecidos en el
articuio 5 de ta LOSEP v articulo 3 de si Reglamento General,

s personas que hayan sido notificadas para ingresar al Ministerio de Inelusidn Econdmica y Social
posterior al correspondiente procese de seleccion, deberén presentar ante la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado, ademés de los requisitos establecidos en el articulo § de la LOSEP y articulo 3 de su
Reglamento General, la documentacidn que se encuentre contemplada en el Procedimiento de Seleceidn de
rsonal establecido por el Ministerio de Inclusion Economica v Social,

) 0ago de contratos civiles de servicios profesionales o contratos téenicos especializados, previo a su
S lﬁ%jién se observard lo dispuesto en el Art. 148 del Reglamenio General a la LOSEP, c¢oatando
previdirente con los sustentos técnicos determinades en la Norma Téenica de Planificacidn del Talemo

Humang ginitida por el Ministeric del Trabajo.
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Articulo 6. Inhabilidades y Prohibiciones.- Serd responsabilidad de la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado, determinar si previo al ingreso al servicio piblice, las personas no se encuentran ininersas
¢n Jas inhabilidades. prohibiciones o impedimentos determinados en ¢l Capitulo Th de la LOSEP ¥ Capltulo
11, Secciones segunda y tercera de su Reglamento General.

Articulo 7. Ingreso de Extranjercs- Los responsables de las distintas Unidades Administrativas por
necesidades institucionales deberan justificar técnica y planificadamente la necesidad del requerimiento de
la contratacién de personal extranjero, quienes ademias de cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo S de la LOSEP y articulos 3 y 4 de su Reglamento General, deberdn contar, previo a su
contratacion, con el informe técnico favorable emitido por la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado y autorizacion del Ministerie del Trabajo.

Articulo 8, Cédigo de Etica y Cddigo Cero Tolevancia a la Corrupcion.- Para garantizar ¢l debido
desempefio de las y los servidores del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social a nivel nacional, esta
Cartera de Estado, aplicara el Codigo de Etica y el Cédigo de Cero Tolerancia a la Corrupcion, el cual
contiene principios y valores para fortalecer el comportamiento personal, laboral y pablico de las y los
servidores,

CAPTTULD IlI

b0 para las v los servidores del
ho horas diarias de trabajo
cs, con (40) cuarenta horas
lo 25 de¢ la LOSEP.

Articuie 9, Jornada y Heraric
Ministerio de Inclusién Econdt
efectivo y continuo, durante fos
semanales de labores, de ¢onfor

son un perfodo de receso o

la jornada diaria de trabajo if
do dentro de dicha jornada.

descanso de (60) sesenta minutos: pal

El tiempo asignado para aimuerzo s¢ establecerd de acuerdo a las necesidades institucionales, por parte de
ia UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio
y la atencion al piblico; este horario sc encuentra dividido en (2) dos turnos comprendidos en ¢ rango
horario de 12:30 hasta 14:30,

De acuerdo a la naturaleza de sus funciones, actividades y tareas gue se ¢jecutan en los proyectos
institucionales o excepcionalmente otras unidades administrativas, el gerente de proyecto o el jefe
inmediato debera remitir a la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado ¢l horario de trabajo de las y
los servidores a su cargo, para ¢l correspoundiente regisiro y control.

Articulo 10. Registro y Control.- Con et objeto de mantener un control de asistencia y puntualidad de la
jomada ordinaria de trabajo. las v los servidores deberdn registrar su ingreso y salida de la instituciin en ¢l
sistema cstablecido para el efecto por fa UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, debiendo para el
efecto ocupar inmediatamente su pucsio de trabajo una vez que se encuentre en las instalaciones del
Ministerio de {nclusién Econdmica y Social.

A

ara la salida e ingreso de los (60) sesenta minutos del horario de almuerzo, las y los servidores deberan
egistrar ¢l uso del horario ssignado en ¢l sistema estableckdo.

By ghevento de que fas y los servidores por el cumplimiento de sus funciones no puedan acudir dentro del

hox’%ﬁ:;g:'asignadu para ¢] almuerzo, ¢l jefe inmediato de la Unidad Administrativa correspondiente podra
autorizgy el acceso a este servicio dentro de un horario distinto inicamente por aqueila pcasion.
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En ¢ caso de cumplimiento de asuntos oficiales por disposicidn de la autoridad competente, la o el servidor
debe poner en conocimiento de la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrade sobre el tiempo
efectivamente utilizado para esta actividad, de acuerdo al procedimiento establecido por la misma y se
proceda con el respectivo registro y justificacion.

Artiesis 1, Omisidn de registrar marcacion.- En ef cuso de que la o el servidor no haya registrado ¢l
ingreso ¢ salida de su jomnada de trabajo o del horario de almuerzo tendrd que justificar esta omisian por
eserito 8 qu jefe inmediato, con un maximo de {72) setenta y dos horas después de suscitado ef particular,
de acuerdo 2l procedimiento establecido por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, caso
contrario se Jo consideraré como falta,

Articulo 12, Control del Regisiro.- La UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado serdn las
responsables del control de asistencia diaria a través de] sistema establecido para el efecto y mensualmente
presentars wn informe estadistico de atrasos, faltas y salidas del personal, a ¢l'la Ministro/a de Inclusion
Econdmica y Social o su delegado/n, v en caso de que existan iregularidades respecte de algin caso en
particular se debera Jevantar un informe individual para determinar las acciones correctivas de ser el caso,

Ef control de ssistengia y/o permanencia de las y los servidores es responsabilidad de los jefes inmediatos
de cads una de las Linidades Administrativas quienes deberén reportar a fa UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado las novedades, permisos, faltas o ausencias que se produjeren durante la jornada de trabajo.

Cuando Ja UATH y/o sus unida
agistencia sin previo aviso du
novedades respectivas, para det

[a bhora establecida para ¢l
ai como el incumplimiento

Articulo 13, Atrasos.- Se cons
ingreso a la jornada de wabajo
del horario designado para el al

mayor (vias en mal estads,
ransporte institucional, ete,),
s y los servidores, se podra
de suscitado el particular a la

En ¢l caso de que el atraso sea
ciere de calles, accidentes de
ajenas a su voluntad que pro
justificar el mismo, en un period:
UATH /o sus snidades & nive] descongentrado.

En caso de no justificar en el término sefialado, la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado de oficio
o por pedido del jefe inmediato, procederé con la aplicacién del procedimiento de Régimen Disciplinario
correspondiente.

Articulo 14. Atrasos y Faltas no justificados.- El hecho de que la o el servidor no justificare
adecuadamente su ausencia o atraso a la jornada ordinaria de trabajo definida por la institucion, serd
¢onsiderada como falta injustificada, motivo por el cual las y los servidotes deberdin reportarlas por
cualquier medio a su jefe inmediato y justificarlas 4 mas tardar en el ténmino de (24) veinticuatro horas
despuds de suscitado el particular, mediante el procedimiento establecido por fa UATH y/o sus unidades a
sivel desconcentrado; caso contrario la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado de oficio o por
pedido del jefe inmediato, procederd con la aplicacién de la sancién disciplivaria que corresponda, previa
aplicacion del procedimiento de régimen disciplinario contemplado en cl presente Reglamento Interno.

Seecion 2da,
Deberes, Derechos y Prohibiciones

&ﬁiggz: , Deberes.- Son deberes de las y los servidores del Ministerio de Inclusién Econbmica y Social,
wern e seilalados en el Articuio 22 de la LOSEP, los siguientes:
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a} Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion, LOSEP, Reglamento de ia LOSEP, este
reglamento y todas las normas emitidas por el Ministerio de Inclusion Econdémica y Social, y
demds normas jurfdicas vigentes;

b) Cumplir puntualmente con el horario de ingreso a la jomada ordinaria de wabajo establecida
para el Ministerio de Inclusion Econdémica y Social;

¢} Utilizar debidamente durante el ejercicio de sus funciones la credencial institucional. equipos de
seauridad y unifonnes dotados por la insiitucidn de ser el caso;

d) Registrar obligatoriamente en el sistema establecido para el ¢fecto las entradas y salidas al
inicio y fin de la jornada de trabajo, asi como el horario destinado para el almuerzo 0 cuando
por cualquier motivo deban salir de las instalaciones de la institucion;

e) Comunicar oportunamente al jefe inmediato superior por si nismo o por ferceras personas,
sobre los eventos de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor gue no le permitan
concurrir o llegar a tiempo a su sitio de trabajo en el mismo dig, excepto por caso fortuito o
fuerza mayor en cualquiera de los casos se lo deberd realizar de forma obligatoria cn el término
de (24) veinticuatro horas después de suscitado ¢l particular la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado se reservan el derecho de verificar 1a veracidad sobre los motivos de la ausencia
de la o el servidor;

f)Permanecer en ¢l puesto de trabajo durante toda la jornada v ne abandonar el mismo sin causa
justa y necesaris;

g} Cumplir con 1odo ¢ trabajo asignado antes de hacer uso de sus vacaciones, dejando consiancia
por escrito a su jefe inmediato;

hy Desempefiarse en susfuntiones: <o
social que debe cump

i) Tratar con cortesia, res
subalternos, emplea
coadyuvando asi al:
hostigamiento o tipos

j¥Brindar un servicio d
términos establecidoy

k) Cuidar todos los bi
custodia, uso o admii
origine por el uso n
el proveniente de la:mal
su jefe inmediato sobre
rrabajo a su cargo;

