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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

REPUBLICA DEL ECUADOR
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
RESOLUCION No. 005-DIRE]J-DIJU-NI-2021
CONSIDERANDO:

Que, el numeral 7 del articulo 61 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador, establece
que los ecuatorianos y ecuatorianas gozan del derecho a: “Desempenar empleos y funciones
priblicas con base en miéritos y capacidades, y en un sistema de seleccion y designacion transparente,
incluyente, equitativo, pluralista y democritico, que garantice su participacion, con criterios de equidad
Y paridad de género, igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad y participacion
intergeneracional”;

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

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, dispone: “La administracion piiblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia

s 2 99,
) evaluacion’’;

Que, el articulo 229 de la Norma Suprema, establece: “Serdan servidoras o servidores piiblicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,

Sfuncion o dignidad dentro del sector priblico (...)”;

Que, el articulo 130 del Coédigo Organico Administrativo, dispone: “Competencia
normativa de cardcter administrativo. - Las mdximas autoridades administrativas tienen
competencia normativa de cardcter administrativo iinicamente para regular los asuntos internos del
drgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la mdxima autoridad
legislativa de una administracion priblica. La competencia regnlatoria de las actuaciones de las personas
debe estar expresamente atribuida en la ley”;
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Que, en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 294 de 6 de octubre de 2010, se
publicé la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP); y, en el Registro Oficial
Suplemento No. 418 de 1 de abril de 2011, se expidi6 el Reglamento General a esta Ley
y sus reformas dadas, en diferentes Decretos Ejecutivos;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina: “Obyetivo.- E/ servicio
priblico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y
personal de las y los servidores piiblicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y
desarrollo de un sistema de gestion del talento humano sustentado en la ignaldad de derechos,

oportunidades y la no discriminacion”,

Que, el articulo 4 del mismo cuerpo legal, dispone: “Servidoras y servidores piiblicos. - Serdn
servidoras o servidores pitblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualguier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector priblico (...)".

Que, el literal ¢) del articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico, sefala que es deber
de las o los servidores publicos: “Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo
legalmente establecida, de conformidad con las disposiciones de esta 1.ey”;

Que, elliteral ¢) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone: “De Jas atribuciones
) responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano. - Las Unidades de
Administracion del Talento Humano, ejerceran las signientes atribuciones y responsabilidades: (...) ¢)
Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a las normas técnicas
del Ministerio de Relaciones Laborales”, hoy Ministerio del Trabajo,

Que, el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contralorfa General del Estado,
otorga atribuciones y obligaciones a las maximas autoridades de las instituciones del
Estado, una de ellas la de: “Ductar los correspondientes reglamentos y demdis normas secundarias

necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones’;

Que, el articulo 11 de la Ley de Estadistica, dispone que el Director General, actual Director
Ejecutivo, sera el representante legal del Instituto Nacional de Estadistica y Censos y el

responsable de su gestion técnica, econémica y administrativa;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP, dispone: “De/ reglamento interno de
administracion de talento humano.- Las UATH elaborardn obligatoriamente, en consideracion de la
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naturaleza de la gestion institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en
los que se estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de sanciones

derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la 1.ey’;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2019-022, publicado en el Registro Oficial No.
4371 de 27 de febrero de 2019, se expidi6 la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion
de Personal del Sector Publico;

Que, Ia Norma de Control Interno 407-03 del Acuerdo No. 013-CG-2019 reformado el 13
de mayo 2019, dispone: “Incorporaciin de personal. Las unidades de administracion de talento
humano seleccionardn al personal, tomando en cuenta los requisitos exigidos en el Manual de

Clastficacion de Puestos y considerando los impedimentos legales y éticos para su desemperio (...)"

