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RESOLUCION  010- DIREJ-DIU-NI-2018
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
CONSIDERANDO:

el articulo 226 de la Constitucién de la Repdblica determina: “Las instituciones del Estodo, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores piblicos y las personas gue actiten en virtud
de una potestad estatal ejerceran 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”;

el articulo 229 de la Constitucidn de la Republica, expresa: “Serdn servidoras o servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo funcién o dignidad dentro del sector publico {...)";

el articulo 233 de [a Norma Suprema establece: “Ninguna servidora ni servidor publico estard
exento de responsabilidades por los actos realizodos en el ejercicio de sus funciones, o por sus
omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracidn
de fondos, bienes o recursos publicos {...)”;

el articulo 11 de la Ley de Estadistica, responsabilizan al Director General, actual Director Ejecutivo,
de I3 gestidn técnica, econdmica y administrativa del Instituto Nacional de Estadistica y Censos;

el Decreto No. 77 de 15 de agosto del 2013, publicado en el Registro Oficial No. 81 de 16 de
septiembre del 2013 reorganiza al Instituto Nacional de Estadistica y Censos como una entidad de
derecho pdblico, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotado de autonomia técnica,
presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestion;

mediante Decreto Ejecutivo No. 316 de 19 de febrero del 2018, el Presidente Constitucional de la
Republica designa al seiior James Reinaldo Cervantes Esparza como Director General del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos;

mediante Acuerdo Ministerial No. 166 de 20 de septiembre de 2013, publicado en el Registro Oficial
No. 88 de 25 de septiembre del 2013 se expide el “Esquema Gubernamental de Seguridad de la
Informacion — EGSI” que dispone a las entidades de la Administracién Plblica Central, Institucional
y que dependan de la Funcién Ejecutiva, el use obligatorio de las Normas Técnicas NTE INEN-
ISO/IEC 27000 para |la Gestién de Seguridad de la Informacién;

el Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacidn, respecto a la Seguridad Fisica y del
Entorno determina en el numeral 5.1 “Perimetro de la seguridad fisica”, lo siguiente: “a} Definir y
documentar claramente los perimetros de seguridad (barreras, paredes, puertas de acceso
controladas  con  tarjeta, etc), con wuna  ubicacion y fortnleza  adecuados.
b) Definir un drea de recepcion, con personal y otros medios para controlar el acceso fisico af lugar o
edificio”; de igual forma el numeral 5.2 “Controles de acceso fisico” establece: “g) Supervisar la
permanencia de los visitantes en las dreas restringidas y registrar la hora y fecha de su ingreso y
salida. ¢) Implementar el uso de una identificacion visible para todo el personal y visitantes, quienes
deberdn ser escoltedos por ung persona qutorizada para ef trénsito en las dreas restringidas”;

mediante Resolucién No. 029-DIREJ-2011 de fecha 12 de octubre del 2011, se expidi6 el “instructivo
para el control de ingreso y salida de persones de la institucion por asuntos oficigles y/o

personales”;
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Que, & través de Resolucién No. 011-DIREJ-DIU-NI-2015 de 20 de febrero de 2015 publicada en la
Edicion Especial No. 325 del 11 de junio de 2015, se emite el Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos;

Que, mediante Resolucion No. 012-DIREJ-DIU-NI-2015 de 25 de febrero del 2015, se expide el
Reglamento Interno de Administracién de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos;

Que, a través de Resolucion No. 030-DIREJ-DIU-NI-2016 de 05 de julic de 2016 se continua con la
implementacién del Esquema de Gestion de la Seguridad de la Informacidn y se deja sin efecto al
Comité de Gestidn de la Seguridad de la Informacién cuyas funciones pasan a la Direccién de
Planificacién y Gestion Estratégica;

Que, mediante memorando No. INEC-INEC-2017-0226-M de 20 de marzo del 2017, el sefior Director
Ejecutivo autorizé el informe respecto a la actualizacién e implementacion de los sistemas de
seguridad de la informacion;