I}Cuidar Jos documentos y archivos confiados a su custodia, use o administracion;

m) Mantener reserva con la informacién técnica, comercial, financiera, legal, informatica, logistica
y demds que en razon de sus funciones maneje la o el servidor o sus compafieros de trabajo.
Esta obligacién no cesa en razon de la desvinculacion definitiva, siendo derecho del Ministerio
de Inclusién Econémica y Social el ejercer cualguier accion legal en contra de 1a persona que
incumpliere esta disposicién;

ny  Cumplir con las tareas v actividades asignadas fuera de la jornada de trabajo, siempre y cuando
s¢ encuentren debidamente autorizadas y respondan al cumplimiento de los objetivos
cstablecidos para satisfacer las necesidades institucionales emergentes o no;

0) Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo suplementario o
extraordinario, responda a actividades y tareas ejecutadas acorde a la veracidad de la
documentacion que respalde los mismos;

p} Mantener un comportamiento adecuado durante el trayecto de vigje, en uso del transporte
mstitucional;

Q)  Mantenerer-eomportamicnio adectrado en-suaiquier actiwidad que ejecute en representacion de

* Iainstitucion;

r)Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad;

s) Informar a la UATH /o sus unidades & nivel desconcentrado o autoridad pertinenis sobre la
presuacion o ejecucion de actos de corrupeion, de los que fuviera conocimiento; conforme el
Cédigo Cero Tolerancia a la Corrupcion del MIES:

nes  despectivas 0 soeces
- laboral u ofras formas de

arios y eguipos confiados a su
vidar por el deterioro que se
o fortuito o fuerza mayor, ni
ndo dar aviso de inmediato a

quipos; méquinas o herramientas de

www . lexis.com.ec



Registro Oficial — Edicién Especial N° 619 Miércoles 14 de noviembre de 2018 — 11

tiReintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las comisiones de servicio con o sin
remuneracion y cambios administrativos;

u) Notificar toda la informacién personal relevante que deba ser actualizada en ¢l expedicnte de
personal de la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado,

v) Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica para las y los servidores y trabajadores de la
institucion;

w) Cumplir y acatar las normas vy disposiciones establecidas en ¢l Reglamento de Higiene y
Seguridad en el Trabajo emitido por el Ministerio de Inclusién Econdmica y Socia;

X} La o ¢l servidor serd responsable de la oportuna entrega, veracidad y calidad de la informacion
que proporciona en el curnplimiento de sus funciones;

y) Participar en el proceso de induccién a Hevarse a cabo para las v los ssrvidores del Ministerio
de Inclusién Econdmica y Social;

z) Participar en los procesos de capacitacion y evalvacién a llevarse a cabo para las y los
servidores del Ministerio de Inclusién Economica v Social;

aa) Llevar a cabo en ¢l término de (30) treinta dias posteriores a su participacién en un proceso de
capacitacidn, el respectivo efecto réplica a sus compafieros;

bb} Dejar realizando fa evaluacion al personal a su cargo previa desvinculacion de la institucidn, de
ser ef ¢caso;

cc} Cumplir y hacer cumplir los derechos de las mujeres, en toda su diversidad contemplados en la
Constitucién de i Repiblica, los instrusnentos internacionales ratificados por el Estado, Y2 Ley
para Prevenir y Erradicar 1a Violencia contra las Mujeres y las leyes conexas,

dd) Mantener un context Ladec no discriminacion, en el que,
independientemente; facion ‘contratacién o permanencia
laboral a través de fa

del Ministerio de Inclusion
; Ias siguientes:

Articulo 16. Prohibicioves.-
Econdmica y Social, 2 mds de la

a) Afribuirse Rmciones yf pesto, ¥ no fe hayan sido
respecto al contenido de

b) Pronunciarse de forma S,
imiacion que le corresponda

criterios, informes, dic
enoitir en razén de su CANZO;

¢) Acceder y utilizar arbitra s equip ormaticos y/o bases de datos
de las distintas unidades adminisirativas, vehicalos o bienes materiales de la institucion;

d) Atentar de palabra o de hecho contra usuarios, superiores, subaiternos o compafieros de trabajo; asi
como actuar de forma descortés y/o irrespetunsa.

¢} Provocar dafios 4 bienes institucionales;

f) Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipe o valores de propiedad del Estado;

g) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina, asi como
retirartos de la institucion sin registro ni autorizacién,

h) Establecer privilegios personales o discriminacion por razon de etnia, lugar de nacimiento, adad,
clase social, orientacién sexual, religidn o ideas politicas;

i) Desobedecer los fallos judiciales. laudos arbitrales y decisiones adeinistrativas provenientes de
autoridades competentes;

i) Difundir datos e informacién institucional o hacer declaraciones a oy medios de comunicacidn a
nombre del Ministerio de Inclusion Economica y Social o de la Institucién, sin autorizacion;

k} Hacer uso indebido de la credencial de identificacién institucional,

1) Influenciar y/o establecer privilegios personales para la obtencidn de autorizaciones para la
tealizacién de pasantias de indole estudiantil y/o profesional;

m) Laborar después de 1a jornada diarfa de trabajo sin la aprobacion del jefe inmediaw superior;

n) Obstaculizar las investigaciones adminisirativas para la aplicacion de régiren disciplinario por
accidn u omision, es decir ocultar informacién sobre denuncias, quejas o novedades de las y los

\gdarcs que en el giercicio de sus funciones presuntivamente han cometido falta leve o grave;
o) %1 oner a las y los servidores gue se encueniren a su cargo, 1a realizacion de trabajos particulares,
' aj%{aog a la funci6n para Ia cual fueron nombrados o contratados; .-
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p) Concurrir a eventos o lugares inapropiados con algln distintivo institucional, dentro o fuera del
horario de trabajo;

q) Alerar de cualquier manera documentos oficiales como: acciones de personal, certificados,
eriterios, estudios, informes, dictdmenes, en favor de sf mismos o tercgros,

1) Utilizar ¢l software v hardware dotados por la Institucién para el ejercicio de las funciones, con
fines ajenos al trabajo y fuera del horario que le haya sido asignado;

s) Dar un uso inadecuado al equipo de television en las unidades administrativas que por sus
funciones deban acceder a este medio;

1) Inciiar a comportamientos inadecuados en ¢l equipo de trabajo,

W Realizar actividades de indole particolar, profesional o comercial ajenas al desempeiie de sus
funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias y extraordinarias;

v) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato;

w) Disponer del tiempo concedido para permiso por estudios regulares, en actividades distintas;

x) Asumir, influenciar y gestionar a titulo profesional los tramites de terceros interesados;

y) Utilizar indebidamente medios electrénicos institucionales y/o personales para temas ajenos a sus
funciones;

z) Utilizar los espacios fisicos instilucionales para actividades ajenas a sus funciones o de cardgter
izboral;

aa) Dejar de participar a cualquier titulo de los procesos de induccidn, capaciiacidn y evaluacién
establecidos por la instilucion;

bb) Ingresar y consumir bebidas alcoholicas, sustancias

estupefacientes dentro de las instalaciones de

¢c) Mantener un comportanménto atentatos da onas ejercida de forma reiterada,
sr momento en contra de una
mo resultado para la persona
¢ o perjudique su situacign

de las partes de la re
afectada su menoscab
taboral, .
or el Ministerio de Inclusion
cular obligacién de fas y los
> prohibido, en general, todo

Econémica v Social,
servidores, observar discipl
cuanto altere el orden

Articulo 17. Derechos.- Son o de Inclusion Econémica y
Social, a més de los que se encuentran contemplades en ia Constitucidén de la Repdblica, LOSEFP y su
Reglamento General. jos siguicntes:

a) Participar ¢n los cventos de capacitacidon programados ¢ patrocinados por institucién o
instituciones  estatales o  privadas, & cjecutarse denwo y  fuera del  pals;
b) No ser suspendidos en sus funciones ni destituidos de sus cargos, sin que previamente se
sustancie el respective sumario administrativo que demuestre su responsabilidad;
¢) Hacer uso de los servicios sociales y asistenciales que brinda ta [Institucion;
d) Percibir el pago por concepto de encargo o subrogacion de funciones; viaticos y movilizacion
por cumplimienta de scrvicios institucionales; vidticos por gastos de residencia; y horas
suplementarias y extraordinarias de labor de conformidad con los acuerdos expedidos en
concordancia con las disposiciones legales aplicables;
¢} Acceder a documentos, registros informiticos, datos e informacién que conste en su expedienie
personal, asl como  conccer el use que se  haga de  ellos;
) Solicitar la actusHzacién de datos, su rectificacidn, eliminacién o anulacion, cuando fueren
erroness o inexactos y afecten ilegitimamente Jos derechos del servidor.

a) Gosar-de-len-medidas admimistrasivas de protescién inmedista ¢n caso de existir vulneracién a
la integridad de la servidora publica victima de violencia, asi como el respectivo seguimiento para
verificar la rectificacion de las conductas de violencia contra la servidora pablica por parte de la
~~“ad técnica respectiva.