Que, el articulo 5 de la Norma Técnica para la Sustanciacién de Sumarios Administrativos,
publicada en el Registro Oficial Suplemento Nro. 412 de 23 de enero del 2019, dispone:
“(...) El Ministerio del Trabajo de conformidad a la competencia establecida en el articulo 44 de la
Ley Orgdnica del Servicio Priblico, conocera y sancionard, a peticion de las instituciones priblicas
senialadas en el articulo 2 de la presente norma técnica, toda accion u omision que se encuentre

determinada como falta disciplinaria grave.

El Ministerio del Trabajo, de oficio, podra iniciar un proceso de sumario administrative, cuando en
base a sus facultades y competencias, determine acciones u omisiones que se encuentren determinadas

como faltas disciplinarias graves (...)";

Que, a través de Resoluciéon No. 011-DIRE]J-DIJU-NI-2015 de 20 de febrero de 2015,
publicada en la Edicién Especial del Registro Oficial 325 de 11 de junio de 2015, el
sefior Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, resolvié expedir
el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de

Estadistica y Censos;

Que, el numeral 10.3.9 del articulo 10 del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, establece dentro de las
atribuciones y funciones del Director/a de Administracién de Recursos Humanos: “70.
Observar y ejercer las atribuciones y responsabilidades especificas determinadas en los articulos 52 de la
Ley Orgdnica del Servicio Priblico y 118 de su Reglamento General de aplicacion”
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Que, esnecesario reglamentar el desenvolvimiento del talento humano, estableciendo normas
que permitan una administraciéon eficaz y Optima, garantizando el compromiso
institucional de autoridades, servidoras y servidores de toda la institucién, donde debe
prevalecer el apoyo mutuo, la seriedad, disciplina, responsabilidad, respeto y la armonia
institucional, de manera que las relaciones al interior del mismo sean las mas idoneas
dentro del marco del derecho, del deber, de manera que prime el respeto, calidez y la

armonia institucional;

Que, a través de memorando Nro. INEC-CGAF-2020-1940-M de 23 de diciembtre de 2020,
la Coordinadora General Administrativa Financiera Encargada, solicité al Director
Ejecutivo, apruebe el Proyecto de Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano del Instituto Nacional de — Estadistica y Censos;

Que, con memorando Nro. INEC-INEC-2021-0011-M de 11 de enero de 2021, el Director
Ejecutivo indicé a la Directora de Asesotia Juridica: “(...) en atencion a la importancia de
contar con normativa que permita la organizacion y simplificacion de la gestion institucional, se aprueba

¢l Proyecto de Reglamento y se dispone a las dreas pertinentes continnar con los tramites respectivos

e\

En ejercicio de las facultades constitucionales, legales y reglamentarias antes singularizadas
y con sustento en las consideraciones expuestas:

RESUELVE:

Expedir el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

SECCION I
GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETIVO.- El presente Reglamento tiene por objeto normar las relaciones de trabajo
de las y los servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, con relacién a
sus deberes, derechos y obligaciones para con la institucion; tendientes a la prestacion de sus
servicios con compromiso, calidez, eficiencia y eficacia, a fin de fortalecer las relaciones de
trabajo entre el Instituto Nacional de Estadistica y Censos y su personal; coadyuvando, al
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mejoramiento de la gestién del Talento Humano, la misma que se dard en un marco de igualdad,

equidad, respeto y transparencia.

Establecer procedimientos administrativos enmarcados en la Ley Organica del Servicio Publico,
su Reglamento General y la normativa conexa, que faciliten la aplicacion del régimen
disciplinario dentro de la Institucién y que fortalezcan el clima organizacional durante su
permanencia en la Institucién, sustentindose en valores éticos, morales, corporativos,

personales y profesionales.

Art. 2-AMBITO. - las disposiciones y procedimientos de este Reglamento son de
cumplimiento obligatorio para las y los servidores publicos que laboran en el Instituto Nacional
de Estadistica y Censos bajo el régimen laboral de la LOSEP.

En lo relacionado con las personas contratadas bajo las modalidades previstas en el Codigo del
Trabajo o el Codigo Civil, se regiran a lo establecido en las normas especificas aplicables.