Que, a través de memorando No. INEC-CGAF-2018-0444-M de 21 de marzo del 2018, el Coordinador
General Administrativo Financiero, determina que con el fin de precautelar los bienes
institucionales, asl como la seguridad, bienestar e integridad de los servidores {as) y trabajadores
{as) de la institucion , una vez que se han realizado los andlisis respectivos y se cuenta con el aval de
las Coordinaciones Zonales y de la Direccidon Administrativa, remite la propuesta de resolucion para
actualizar el procedimiento que norma el ingreso y salida de visitantes a las dependencias
institucionales;

Que, con el fin de garantizar la seguridad de los bienes y el bienestar e integridad de los servidores(as) y
trabajadores(as) de la Institucién es necesario expedir un procedimiento actualizado de ingreso y
salida de personas al Instituto Nacional de Estadistica y Censos en Administracion Central y las
Coordinaciones Zonales.

En uso de |as facultades que le otorga la Ley

RESUELVE:

Expedir el PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS POR ASUNTOS OFICIALES Y/O
PERSONALES A LAS INSTALACIONES DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS — INEC

Art.1  OBIETIVO.- El presente instrumento tiene por objeto normar el ingreso y salida de personas de las
instalaciones del Instituto Nacional de Estadfstica y Censos - INEC en Administracion Central y las
Coordinaciones Zonales, por asuntos oficiales y/o personales, con el fin de definir los perimetros de
seguridad para controlar el acceso fisico a las oficinas de los usuarios externos, asi como el buen uso de los
bienes de propiedad del INEC y la permanencia de los servidores, servidoras, trabajadores y trabajadoras de
la institucion.

Art.2 ALCANCE.- La presente resolucion sera de aplicacidon obligatoria a nivel nacional, tanto en
Administracién Central como en las Coordinaciones Zonales del Instituto Nacional de Estadistica y Censos-
INEC.
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DEFINICIONES.-

Area Restringida.- En general, se considera cualguier espacio en el que el acceso al mismo estd sujeto a
restricciones especificas o a acciones de control por razones de seguridad o salvaguarda de personas, bienes
y/o informacion.

Credencial.- Documento que acredita a una persona para desempefiar una determinada funcion, dentro de
la misma se encontraran datos como: Nombres y Apellidos, nimero de ¢édula de ciudadania y |a direccion a
la que pertenece.

Tarjeta de Acceso.- Es la tarjeta magnéiica que permite el ingreso a las dependencias del edificio.

Tarjeta de Visitante.- Es el documento que autoriza a la persona que lo porta el ingreso a la institucion, solo
al piso que corresponde, pero que no pertenece a la misma,

Visitas Oficiales.- Son aquellas que realizan clientes y/o usuarios externos del INEC, por razones inherentes a
la misién de la institucion y a las actividades que realizan los servidores {as) y trakajadores(as).

Visitas Personales.- Son aguellas que por su naturaleza se realizan entre la servidor({a) y/o trabajador(a) de
la institucidén con una persona externa, por requerimiento patticular.

Art.4 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO POR ASUNTOS OFICIALES.- El procedimiento es el siguiente:

a. Las personas que visiten las instalaciones del instituto Nacional de Estadistica y Censos -INEC, en
Administracién Central y las Coordinaciones Zonales deberan dirigirse al personal designado/a en el
area de recepcién, quien inmediatamente se comunicarad telefonicamente con el servidor{a) o
trabajador{a) requerido{a), para infermarle el nombre de la persona, institucién a la que pertenece
v/0 el motivo de la visita.

b. Una vez confirmado el carécter de la visita oficial, se solicitard a los/las visitantes que consignen la
informacion requerida en el formulario “REGISTRO DE INGRESOQ Y SALIDA” {Anexo 1).

C. El personal de la recepcidén o quien haga sus veces en Administracién Central o Coordinaciones
Zonales, requerird al visitante la cédula de ciudadania, pasaporte u otro documento de
identificacion para confirmar los datos del registro.

d. Una vez registrados, se entregaré a los/las visitantes la “TARJETA DE VISITA” y el niimero de piso al
que pueden acceder.