Seeccién 3ra.
Luagar fibre de diseriminacion, acoso y violencia
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Articuje 18, EI Ministerio de inclusién Econdmica v Social se compromete a proveer un lugar de trabajo
libre de discriminacidén, acoso y violencia. Quien cometa alguno de estos hechos sera sancionado de
acuerdo al presente Reglamento,

La discriminacidn, acoso y viclencia es el uso de una conducta tanto verbal, fisica que muestre insulto,
desprecio ¢ agresién hacia un individuo sea por su origen étnico, cultural, refigioso, ideoldgico,
nacionalidad, condicidn socio econdmica, edad, orientacion sexual, diversidad de género, condicitn fisica,
mental o psiquica, estado ¢ivil, opinién o cualquier oiro Factor de diferenciacion individual de las v los
servidores del Ministerio de Inclusién Econémica y Social.

Articulo 19. El Ministerio de Inclusién Econémica y Social prohibe estrictamente cualquier tipo de
diseriminacion, acoso o violencia en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird en
causal de Destitucion. Se entendera por discriminacion, acoso o violencia lo siguiente:

Comportamiento sexual inadecuado;

Pedido de favores sexusles cuande se intenta conseguir una decision de cualquier tipo;

Interferir en el desempefio de las labores de un compafiero o compafers de trabajo;

Useo de voeabulario ¢n doble sentido que ofenda a un compafiero o compafiera de irabajo;

Falta de respeto a la dignidad, integridad, intimidad, astoromiza en el dmbito piblico y privado,

Falta de proteccidn y atencion integral a wavés de los servicios adecuados y eficaces de manera

inmediata y gratuita;

« Falta de orientacid nera gratuita ¢ inmediata,
especializada ¢ integral:s6breilas: ateria quiera su situacion,;

las gavantias de no repeticidén

3 administrativas o juridicas

* &+ 4 & » B

tial entre las ¥ los servidores

. as victimas lo solicitaren;

» Falta de oportunidad par en asuntos inherentes a la
gestién, incluyendo |

* Irrespeto a su permarnt : omo los derechos laborales
especificos tales comd 168 \ paternidad,

» Faltg de proteccién frente & situaciones de amenazas, intimidaciones o humiilaciones;

s Explowscién laboral y falta de proteccidn adecuadsa en caso de desconocimiento de los beneficios
faborales a los que por ley tenga derecho;

+  Ser destituidos, cesados en funciones o ser sujetos de sanciones administrativas por ausencia al
trabajo o incapacidad a causa de su condicidn de victima de violencia, v,

¢ las demds establecidas en el ordenamiento juridico vigente en refacion a ia discriminacion, acoso
¢ violencia.

Articulo 28, Si ticne conocimiento de la existencia de los tipos de discriminacidn, acose o vislencia ya
mencionados, las ¢ los servidores publicos tienen la responsabilidad de dar aviso a la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos y/o sus unidades a nivel desconcenirado.

s 2. Quidn cometiere actos de discriminacidn, acoso o viclencia debidamente comprobados seran
sujetps del respectivo proceso de sumario administrativo, de conformidad & io establecido en el presente
sgihmento.

ulp 22. Todo reclamo serd investigado, tratado confidencialinente y se llevard un reporte del mismo,
de las Unidad de Administracion de Recurso Humanos

Seccibn 3ra.
Vacaciones
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Articulo 23, Vacaciones.- Las y los servidores tienen derecho a (30) freinta dias de vacaciones anuales
pagadas, siempre que hubiesen trabajado (1 1) once meses continuos o la parte proporcional de las mismas
segln ¢l tiempeo laborado.

Este derecho no podré ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones cn que se
liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido o que debié percibir por su Hima
yacacidn, Las vacaciones pedran ser acumuladas hasta por (60) sesenta dias por necesidad de servicio.

Articulo 24. Programacién.- Para la concesidn de las vacaciones se considerara la fecha de ingreso y cf
cronograma del plan de vacaciones establecido en coordinacién con fa UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado y aprobado por el/la Ministro/a de Inclusién Econémica y Social o su delegado/a, a fin de
que en el perfodo al cual correspondan las mismas se garantice continuidad cn la atencién de los servicios
que presta esta Cartera de Estado y el goce del derecho adquirido.

L programacién de las vacaciones de las y los servidores, se remitirdn a los jefes inmediatos de cada
unidad. para que de manera conjunta sc establezean los periodos y las fechas en que se concederan las
mismas, los cuales seran remitidos a la UATH wo sus unidades a nivel desconcentrade para su
reprogramacién y ejecucitn ¢i proximo afo, hasta el (30) treinta de noviembre de cada afio.

Si los calendarios claborados por
indicada, la UATH y/o sus i
¢jecutarlos. El calendario de
enero de cada aio.

los responsables de cada unidad, no han sido prescatados hasta la fecha
dade: el: icultadas para prepararlos y
ther dia laborable del mes de

Articulo 25 Procedimiento.- L
desconcentrade con al menos
firma de aprobacion de su jefe

Ln los casos de las y los servii
chviar su solicitud de vacacion
de Inclusion Econdmica y 8
reasignard a la UATH y/o sus

Articulo 26. Autorizacion.- Las vacaciones se copcederén a las y los servidores en la fecha prevista en e
cronograma del Plan de Vacaciones, autorizadas por el jete inmediato de cada unidad administrativa,
siempre y cuando la o ¢l servidor cumpla con ¢l procedimiento establecide por la UATH y/o sus unidades a
nivel desconcentrado.

Articulo 27. Suspensién de vacaciones.- Si por necesidad institucional las vacaciones fueran suspendidas,
previa peticion escrita o con sumilla por parte del jefe inmediato o de el/la Ministro/a de [nclusion
Econémica y Social o su delegado/a, el responsable de la unidad administrativa en comun acuerdo con la o
¢l servidor podra anticiparlas o diferirlas dentro del siguiente periodo en el que la o el servidor tiene
derecho a sus vacaciones, para lo cual fijar4 la nueva fecha en la que hard uso de ias mismas, comunicando
a la UATH v/o sus unidades a nive] desconcentrado, guienes modificaran el calendario aprobado, por una
sola vez dentro del mismo periodo determinado en la planificacién establecida de vacaciones, con el fin de
que no sc produzea su acumulacion més alld de los (60) sesenta dias permitidos en la Ley.
A

fculo 28. Anticipo de vacaciones.- El jefe inmediato podré conceder anticipe de dias imputables a
vachciones pareias-y-los-servidores, en la parte proparoional derivada det tiempo trabajado que la o el
idor tenga derecho al momento de la solicitud y conforme a la duracién del contrato o nombramiento

; so de solicitar un anticipo de vacaciones d¢ acuerdo al articulo 30 del Reglamento General de Ja
OS¥E; s¢ podra conceder <l tiempo proporcional trabajado. En el evento de que se anticipe vacaciones y
pradijere el cese en funciones sin haberse laborado la patte proporcional concedida, en la liquidacion de

aheres SE descontard el tiempo de as vacaciones no gozadas.
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Articulo 29, Liquidacién de vacaciones por cesacitn de¢ funcienes.- Conforme lo dispone el articulo 31
del Reglamenio General a la LOSEP, cuando la o el servidor cesare en funciones sin haber hecho uso del
periodo de vacaciones al que tenga derecho, éstas serdn compensadas en dinera en su liquidacién, sobre la
base de Ia remuneracién mensual unificada que perciba al momento de su desvinculacién, considerando
gue fendrd una acumulacién méaxima de (60) sesenta dias. La UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado remitirdn a la Direccion y/o Unidad Financiers la informacion que corresponda para la
fiquidacién de haberes sobre la base de los documentos que reposan en los expedientes de cada una de las ¥
los servidares.

Arficulo 30, Personsl esucionado.- Las y los servidores caucionados se le concederé vacaciones, previo fa
presentacin del informe respective sobre la cusiodia de fondos o bienes segin el caso y Ia suscripeion del
acta entrega~recepcion con la persona que lo sustituye, cuando los mismos superen los (3] cinco salarios
bésicos minithos unificados,

Articule J1. Vacaciones posteriores a fa licencin por maternidad y paternidad.. Concluido el peripdo
de licencia por maternidad o paternidad, la o el servidor, dependiendo del caso, podrd solicitar las
vacaciones que Ie corresponda, previa autorizacion escrita de su jefe inmediate de acuerdo al calculo de los
dias que le corvesponden para la reprogramacidn de las fechas establecidas en g} calendario de vacaciones,

servidores del Ministerio de
1 O Sin remuneracion ¢n otras
acidn y programacion interna

Articule 32. Vaeaciones del pel
Inclusidn Econémica y Social, qi
Instituciones del Estado, para efe
de cada institucién donde se en

una vez que se reintegre serd
{ Ministerio de Inclusidn
%y previa certificacién de ia
ue pueda superar los (60)

Si 1a entidad requirente na lleg
considerado cste tiempo dent
Econdmica ¥ Social, reconocich
UATH de la institucién en la
sesenta dias.

rdo al procedimiento vigente
ederdn conforme a las fechas

stablecido por la UATH y/o s
deé'lnclusién Econdmica y Social 0

Articuls 33, Trimite de vaca
krz, istah en el calendario de planificacién aprobado por el/la Ministro/a

CAPITULO IV
Licencias, Comisiones y Permisos

Seceién Primera
Licencias con o sin Remuneracién

Articuis S\i Licencias.- Se¢ concederd licencis ¢ permisc para ausentarse o dejar de concurrly
ocasionaimente a su lugar de trabajo, a las servidoras o los servidores que perciban remuneracitn, de
¢onformidad con las disposiciones de la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento.