Art.3.- RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO.- L.a
Direccion de Administracion de Recursos Humanos de la Administracién Central, en conjunto
con la Gestion Administrativa Financiera de las Coordinaciones Zonales, son las responsables
de cumplir y hacer cumplir estas disposiciones dentro del ambito de su competencia y
jurisdiccion, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 52 de la LOSEP y al Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

SECCION II
DEL INGRESO AL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
CENSOS

Art. 4.- MODALIDAD PARA EL INGRESO. - Para desempefar un puesto en el Instituto
Nacional de Estadistica y Censos se requiere de:

a) Nombramiento permanente: Aquel que se expide para llenar vacantes mediante el
cumplimiento de la norma técnica de seleccion establecida por el ente rector.

b) Nombramiento provisional: Los previstos en el articulo 17 literal b) de la LOSEP y articulo
17 del Reglamento General a la LOSEP.

¢) Contrato de servicios ocasionales: Acorde a lo determinado en el articulo 58 de la LOSEP,
en concordancia con los articulos 3 y 143 del Reglamento General a la LOSEP.
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d) Libre nombramiento y remocién: Acorde a lo determinado en los articulos 17 literal ¢); 83 y
85 de la LOSEP, en concordancia con los articulos 3 y 5 del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 5.- REQUISITOS. - Son requisitos para el ingreso a la institucion, la documentaciéon que
respalde el cumplimiento de los perfiles que sean solicitados por el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos, los mismos que son:

a) Formulario de datos personales otorgado por la Direcciéon de Administracion del Talento
Humano o quien hiciere sus veces;

b) Hoja de vida actualizada registrada en la Plataforma Socio Empleo del Ministerio del Trabajo;

¢) Certificado de no tener impedimento para ejercer cargo publico;

d) Declaracién patrimonial jurada de la Contraloria General del Estado;

e) Certificado de registro de titulo de la SENESCYT;

f) Certificados de las capacitaciones realizadas;

g) Certificado de caucion conferida por la Contraloria General del Estado, de ser el caso;

h) Impresion de las aportaciones al IESS (Historia Laboral); y,

i) Certificacion o documento que acredite pertenecer a los siguientes grupos prioritarios:
Discapacidad, Enfermedad catastrofica, Trabajador sustituto y/u otros determinados en la
normativa legal vigente para el efecto.

Art. 6.- INDUCCION. - La Direccién de Administracién de Recursos Humanos, o quien
hiciere sus veces, sera la responsable de elaborar y ejecutar el proceso de induccion a las y los
servidores publicos nuevos que se integran a la institucion, dentro del primer mes de labores y
de acuerdo al programa de induccién determinado en la normativa vigente para el efecto.

Art. 7.- DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES. - Los Contratos de
Servicios Ocasionales seran autorizados por la Autoridad Nominadora o su delegado, para
satisfacer necesidades institucionales, las mismas que no puedan ser asumidas por las y los
servidores publicos de carrera, previo el informe de la Direcciéon de Administracién de Recursos
Humanos, o quien hiciere sus veces, siempre que exista la partida presupuestaria y la
disponibilidad de los recursos econémicos para este fin.

La contratacién de personal ocasional para la ejecucion de actividades no permanentes, no podra
sobrepasar el veinte por ciento de la totalidad del personal del Instituto Nacional de Estadistica
y Censos; en caso de que se superare dicho porcentaje, debera contarse con la autorizacion
previa del Ministerio del Trabajo.
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Los contratos de servicios ocasionales para desarrollar funciones en proyectos de inversion y
puestos de la escala del nivel jerarquico superior, no se consideraran dentro del porcentaje
maximo de contratos de servicios ocasionales establecidos en la LOSEP y el Reglamento
General.

Art. 8.- DE LOS NOMBRAMIENTOS. - Se cjecutaran conforme lo previsto en las
disposiciones legales contenidas en la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 9.- DE LAS INHABILIDADES Y PROHIBICIONES. - Sera responsabilidad de la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces, verificar que las
personas previo al ingreso al Instituto Nacional de Estadistica y Censos, no se encuentren
inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en la LOSEP, su
Reglamento General y demas normativa conexa.