Art. 5 PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA POR ASUNTOS OFICIALES,.- E} proceso para la salida serd el

siguiente:

a. Una vez concluida |a visita o reunién oficial, el/la servidor(a) o trabajador{a) requerido notificard a
recepcion sobre la salida del visitante.

b. E! personal de recepcion o guien haga sus veces, en Administracién Central o Coordinaciones

Zonales, solicitara al visitante que consigne la hora de salida y |a firma en el formulario “REGISTRO
DE INGRESQO Y SALIDA”, posterior a lo cual se procederd a devolver el documento de identificacion;
al visitante, asi como éste entregara la credencial de “Visita”,
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Art. 6 VISITAS POR ASUNTOS PERSONALES.- En caso que el servidor{a) y/o trabajador(a) reciba una visita
de una persona por asuntos particulares, ésta serd atendida en el hall o en el espacio destinado en
recepcion, por ningdn motivo se permitird el ingreso a las oficinas por motivos personales.

Art.7 INGRESO FUERA DEL HORARIO ORDINARIO DE TRABAJO Y FINES DE SEMANA O FESTIVOS.- El/la
servidor {a) y/o trabajador{a) que por el ejercicio de sus funciones requiera ingresar a la institucién fuera de
la jornada laboral deberd cumplir el procedimiento establecido en el articulo 68 del Reglamento interno de
Administracién de Recursos Humanos expedido a través de Resolucidn No. 012-DIREJ-DIJU-NI-2015 de 25 de
febrero de 2015. Las solicitudes se realizardn hasta las 14h30 del dia viernes o el ultimo dia laborable.

De requerir el ingreso de personas que se encuentran realizando trabajos de obras y/o servicios en la
Institucion, producto de un proceso de Contratacion, el Contratista deberd gestionar con el Administrador
del Contrato u Orden de Servicio |a solicitud de ingreso, la misma que debers ser dirigida de forma previay
por escrito a la Direccion Administrativa en Administracion Central o a quien haga sus veces en las
Coordinaciones Zonales , en la solicitud se consignara los nombres, cédulas de identidad, fecha, horario y
motivo por el que se requiere ingresar a la institucion.

Otorgado el permiso se deberd comunicar en forma inmediata Ja némina de las personas gue ingresaran a la
institucion y los horarios de permanencia al personal de seguridad y vigilancia.

Se prohibe el ingreso de visitas personales a las dependencias del INEC luego de la jornada laboral y los fines
de semana o dias de descanso obligatorio.

Art.8  REVISION .- El personal de vigilancia y seguridad se encuentra autorizado para revisar los paquetes,
mochilas, carteras y/o bolsos de las personas que ingresen o salgan de la institucién, se prohibe el acceso de
equipos de grabacidn, camaras, eguipos de video y audio, entre otros a las dreas restringidas, a menos de
gque cuenten con la autorizacion correspondiente. Adicionalmente, se prohibe el porte de armas de fuego
para ingresar a las instalaciones, a excepcidn de los miembros de Organismos de Seguridad, de las Fuerzas
Armadas y/o Policia Nacional.

De ser requerido el ingreso de materiales, suministros y/o maquinaria para la realizacidn de una obra o la
prestacion de servicios por parte de una empresa contratada, ésta deberd formalizar su pedido a través del
Administrador (a) del Contrato y dirigirla a la Direccidn Administrativa en Administracién Central 0 a Gestion
Administrativa Financiera en las respectivas Coordinaciones Zonales, guienes entregaran la autorizacion a
Guardiania y Vigilancia adjuntando el listado del material, insumos y/o maquinarias que ingresan, de igual
forma se procederad para su retiro.

El personal de recepcién entregard ios dias lunes o el primer dia laborable luego de un feriado al
Responsable de Gestién de Administracién de Servicios y Parque Automotor de Administracién Central o a
guien haga sus veces en |as Coordinaciones Zonales, un informe de los ingresos de material y las novedades
ocurridas.