Artfcuta 35. Licencias con remuneracién,- Las y los servidores del Ministerio de Inclusién Econdmica y
Social tienen derecho a las licencias con remuneracion csiablecidas en el articulo 27 de la LOSEP, y
Seccién Primera, Capftulo I, Titulo 11, de su Reglamento General; la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado tendrén la responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para la concesién de
¢ada una de las licencias,

Articulo 36. Por enfermedad.- De conformidad con ¢l articulo 27 de la LOSEP, literal a) y b) y articulo
33 de su Reglaments General, 1as y los servidores tendrin derecho a licencias por enfermedad, siempre que
s justifique con la certificacion del profesional que atendié ¢l caso medisnte ¢f procedimiento establecido
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por la UATH vio sus unidades a nivel desconcentrado donde se receptardn las certificaciones médicas que
justifiquen la imposibilidad fisica, psicolégica, enfermedad grave, catastréfica o accidente que sufriere la o
el servidor dentro del término de (3) res dias de haberse suscitado el hecho.

Para el caso de los permisos para rchabilitacién, se debe adjuntar los certificados que especifiquen ¢l
tiempo efectivo que 1z ¢ et servidor hard uso de esta licencia.

Articulo 37. Por maternidsd y paternidad.- Las scrvidoras que laboran en el Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social tendrén derecho a licencia con remuneracién por maternidad desde (2} dos semanas
anteriores al parto, Ias que s¢ imputarén a las (12) doce semanas correspondientes a la licencia de
matemnidad.

Los servidores tendran derecho a la licencia con remuneracién por paternidad de (10) diez dias contados
desde ¢l nacimiento de la o ¢l nifio, cuando el parto es normal, en ¢l caso de nacimientos multiples o parto
por cesdrea, tendra derecho a {5} cinco dias mds, por nacimientos prematuros o de cuidados especiales se
prolongara la licencia {(8) ocho dias adicionales, cuando hayan nacido con ¢nfermedades degenerativas
terminales o irreversibles o con un grado de discapacidad severa el padre podrd tener una licencia con
remuneracién por (25) veinte y cinco dias, y en el caso de fallecimienio de la madre en el parto o en
periode de ivaternidad, el padre podra hacer uso de la licencia o parte de la ficencia que le corresponda a la
madre, conforme lo determinan los literales ) y f) del articulo 27 de 1a LOSEP.

procedimicnto y registro de

Corresponde 2 la UATH y/o sus!
: avalados por el Instituto

las fencias otorgadas previa |
Icuatortang de Sepuridad Social

y de Inclusién Econdmica y
doptivos, por {13} quince dias
do, de conformidad con lo

Articulo 38. Por adopeidan.- Las
Social tendran derecho & licenc
contados a partir de la fecha en!
derenninado en el literal g) del ari

Articulo 39, Atencién de hijos b 027 de la LOSEP, literal )
y articulo 37 de su Reglamento ( | licencia con remuneracion
para atender los casos de hija(s)i6 hijo(s) hospi ol idégenerativas, por el tiempo
estipulado en la LOSEP, si los (2) dos padres pemenz,meren a este Ministerio, podrén acogerse a la licencia
en forma conjunta, continua o alternada, debiendo presentar un certificado médico y de hospitalizacion

mdividual.

Las y los servidores deberan presentar los justificativos » Ia UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado
de acuerdo al procedimiento establecido, para su registro y control.

Articulo 40, Catamidad doméstica.- Las y los servidores tendrdn derecho a licencia con remuneracion por
calamidad doméstica, conforme a los términos que determina el literal i) del articulo 27 de la LOSEP y Jas
regulaciones determinadas ¢n ¢l articuio 38 de su Reglamento General.

Las y los servidores deberan presentar los justificativos ante la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado para el registro de los eventos gue se¢ susciten por estas circunstancias debidamente
respaldadas para los efectos de la concesion de esta licencia, mediante el procedimiento establecido por la
UA'TH y/o sus unidades a nivel desconcentrado,

{eulo 4l—~Por-Matrimenlo- 0 Union—de-Hecho.« las vy los servidoses del Ministerio de Inclusion
:gondmica y Social que contraigan matrimonio o unidn de hecho legalmente reconocida, tendrdn derecho a
¥ha licéncia con remuneracién de hasta (3) tres dias hébiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o
spuds de ocurrido el hecho, de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH y/o sus unidades &
( qconccntradﬂ de conformidad con el literal §} del articulo 27 de la LOSEP y articule 39 de su
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Articulo 42. Licencias sin remuneracién.- Las y los servidores de este Ministerio podrén hacer uso de las
ligencias sin remuneracidn previo informe favorable de la UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado,
en ¢l cual se determinen las circunstancias que lo ameriten, tal como lo determina el articulo 28 de la
LOSEP y lo que disponen los articulos 40 y 44 de su Reglamento General, mediante el procedimiento
establecido por la UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado.

Articulo 43. Para asantos particslares.- De conformidad con ef articulo 28 de la LOSEP, ligral a) ¥
artioulo 40 de su Reglamente Ceneral, las v los servidores podran soficitar Heencia sin remuneracion,
mediani¢ ¢l procedimiento establecide por Ia UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, para efectuar
cualquisr asunto de indole personal o particuiar, los jefes inmediatos podran conceder hasta {15} quince
dlas de licencia sin remuneracién durante cada afio y hasta (60) sesenta dias durante cada afio, previa
autorizacién de el/la Ministro/a de Inclusidn Econdmica y Social o su delegado/a, siempre que la UATH
y/o sus unidades a nivel desconcentrado emita el informe favorable que sustente que la ausencia de la o el
servidor no afectard a la gestién de la unidad.

Articulo 44. Estudios de posgrado.- Para gue las vy los servidores de carrera del Ministerio de Inclusion
Econdmica v Social se aeejan a 1a licencia sin remuneracién parg estudios de posgrado, la UATH y/o sus
unidades a nivel desconcentrado mediante informe éenico deben sustentar que los estudios a desarrotlarse
por parte de fa o el servidor postulante generarfan imterds institucional, e mismo que debe tener relacién
con el puesto que ocupa y que tenga afinidad con la carrera o profesion def servidor y se cuente con ¢l aval
de su jefe inmediato a fin de con ' ico previ ision del dictamen favorable,
segtn lo sefala el articulo 41 del SEP; ‘para acogerse  esta licencia
es de hasta (2) dos afios, mis 5r a guien se lc otorgue esta
licencia, acorde a las regulacio inento General a la LOSEP,
mediante el procedimiento establ; esconcenirado,

icedo 28 de la LOSEP, literal
tar licencia sin remuneracion,
desconcentrado, cuando deba
bligacién de presentarse a
onclusion. A su restitucion
| certificado que acredite el
10 copia certificada.

Articule 43, Cumplimiento 4
¢) v atticule 42 de sa Reglament
mediante el procedimiento est

cumplir ¢l servicio militar, po
laborar en el plazo méximo de
debera tonsignar ante la UAT
cumnplimiento del servicio mili

Articulo 46. Reemplazo temporal v ocasional de una dignataria o dignatario electe por votaciin
popular.- De conformidad con el articulo 28 de la LOSEP, literal d} y articulo 43 de su Reglamento
General, las y los servidores de carrera podrén solicitar licencia sin resmumeracion, mediante el
procedimiento establecido por la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, para actuar en reemplazo
temporal u ocasional de conformidad con la Ley de algin ciudadano elegido por votacion popular, siempre
que conste como alterno o alterna del dignatario o dignataria electo por votacién popular, previo informe de
la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado y la correspondiente autorizacion de el/la Ministro/a de
Inclusién Econémica y Social o su delegado/a, para lo cual debera adjuntar ¢l acta de posesion ante el
arganismo corresponidiente.

Articule 47, Participar como candidata ¢ candidato de cleccién popular.- De conformidad con el
articulo 28 de la LOSEP, literal ¢} y artfculo 44 de sy Reglamento General, las y los servidores tendran
derecho a solicitar Jicencia sin remuneracién, medianie el procedimiento establecido por la UATH y/o sus
unidades a nivel desconcentrado, para participar come candidato en un proceso de eleccién popuiar. La
licencia correrd desde el momento en que se haya inscrito como candidato en el Organismo Electoral, hagta
la proclamacion de resultados; dicha licencia se extenderd duranie todo ¢l tiempo que dure ¢l gjercidip flel
cargo, en ¢aso de haber sido electo.

En ¢l evento de que la o el servidor resulte electo, deberd reinlegrarse a sus funciones al Ministerid He:
Inclusion Econémica y Social hasta posesionarse de su cargo conforme a los procedimientos establegigps
por ¢l Consejo Naciona!l Electoral, fecha en la que e} servidor iniciard la licencia sin remuneracign. ’
ejercer la dignidad de eleccién popular que corresponda.
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Seceidn Segunda
Comisiones de Servicios con o sin Remuneracién

Artfeulo 48. Comisién de servicios con vemuneracidn.- De conformidad con lo dispuesto en los articulos
30 de la LOSEP v 45 al 48 de su Reglamento General, la servidora o el servidor de catrera del Ministerio
de Inclusion Econdmica v Social, podra prestar sus servicios con remuneracidn en otra institucion del
Estado dentro o fuera del pais, hasta por (2) dos afips, previa auforizacion de el/la Ministro/a de Inclusion
Feondmica y Social o su delegado/a, siempre y cuando la UATH y/o sus unidades a nivel desconcenirado
emitan informe favorable que contenga: la solicitud de la Antoridad Nominadora o su delegade de la
institucion requirente, haber cumplido un afio (13 de servicio en la institucion, cumplir con los requisitos del

pueslo a ocupar y a aceptacion escrita de la servidora o servidor,

Para efectuar estudios regulares de posgrados, que beneficien a la institucion, se concederd comision de
servicios hasta por (2) dos aflos. previo dictamen favorable de Ja UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrado, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido {1} un afo de servicio en la
institucion. En estos casos de igual manera se suscribird un convenio de devengacion con garantlas
personales o reales, mediante el cual, se obliga a prestar sus servicios en fa institucidn por el triple del
tiempo que duren los estudios, ademds constard la autorizacion expresa e irenunciable en el sentido de que
la tnstitucion, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del proceso de formacion
y capacifacion.

| Ministerio de Inclusion

La o el servidor conservard «
tiesto original de trabajo.

Fcondmica y Social, y una ve
Al concluir la comision la o ¢ y de persistir la necesidad
institucional se realizard un n

ado emitiran un mforme que
misiones de servicio con
iento de la institucion y ¢l
por parte de el/la Ministro/a
on ¢l cumplimiento de la

Articulo 49. Informe Previo
contenga los sustentos y 1
remuneracion, verificando gu
cumplimiento de os requisito
de Inclusién Econbmica y S

LOSEP vy su Reglamento Genetd

Bajo ninglin concepto la o el servidor podrd ausentarse de la institucion sin la correspondients aceién de
personal suserita por elfla Ministro/a de Inclusion Econdmica y Social o su delegado/a.

Artieuio 50, Comisién de servicios sin remuneracién.- Conforme lo establecen los articulos 31 de la
LOSEP y 51 de su Reglamento General, e/la Ministrofa de ncinsion Econdmica y Social o su delegado/a,
podra conceder a las y los servidores de carrera, la comision de servicios sin remuneracion, previa
aceptacion por escrilo de la servidora o servidor y hasta por (6) seis aflos, durante su carrera administrativa,
previe dictamen favorable de la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, siempre que 1a servidora o
servidor hubiere cumplido a! menos (1) un afio de servicios en el Ministerio de Inclusién Econdmica y
Sogial.

Migniras dure esta comision, no tendré derecho a recibir remuneracién i ingreso complementario alguno
por parte del Ministerio de Inclusion Economica y Social, y una vez conclwida la servidora ¢ servidor serd
reintegrado a su puesto de origen.

.F-. . . . . * 3 &
mismo no alterard el normal desenvolvimiento de la institucién v el cumplimiento de Jos requisitos
o el servidor, a fin de que la autorizacion por parte de elfla Minisiro/a de Inclusion Econdmica y
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Seceibn Tercera
Permisos

Articulo 52. Permisos.~ Las y los servidores podrén solicitar permiso conforme a lo dispuesto en los
articulos 33 y 34 de la LOSEP y Seccidn Vi de! Capitulo 11 del Titulo Il de su Reglamento General, en los
siguientes casos:

8} Para estudios regulares.- De conformidad con el articulo 33 de fa LOSEP y ef articulo 59 de su
Reglamento General, las y los servidores de carrera tendrin derecho a solicitar permiso para
estudios regulares en cstablecimientos de educacién bdsica, post bachillerato, institutos,
universidades y ¢scuelas politéenicas.

En el caso de nombramientos provisionales y contratos de servicios ocasionales se podrd otorgar
este permiso de conformidad con las necesidades institucionales siempre que la o el servidor
recupere el tismpo solicitado,

b) Para atencién médica.- De conformidad con ¢l articulo 33 de fa LOSEP y el articulo 60 de su
Reglamento General, fas y los servidores tondrdn derecho a solicitar permiso hasta por (2} dos
horas diarias dentro de la jornada de trabajo, para recibir atencién médica, el que deberd ser
comunicado previamente a su jefe inmediato y justificado de acuerdo al procedimiento establecido
por la UATH vio i i el correspondiente certificado
de atencion medi iridad Social v otro centro de
salud publica.

1 33 de la LOSEP y artfculo 61
ar permiso para el cuidado de!
contados a partir de que haya
¢ {a servidora y suscrie por su
tidienie, quien comuniears 2 la
4n de personal respectiva,

¢) Para el cuidado del
de su Reglamento G

d) Para los directivos h ¢l evento de conformar una
Asociacién de Servidores y Servidoras se concederd este permise de conformidad al plap de
trabajo presentade a el/la Ministro/a de [nclusion Econdmica y Social o su delegadods, el mismo
no podra superar ias (10) diez horas mensuales y no serd acumulable de acuerdo al articuls 62 del
Reglamento Generai a 1a LOSEP,

¢) Para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catasirdficas.- De
conformidad con lo establecido en los articulos 33 de la LOSEP y 63 de su Reglamento General,
las v los servidores tendrdn permiso por (2) dos horas diarias para el cuidado de familiares hasta el
¢narto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo la proteccion de la o el
servidor y tengan discapacidades severas o enfermedades catastréficas debidamente certificadas
por el IESS o centros de salud piblica y/o cerfificado del Consejo Nacional de Discapacidades
{CONADIS), de ser &) caso, previo inforine de la UATH y/o sus unidades a nivel desconeentrade.

f) Para matriculacion de hijos o hijas.- De conformidad con lo establecido en los articulos 33 de la
LOSEP y 64 de su Reglamento General, las y los servidores del Ministerio pueden acogerse a este
permiso, hasta por (2) dos horas diarias por cada bijo(a) en establecimientos educativos de
educacion bésica y bachillerato, comunicando previamente a su jefe inmediato y justificando de
acuerdo al procedimiento establecido por la UATH yfo sus unidades a nivel desconcentrado,

'%\Pau asenfos oficiales.- Cuando la o ¢l servidor por disposicién <e la autoridad compelente, tengs
% gue realizar actividades oficiales dentro de [a jornada de trabajo, deberd informar 2 Ja UATH yio
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sus unidades a nivel desconcentrado sobre el cumplimiento de las mismas, de acuerdo al
procedimiento eslablecido, siempre y cuando cuente con la autorizacion previa del jefe inmediato,
consignando ¢l tiempo de duracién del trabajo institucional, una vez reintegrado a sus funciones.

h)  Permisos impuiables a4 vacaciones.- De conformidad con lo establecido en los articulos 34 de la
LOSLEP y 65 de sut Reglamento General, las y los servidores de este Ministerio podrin hacer use
dc permisos particulares con cargo a vacaciones para atender cualquier asunio personal, con
autorizacién previa del jefe inmediato superior. Ef tiempo gue se conceda a la o el servidor debera
ser proporcional at némero de dfas que tenga de vacaciones, de acuerdo al tiempo de servicios que
tenga en el Ministerio.

CAPITULD V
Traslados, Traspasos, Cambios e Intercambios Administrativos

Artlculo 33, Traslado administrative.- El traslado adminisirativo es el movimiento de la o ¢l servidor
ptiblica de un puesto a olro que sc encuenire vacante dentro del Ministerio de Inclusién Econdmica y
Social, siempre y cuando ambos: 'mpiaqua cambio de domicilio,
que la servidora o ¢l scrvidor a o3 en el puesto vacante y que
el traslado no implique menosca) emitido por la UATH y/o sus
unidades a nivel desconcentrad

ora 0 servidor, salve que ¢
uesto, para su aplicacion se

Para ¢l trastado administrativo
trasiado sea a un lugar distintd
observard lo establecido en el art

ncentrado deberdn emitir un
+ administrativo es necesario,
)SEP, y confonme lo determina
mitida por ¢l Ministerio del

Articulo $4. Informe Téenic
infarme técnico en el que se es
sustentado en lo que dispone ¢
la Norma Téenica del Subsistémiaid Plan[ iCacion:
Trabajo,

Articulo 55, Traspaso de puesto.- EVIa Ministro/a de Inclusién Econémica y Social o su delegado/a podrd
disponer ¢! traspaso de Un puesto con Ia respectiva partida presupuestaria a otra unidad administrativa
dentro de la Institucién u otra Institucién del Estado, para lo cual se contemplard lo estipulado ¢n el articulo
37 de la LOSEP y articulo 69 de su Reglamento General.

Los traspasos de puestos a otras unidades del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, se efectuardn
con ¢l informe técnico de la UATI v/o sus unidades a nivel desconcentrado y con la respectiva reforma al
Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas Institucional.

#n el caso de raspaso a un lugar distinio al del domicilio habitual del tituiar del puesto, se requerird
previamente la aceptacion por gserito de la o el servidor,

Articaio 56. Informe Téenico.- Ly UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado deberan emniiir ui
informe técnicoenelque seextableceran las razones por las cuales se.dispove ¢l traspaso de puestos.

so de los traspasos de puestos a otras instituciones se debera contar a mds del informe de la UATH
unidades a nivel desconcentrado, con los dictdmenes de los Minisierios del Trabajo y Finanzas en

csfe é'rﬁ:c 0 s¢ camemplar{z lo csltpuiado en el amcuic 79 det Reglamento General de la LOSEP, vy confonne
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io determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion de! Talento Humano emitida por el
Ministerio del Trabajo.