Art. 9 VISITAS A AREAS RESTRINGIDAS.- El/|a directora/a responsable del drea calificada como restringida
autorizara las visitas por asuntos oficiales previa solicitud formal, para io cual se cumplird ei protocolo
especifico emitido para su acceso. La visita al drea restringida deberd observar el procedimiento establecido
en el articulo 4 de |a presente resolucién, para el ingreso a la institucién.

si mismo se deberd revisar y actualizar periddicamente las autorizaciones de acceso a las dreas
restringidas, mismas gue serdn documentadas y firmadas por el responsable.
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Art. 10 INGRESO A LA BIBLIOTECA INSTITUCIONAL.- Los usuarios externos que concurran a la Biblioteca de
la Institucion registrardn su informacién en el formato dotado por la Unidad correspondiente.

Art. 11 PERSONAL QUE SE INCORPORE A LABORAR EN LA INSTITUCION.- Cuando ingrese nuevo personal a
la institucion, sea este bajo |a modalidad de contrato, nombramiento, practicante o pasante, |a Direccién de
Administracion de Recursos Humanos o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales remitird la
némina de las servidores(as) y trabajadores{as), pasantes y/o practicantes a la Direccién Administrativa en
Administracion Central o0 a Gestién Administrativa Financiera en las Coordinaciones Zonales, guienes
pondran en conocimiento del personal de vigilancia y seguridad.

La Direccidon de Administracién de Recursos Humanos o quienes hagan sus veces en las Coordinaciones
Zonales entregaran al personal su respectivo credencial de identificacién y |a tarjeta de acceso.

Art.12 USO DE CREDENCIAL.- El uso de credencial es obligatorio para todas los servidores{as) y
trabajadores{as) durante las horas de permanencia en la Institucién, asi como para el personal que se
encuentra realizando las prédcticas y pasantias.

Art. 13 PROHIBICIONES.- Se prehibe el ingreso de ventas ambulantes y/o promocionales que no se
encuentren debidamente autorizadas por la Coordinacién General Administrativa Financiera en
Administracidn Central y las Coordinaciones Zonales en su respectiva jurisdiccidn. La Institucién se reserva el
derecho de admision de personas que por causas justificadas les esté restringido el acceso a las
instalaciones.

Art. 14 SANCIONES.- El servidor/a o trabajador/a que incumpla lo establecido en la presente resolucidn
seré sancionado/a de conformidad a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, Cddigo del Trabajo cuando fuese aplicable y/o el Cédigo de Ftica Institucional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA.- La Direccion de Administracidn de Recursos Humanos en Administracion Central y las Unidades
Administrativas Financieras en las Coordinaciones Zonales proveeran de las credenciales de identificacidén a
todos los servidores{as) y trabajadores{as) en su respectiva jurisdiccion en un plazo méximo de 60 dfas a
partir de la entrada en vigencia de |a presente resolucién.

SEGUNDA.- La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional en Administracién Central y Gestién Administrativa
Financiera en las Coordinaciones Zonales en coordinacién con el Oficial de Seguridad de la Informacion,
luego del analisis pertinente, determinaran las areas restringidas en sus dependencias un plazo maximo de
60 dias a partir de la entrada en vigencia de |a presente resolucién.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- La entrega de documentos oficiales serd diligenciada a través de la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo en Administracion Central y quienes hagan sus veces en las Coordinaciones Zonales.

SEGUNDA.- Es responsabilidad de ia Direccidn de Administracidn de Recursos Humanos la actualizacion del
directorio telefonico institucional y gestionar su difusidn oportuna a los servidores/as de la institucion.
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TERCERA.- De |a correcta aplicacién y seguimiento de la presente resolucion encérguese a la Coordinacion
General Administrativa Financiera, Direccion Administrativa y Direccion de Administracién de Recursos
Humanos en Administracién Central y a quien hagan sus veces en las Coordinaciones Zonales.

CUARTA.- Derdguese la Resolucion No. 029-DIREJ-2011 de fecha 12 de octubre del 2011, y todas las
disposiciones de igual o menor jerarquia que no guarden conformidad con la presente resolucidn.

QUINTA.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de |la fecha de su suscripcién, sin perjuicio de
su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en Quito, Distrito Metropolitano, 9 § MAY 2018
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