Articulo 37, Cambio administrativo.- ElVla Ministro/a de Inclusién Econémica y Social o su delegado/a,
podrd autorizar el cambio administrativo entre distintas unidades de la entidad por las razones que establece
el articulo 38 de la LOSEP v articulo 71 de su Reglamento General; para ello se contard con ¢l informe
favorsbie de in UATH /o sus unidades a nivel desconcentrado,

Todo cambio administrativo tendrd una duracién maxima de {10) diez meses calendario, ¥ no deberd
menoscabar Ia estabilidad, fumciones y remuneracién de la o el servidor.

Al concluir la comisién la o el servidor deberd reintegrarse a su puesto de origen, y de persistir Ja necesidad
institucional se solicitara un nuevo requerimiento.

Articulo 58. Informe Téenico La UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrade previamente deberdn
emitir un informe téenico en el que se establecerdn ias razones por las cuales el cambio administrative es
necesario, sustentado en fa necesidad institucional derivada de Ia Planificacion de! Talento Humano,
conforme o determing la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano emitida por
¢f Ministerio del Trabajo.

Artiealo 59, Intercambio admini
al 77 de su Reglamento General;
de Administracion de Talento
puestos de las y los servid
administrativos o téenicos de a

; 40 de 1a LOSEP, y articulos 73
“de sus respectivas Unidades
institucional voluntario de los
smos niveles profesionales,

trado previamente deberdn
¢l intercambio administrative
s previstos en la LOSEP, la
el Reglamento General a la

Articulo 6. Informe Téenico
emitir un informe téenico en gl
©$ necesario, sustentade en Ia
aceptacion previade lao el se
LOSEP.

CAPITULO VI
Régimen Disciplinario

Artieulo 61, Responsabilidad administrativa.- Las y los servidores que incumplan con sus obligaciones y
contravengan las disposiciones de Ja LOSEP y su Reglamente General, [a presente normativa interna y
demds normas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de la funcion publica, incurrirdn en
responsabilidad administrativa que sera sancionada conforme al Régimen Disciplinario correspondiente.

Apticulo 62. Garantias.- D¢ conformidad a lo establecido en ¢l articulo 76, numeral 7, literal a) de la
Constitucion de la Republica del Ecuador y 41 de la LOSEP, ninguna servidora o servidor, podra ser
sancionado sin ejercer su fegitimo derecho a la defensa y ef debido proceso en todas las instancias ;
administrativas.

Articulo 63, Faltas disciplinarias.- Para la aplicacién del régimen disciplinario, las faltas pueden ser Eekt
o graves; y se lo aplicard por incumplimiento de Jos deberes y obligaciones e incurrir en las prohibicionds...
establecidas en la LOSEP que contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente.

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad serdn las siguientes:
a) Amonestacién verbal; l
b) Arponestacidn escrita;

¢} Sancién pecuniaria administrativa;
d) Suspensiéa temporal sin goce de remuneracién; y,
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g) [Destitucion

Articulo 64, Atribucion administrativa.- Las sanciones disciplinarias con amonestacion verbal, escrita ¢
sancién pecuniaria administrativa, suspension temporal sin goce de remuncracién y destitucion serdn
ejecutadas por cl/la Ministro/a de Inclusién Econdmica y Social o su delegado/a, previo al cumplimiento
del procedimiento de régimen disciplinario establecido en la LOSEP, su Reglamento General y este
Reglamento interno.

Articulo 65. De las faltas leves.- De conformidad a lo que dispone et literal a) del articulo 42 de la LOSEP
v artfculo 81 de su Reglamento Generai, las faltas leves corresponden & aquelias omisiones o acciones
realizadas por error, descoide o desconocimiento menor sin intencion de causar daflo; que no se
contrapongan a las disposiciones administrativas vigentes, y que no perjudiquen gravemente al normal
desarrollo y desenvolvimiento del Ministerio de Inclusidn Econdmica y Social, y de acuerdo a la gravedad
de las mismas, estdn sujetas a las siguientes sanciones:

a) Ameonestacién Verbal;
b} Amonestacién Escrita; v,
¢} Sancidn Pecuniaria Administrativa.

Articulo 66. Amonestacién verbal.- Se impondra amonestacion verbal a Ia o el servidor, cuando incumpla
sus deberes u obligaciones, y seran impuestas en los siguientes casos:

I.- Incumplir los deberes det terminados en los siguientes

literales:

olicitud, eficiencia, calidez,
mplean generalmenie en la

b} Cumplir personaln
solidaridad ¥ en func
administracién de sus
¢} Cumplir de tnan egalmente establecida, de
conformidad con las d

s. E1 servidor publico podra

d) Cumplir y respetar
onirarias a la Constitucién de la

negarse, por serito,
Repablica y la Ley.

2.« Incumplir con los siguientes deberes establecidos en ¢l articulo 15 del presente Reglamento Interno:

a} Cumplir puntealmente con el horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo establecida
para el Ministerio de Inclusién Econdémica ¥ Social;

b) Asistir y cumplir con las directrices establecidas en las normas de uso emitidas por el Ministerio
de Inclusién Econdmica y Social, en caso de contar con uniforme dotado por la institucién;

¢) Utilizar debidamente durante el ejercicio de sus funciones lz credencial institucional;

d) Registrar obligatoriamente en ¢l sistema establecido para el efecto las entradas y salidas al
inicio y fin de 1a jornada de trabajo, asi como gl horario destinado para el almuerzo o cuande por
cualquier motivo deban salir de las instalaciones de la institucion;
¢) Comunicar oportunamente al jefe inmediato superior por si mismo o por terceras personas,
\ogre los eventos de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no l¢ permitan
currir o Jlegar a tiempo a su sitio de trabajo ¢n el mismo dia, excepto por caso fortuito o fuerza
mgygr. la UATH yio sus unidades a nivel desconcentrado se reservan el derecho de verificar la
vegadidad sobre los motivos de la ausencia de Ja o ¢l servidor,
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f) Permanecer en ¢l puesto de trabajo durante toda fa jornada y no abandonar el mismo sin causa
justa ¥ necesaria;

h) Desempefarse en sus funciones con conciencia ciudadana, honestidad y seotido de la mision
social que debe cumplir como servidor o servidora piblico;

j) Brindar un servicio de calidad a los usuarios {3nt0 inlernos COMO eXIermos;

p} Mantener un comportamiento adecuado durante ¢l trayecto de viaje, en uso del transporte
institucional;
q) Mantener un comportamiento adecuado ¢n cualquier actividad que ejecute en representacion de
1a institucidn;
r)} Atender con prioridad a personas de la tervera edad, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad;

s} Informar = la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado o autoridad pertinente sobre la
presuncion o ejecucitn de actos de corrupeion, de fos que tuviera conocimiento;

1} Reintegrarse a su pueste de origen una vez concluidas las comisiones de servicio con o sin
remuneracidn y cambic

u) Notificar toda la Enf alizada en el expediente de

personal de [a UATH ¥

y) Participar en el proc¢ o8 servidores dei Ministerio

de Inciosion Econdmich

1.~ Incurrir en las siguientes pro} fite Reglamento Interno:

m) Laborar después d de Ja autoridad competente;

p) Concurrir a eventos v lugares inapropiadds con el uniforme, déntro o fuera del horario de

trabajo;

v} Utilizar el software y hardware dotados por In Institucidn para el gjercicio de las funciones, con
fines ajenos at trabajo v fuera del horario que le haya sido asignado;

s) Dar un uso inadecuado al equipo de television en las unidades administrativas que por sus
funciones deban acceder a este medio;

1) Incitar a comportamientos inadecuados en el equipo de trabajo; y,
v) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato.

Articulo 67. Amonestacibn gscrita- Se impondrd amonestacién escrita a la o el servidor, cualide
incumpla sus deberes y obligaciones, siempre y cuando estas acciones u omisiones no petjudig
considerablemente ef normal desarrollo de la gestion institucional; y serdn impuestas en los siguienfey |
€asos!

1.~ Incumplir los deberes delerminados en el articulo 22 de la LOSEP, determinados en los sigi@ﬂtgﬂ
literates: )

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de ia Repdblica, leyes, reglamentos y
demas disposiciones expedidas de acuerde con la Ley;
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) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
administracion;

h) Ejercer sus funciones con tealtad institucional, rectitud y buena fe, Sus actos deberén ajustarse 4
los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie y administrar los recursos piblicos
con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su
gestidn; e,

i} Cumplir con Jos requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos y
remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente,

2.- Incumplir con los siguientes deberes establecidos en ¢l Art. 15 del presente Reglamento Interno:

2) Cumplir con todo ¢l trabajo pendiente asignado antes de hacer uso de sus vacaciones, dejando
constancia de comunicar €sto a su jefe inmediato;

i) Tratar con cortesia, respeto y amabilidad a la ciudadania en general, superiores, compaiieros y
subalternos, empleando un vocabularip exento de expresiones despectivas o soeces coadyuvando
al buen clima laboral, a fin de evitar acoso laboral u otras formas de hostigamiento;

para satisfacer las nec

0 de trabajo suplementario o
ireas gjecuiadas acorde a la

0) Garantizar que los p
extraordinario del per
veracidad de la docum
v) Cumplir con lo disp - servidores y obreros de la
Institucién;

%) La o el servidor ser y calidad de la informacion

que proporciona en el cuinp

z) Participar cn los procesos de capacitacién a llevarse a cabo para fas y los servidores del
Ministerio de Inclusién Geondmica v Social; v,

aa} Llevar a cabo en el término de (30} sreinta dius posteriores a haber participado de un proceso
de capacitacion el respectivo efecto réplica a sus compatieros.

3 .- Incurrir en las siguientes prohibiciones establecidas en el Art. 16 del presente Reglamento Interno:

d) Atentar de palabra o de hecho contra usuarios, superiores. subalternos o compafieros de trabajo,
asi como actuar de forma descortés ¥o irrespetuosa.

h) Establecer privilegios personales o discriminucidn por razén de etnia, lugar de nacimiento,
edad, clase social, orientacion sexual, religién o ideas politicas;

/l} Influenciar y/o estabiecer privilegios personales para la obtencién de aulorizaciones para la

ffcalimﬁn-dam de {ndele estudtantil wo profesionad -

/o) Disponer a las y los servidores que se encuentren a su cargo, la realizacién de trabajos

}\ganiculares, ajenos a ia funcion para la cual fueron nombrades o contratados;

(A3
) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al desempefio de sus
figiciones durante fa jornada de trabajo u horas suplementarias v exiracrdinarias;
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w) Disponer de! tiempo concedido para permiso por estudios regulares, en actividades distintas;
%) Asumir, influenciar y gestionar a titulo profesional los tramites de terceros interesados,

vy} Utilizar indebidamente medios electrénicos institucionales y/o personales para temas ajencs a
sus funciones;

z) Utilizar Jos espacios fisicos institucionales para actividades ajenas a sus funciones o de caracter
laboral; y,

aa) Dejar de participar a cualquier titulo de los procesos de induccién, capasitacion y evaluarion
establecidos por la institucién.

Sin perjuicio de que las faltas leves segin su valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, ta o ¢l
servidor que ha recibido {2) dos 0 mds amonestaciones verbales, en el periodo de (1) un afio calendario,
serin sancionados ¢con amonestacion escrita.

Articulo 68. Sancién pecunisria administrativa.- Se impondrz a Ia o el servidor, cuando incumpld sus
deberes u obligaciones, siempre y cuando estas acciones u omisiones perjudiquen gravemente el normal
desarrollo de 1a gestién institucional; y seran impuestas en los siguientes casos:

1.~ Tncumplir los deberes dete
literales:

e) Velar por ia cconorg Stado servicion de los docurmentos, dtiles,
cquipos, muebles v
conformidad con la Le

) Someterse a ¢valuaci

la documentacidn ¢ in

responsabilidad ¢ impedis : b cidn; ocultamiento o inutilizacion.
2.~ Incumplir con fos siguientes dé eglamento Interno:
K} Cuidar todos los bienes, Gtiles, materiales, herramientas, mobiliarios y equipos confiados 2 su
custodia, uso o administracidn, no siendo responsable la o el servidor por el deterioro que se
origine por el use normal de estos objetos, ni el acasionado por easo fortuito o fuerza mayor, ni ¢l
proveniente de la mala calidad o defectuosa construccion; debiendo dar aviso de inmeadiato a su
jefe inmediato sobre of desperfecto que hubiere en los equipos, mdquinas o herramientas de trabajo
a su cargo;

1) Cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso ¢ administracién;

) Mantener reserva con la informacion téenica, comercial, financiera, legal, informatica, logistica
y demas que en razén de sus funciones maneje la o el servidor o sus compafieros de trabajo. Esta
oblizacion no cesa en razén de la desvinculacién definitiva, siendo derecho del Ministerio de
Inclasion Econdmiica v Social el ejercer cualquier accion legal en contra de ia persona que
incumpliere esta disposicion;

w) Cumplir y acatar las normas y disposiciones establecidas en ¢l Reglamento de Higiene v~
Seguridad en el Trabajo emitido por el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social: y,

bb) Dejar evaluando al personal a su cargo previa desvinculacion de la institucion.

3.- Incurrir en las siguientes prohibiciones establecidas en el Art. 16 del presente Reglamento Intermog
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a) Atribuirse funciones y/o competentcias que no sea inherentes a su puesto, y no le hayan sido
delegadas:

B) Promunciarse de forma indebida respecto al contenido de criterios, informes, dictdmenes,
resoluciones o cualquier otra informacion que le corresponda emitir en razon de su cargo hacia las
autoridades competenies;

¢} Acceder y untilizar arbitrariamente claves de ingreso a los equipos informaticos yio bases de
datos de las distintag unidades administrativas, vehiculos o bienes materiales de la institucidn;

g) Utilizar pars ssuntos particulares los bienes, suministros ¥ materiales de oficina, asi como
retirarlos de la institucidn sin registro ni autorizacion,

1) Desobedecer los fallos judiciales, laudos arbitrales v decisiones adminisirativas provenientes de
autoridades competentes;

k) Hacer uso indebide de la credencial de identificacion institucional; v,
n) Obstaculizar las investigaciones administrativas para ia aplicacion de régimen disciplinario por

accion u omisidn, es decu oculim mform.:cmn sobr(, dcnuncnq quejas o novedades de las y los
servidores que en €l ¢ : te.l ymetido falta feve o grave.

e a! 10% de la remuneracion
1 la gravedad de la falta.

rectbido sancidén pecuniaria
de suspensidn sin goce de
administrativo.

£n caso de reincidencia, en €
administrativa dentro de un ajl

ves.- Para la imposicidn de

a4} Cuando viniere en ¢co viel desconcenirado el presunto
cometimiento de una falta {hucaplmana por paz‘!e de la o el servidor del Miuisterio, la UATH y/o
sus unidades a nivel desconcentrado analizardn la informacion remitidu para el estudio v analisis
de los hechos que presuntamente se imputan;

b) Conocide y analizado por [a UATH yio sus unidades a nivel desconcenirado estos hechos, a fin de
cumplir con fas gavantins bisicas del derecho s la defensa y el debido proceso, se solicitara por
escrito a la o el servidor que presuntamente incurrié en la falta leve la justificacion
correspondiente v las pruebas de descargo a las que se crea asisticdo, en base a los documentos que
wotivaron la investigacion gue seran adjuntados a la solicitud. Para este efecto se concederd hasta
¢l término de (3} tres diag laborables para su contestacion;

¢) Una vez recibidas Jas pruchas de descargo v analizados los fundamentos de hecho vy de derecho
presentados en la investigacion, la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado mediante
Informe Técnico recomendard a el/la Ministro/a de Inclusion Econdmica v Social o su delegadoia
la determinacién del tipo de sancion administrative en aplicacion del Régimen Disciplinario
correspondiente;

dy  LINa Ministro/a de Inclusion Leomdmica y Social o su delegado’a une vez recibido of informe de Juf
UATH_y/o sus unidades a nivel desconcentrado, dispondrf la imposicion de Ia samiér‘:\
correspondiente o el archivo de ia causa, segin corresponda;

e} Recibida la disposicion de sancionar por parte de el/la Ministro/a de [nelusidn Econémica v Social
o su delegado/a la UATH v/o sus unidades a nivel desconcentrado elaborardn la Accidn de
Personal con ta mativacian correspondiente que respalde el sustento de la sancién a ser impuesta, »3

&
Articulo 78. Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que alteran gravemente el ordenamiegto
Juridico o institucional, se sancionardn con suspension termnporal sin goce de remuneracién o dcstitﬁlcigm,
previo el tramite de samario administrativo comrespondiente, que se gjeculara en aplicacion de las gars‘migs‘//
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del debido proceso, respetando #] derecho a la defensa, aplicando el procedimiento establecido en sl
Reglamento General 3 iz LOSEP v Normas que emita el Ministerio del Trabajo para el efecto.

La sanci6n de estas faltas esid encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y
moralidad de los actos realizados por las o los servidores.

Articulo 7i.- Suspensién temporal sin goce de¢ remuneracién.- Se impondra 2 la o el servidor, que
incumpia sus deberes u obligaciones expresamente, v su efecto perjudique gravemenie e ordenamiento
juridico e institucional, fa mismna no excederd de 30 dias; y serdn impuesias en los siguientes casos:

1.~ Incumplir con los deberss determinados en el articulo 22 de la LOSEP a excepcién del fiteral ), por ser
causal de destitucién, de acuerdo a la valoracidon de la gravedad que la UATH s/o sus untdades a nivel
desconcentrado establezcan en el andlisis de la investipacién preliminar; sicmpre y cuando el
incumpliniento de iales deberes o prohibiciones no sea causal de destitucidn,

2.« Incurrir en las signientes prohibiciones establecidas en ¢l articulo 16 del presente Reglamento [1terno:

j) Difundir datos ¢ informacion institucional ¢ hizcer declaraciones a los medios de comunicacion a
nombre def Ministerio de Inclusién Econdmica v Social o de la Institucion, sin autorizacion; v,

q) Alterar de cualgui iones de personal, certificados,
criterios, estudios, infe

trativa disciplinaria, dentro del
o el sumario administeativo

Articulo 72. De la Destitucio
servicio publico y se imporz
correspondiente, en los siguien

jes determinadas en la Ley; asi
o, previo el cumplimiento del

A mas de los casos sefialados
como las prohibiciones enuncl
procedimiento de sumario adn

L.- Incurrir en las siguientes pr te Reglamento Interno:
¢} Provocar dafios 4 bienes institucionales;

f} Apropisrse ilegitimamente de maieriales, equipo o valores de propiedad del Estado;

bb) Ingresar y consumir bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes dentro de ias instalaciones de
la organizacidn o vehiculos de transporte mstitucional; y,

cc) El servidor o servidora que realice acciones tales como amenazas, manipulacion, chaniaje,
humillacién, aislamiento, hostigamiento, persecucion, insultos; si estas conductas estin basadas en la
discriminacion por razones de edad, género, pertenencia étnico-cultural o clase serén puesias en
conacimiento del érgano especializado de fnvestigacion del Estado:

Las mismas seran sanciopadas sin perjuicio de lag acciones civiles, penales y administrativas que pudieran

74.- Reg!stro de Las Sanciones- Todas as sapciones administrativas que se impongan a [as o los
SOFan incorporadas ] su expediente personal,
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Articulo 75~ De Ia Sancidn.- La Direccién de Administracién de Recursos Hursanos, en ¢l ténnino de res
dias contados s partir de la notificacion emitida por la autoridad del trabajo, deberg elaborar y notificar la
accion de per«,tmal en la que se registre la sancion impuesta al servidor; y ademds, realizar el procedimiento
de inscripcion del impedimento para ejercer cargo publico en el Ministerio del Trabajo, cuando fuere
aplicable.

Articulo 76.- Periodo para Imponer Sanciones: En ¢l términe de noventa dias prescribirdn las acciones
para imponer las sanciones disciplinarias que contempla Ia Ley v las sanciones impuestas en cada caso,
térniine que correra desde la fecha en que la autoridad tvo conocimiente de la infraccion.

CAPITULO Vi
Cesacidn de Funciones

Articulo 77. Informe previo a In remocidn.- La UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado aplicardn
lus disposiciones emitidas en el articnlo 11 de la LOSEP y articalo 8 de su Reglamento General referente a
ta remocisn de las v los servidores que se encuentran impedides de serlos, respetando los plazos y
términos, considerando para ello el debido proceso y e derecho a Ja defensa gue ¢l Reglamente General a
la LOSEP determing para la instauracién del correspondiente sumaric administrativo de ser el caso.

Articulo 78. Causales de cesac cos cesardn en sus funciones

de conformidad con el articule 4

En el caso de terminacion de coilil
unidades a nivel desconcentradd
para efectos de la desvinculacioi:aboral

spofisabilidad de la UATH y/o sus
lo dispaesto en el contrato,

terminado en la LOSEP ¢ su

Sobre la terminacién de los heot
vinculacién temporal, o la

Reglamento General respecto 4
necesidad institucional.

Articulo 79. Renuncia volun servidores presentardn su
renuncia voluntaria a et/la Minisiro/a de Tnelusién Econéimica 'y Social o su délegado/a, con al menos (135)
quince dias de anticipacion, con copia al jefe inmediato de la unidad a la que pertenece, de acuerdo al
pracedimiento establecide por la UATH y/o sus unidades a aivel desconcentrado.

Articulo 80. Casos de cesacién definitiva.- De conformidad con lo establecido en ¢l anticulo 47 de la
LOSEP vy desde el articulo 3102 hasta el 109 de su Reglamento General, la cesacién de funciones por
incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente, supresion del puesto, pérdida de los derechos
de ciudadania declarada mediante sentencia cjecutoriada, remocion, revocatoria de mandato, ingresar al
seetor puiblico sin ganar concurso de mérilos y oposicion, acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacion, retiro por jubilacién y compra de renuncias con indemnizacion, invalidez; la UATH y/o sus
wrtidades a nivel desconcentrado cumplirdn con el procedimiento establecido en la LOSEP, su Reglamento
Generat y demds normas emitidas por el Ministerio def Trabajo.

Articule 81. Por muerte.- Cuando la o el servidor, haya fallecido, la UATH y/o sus unidades a nivel
desconcentrade con la partida de defuncién procederd a ia elaboracion de la accién de personal v a la
liquidacion de haberes cotrespondiente, conforme los artfeulos T11 y 279 del Reglamento General a la
LOSLP, para lo cual Tos herederos de la o el servidor cesante deberéin presentar los respaldos que acrediten
tal condicion,

Articulo 82, Presentacion de documentos~ Las y los servidores que cesen definitivamente de sus

{unciones deben preseniar a la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, los requisitos cstablcc{d{w
en el procedimicnto vigente de desvinculacién faboral emitide por la UATH y/o sus unidades a- Q@eig
desconcentrado.
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Todos i0s documentos solicitados en el procedimisnto de desvinculacion laboral se presentaran ante la
UATH y/o sus unidades & nivel desconcentrade, en gn maximo de (5) cinco dias laborables a partir de la
fecha de su desvinculacién, con el objetivo de remifir a la Direccidén Financiera esta informacion y se
proceda con la liquidacion de haberes correspondiente.

Articulo 83, Liguidacitn de haberes.- El pago de la Hquidacion de haberes a 13 que tenga derecho la o el
ex servider o servidora gerd cancelado en el twérmino de (15} quince dias de producirse la cesacidn de
funciones en la institucién, siempre y cuandoe se encuentre conchiido el procedimiente de desvinculacién
establecido por Ia UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado, contando con toda la documentaciés de
descargo solicitada.

CAPITULO Vilt
De la Salud Ccupacional

Articulo 84. De la medicina preventiva y del trabajo.- La UATH y/o sus unidades a nivel
desconcenirado a través de los profesionales médicos del 4drea, establecerdn la planificacién de medicina
preventiva de las y los servidores del Ministerio de Inclusion Econémica v Social, manteniendo los
servicios médicos optimos y de primeros anxilios, para 1o cual, los profesionales médicas de la institucion
deberdn someterse a las normas. slas.establecidas por ¢l lnstituto
Beuatoriano de Seguridad Soc '

Los médicos de ia institucién di ¢ informacion e investigacion

epidemioldgica y realizar activ

1 desconcentrade, a través del
iva de la medicina faboral,

Articulo 85. De Iz higiene oc
servicio médico de la instituc
mediante:

ubajo; y,
05 riesgos de intoxicaciones y
materiales sélidos, lquidos,

a) El estudio y vigilanci
b} El estudio de la ﬁjm?i

riesgos ergondmicos producidos en ei'tmbaj 0.

Articulo 86. De la Seguridad Ocupsacional- Bl Ministerio de Inclusién Econémica y Social asegurarg a
ias y los servidores el derecho a presfar sus servicios en un aisbiente adecuado y propicio, que garantice su
Salud Ocupseional, comprendida esta como la proteccidn y el mejoramiento de la salud fisica, mental ¥
sovial, en sujecion con los programas integrales que ¢l Estado desarrolle para el efecto,

Articulo 87, Bienestar Social« De conformidad con lo dispuesto en el articnlo 236 del Reglamento
General 2 la LOSEP, el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social procurard el desarrolloe profesional y
personai de las y los servidores, para lo cual la UATH y/o sus unidades a nivel desconcentrado disefiardn
un sistema de proteccién laboral y de bienestar social, que conduzea al mejoramicnto de la eficiencia y
productividad conforme a Ia misidn, visién y objetivos institucionales. "

Articulo 88, Del Plan de¢ Selud Ocupacionsl. El Ministerio de Inclusidn Econdmica y Sécia
implementard un Plan de Salud Ocupacional Integral que tendrd caricter esencialmente preventivo ¥4
conformacién multidisciplinaria; este servicio estard integrado por los siguientes elementos: Madi '
Preventiva y del Trabajo, Higiene Ocupacional, Seguridad Ocupacional y Prevencién de Rig!
Laborales,

Articulo 89. Plan de accién social, cultural y deportiva.- La UATH y/o sus unidades 3 nj ]!?
desconcentrado, planificardn v ejecutara actividades sociales, culturales v deportivas tendientes a lcohse; _-&
un ¢lima organizacional favorable y adecuado.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: El presente Reglamento Interno serd difundido y socializado a través de la pagina web
institucional, para que sea conocido por todos las y los servidores. La Direccién de Administracion de
Recursos Humanos y/o sus unidades a nivel desconcentrado, difundird mediante correo electrénico este
Reglamento a cada servidor y servidora.

SEGUNDA.- En todo lo que no estuviere expresamente previsto en este Reglamento Interno se aplicardn
las disposiciones de la Constitucién, la Ley Orgédnica de Servicio Piiblico, su Reglamento v normas
conexas.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA: El Ministerio de Inclusién Econdmica y Social, en el plazo de 90 dias, creard el Comité
Institucional para prevencién y erradicacién de la violencia en el ambito laboral; cuya funcidn sera la
elaboracion, propuesta, implementacicén, seguimiento y evaluacién de las politicas internas del Ministerio
de Inclusién Econdémica y Social para la prevencién y erradicacion de la violencia en el &mbito laboral,

SEGUNDA: Las Unidades de Administracién de Recursos Humanos, seran las responsables de resolver e
iniciar los procesos de régimen dlsc:lplmarlo en los €as0s de dlscrlmmac:én acoso o violencia, que se
presenten mientras se conforma €l deAnalisis'de (Casos=de Discrimin acion, Acoso o Violencia,

UNICA: Deréguese toda norma esente reglamento.

UNICA: El presente Reglame
publicacion en el Registro Ofici

cripcion, sin petjuicio de su
de treinta dias.

'\ 'burdes Berenice
Ministra de Inclusién

" ‘_ LDCEHTIFICC;
01 0Ll 2018
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