Art. 10.- REMOCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS IMPEDIDOS DE SERLO.
- Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos, o quien hiciere
sus veces, efectuar el proceso administrativo establecido en la normativa emitida por el
Ministerio del Trabajo para la aplicacién del procedimiento para la remocion de las y los
servidores publicos que se encuentre dentro de las causales de impedimento para ejercer un
cargo publico.

En el caso de los contratos de servicios ocasionales, se dara por terminado el contrato.

SECCION III
DE LA SELECCION DE PERSONAL

Art. 11.- LOS PARAMETROS DE LA SELECCION DE PERSONAL A CONTRATO
OCASIONAL. - En el Instituto Nacional de Estadistica y Censos los contratos de Servicios
Ocasionales observaran los siguientes procedimientos técnicos:

Para los puestos que requiera el Instituto Nacional de Estadistica y Censos, mediante la
modalidad de contrato de servicios ocasionales es necesario contar con el informe técnico
favorable de la Unidad de Talento Humano, o quien hiciere sus veces, y debera contener al

menos:

» Descripcion de los antecedentes
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» Analisis técnico

» Denominacion del cargo, acorde a la descripcion y perfil del puesto aprobado.
» Necesidad motivada con informe del proceso, proyecto o unidad administrativa.
» Actividades especificas a ejercer por el personal seleccionado.

» Remuneracion Mensual Unificada

» Numero de partida presupuestaria

» Certificacién de Disponibilidad Presupuestatia

La convocatoria para estos procesos estara a cargo de la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces, a través de los medios impresos, digitales y otros
que sean aplicables acorde a la normativa legal vigente para el efecto.

El procedimiento se aplicara conforme lo determinado en las directrices para el reclutamiento y
seleccion de personal de contrato ocasional que sean emitidas por el ente rector.

Art. 12.- DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PARA
NOMBRAMIENTO REGULAR. - Todo proceso de reclutamiento y selecciéon de personal
requerido por el Instituto Nacional de Estadistica y Censos para ocupar un puesto con
nombramiento regular, debera realizarse obligatoriamente a través de concurso de méritos y
oposicion.

El proceso de reclutamiento y seleccion debera cumplir con las etapas y parametros
contemplados en la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal y demas normativa

conexa.

Art. 13- DE LA EXPEDICION DEL NOMBRAMIENTO PROVISIONAL DE
PRUEBA. - La maxima autoridad institucional o su delegado emitiran la Accién de Personal
de nombramiento provisional de prueba al ganador del concurso.

Art. 14.- DE LA POSESION E INICIO DEL PERIODO DE PRUEBA. - La o ¢l servidor
publico declarado ganador de concurso de méritos y oposicion a quien se le otorgd
nombramiento provisional de prueba, estara sujeto a un perfodo de prueba de tres meses y su
ingreso a la institucion sera el primer dia habil del mes a vincularse.
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SECCION IV
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO

CAPITULO I
DE LAS JORNADAS LEGALES DE TRABAJO

Art. 15.- DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO. - La jornada de trabajo del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos sera:

Jornada ordinaria: L.a maxima autoridad o su delegado determinaran el horario de la jornada
ordinaria de trabajo, la misma que no podra superar de las ocho horas diarias ni cuarenta a la
semana. Lo cual debera ser notificado a todos los servidores publicos del INEC para su
cumplimiento.

El horario de almuerzo, que corresponde a cuarenta y cinco minutos, se ejecutara mediante
turnos fijados por las y los Directores y Coordinadores de area, garantizando la continuidad del
servicio.

Jornada Especial: Por excepcion, previo informe técnico de la Direccion de Administracion de
Talento Humano y aprobacion de la maxima autoridad o su delegado, se podra establecer una
jornada especial por razones funcionales, técnicas, de caso fortuito o fuerza mayor; la misma
que debera ser autorizada por el Ministerio del Trabajo de acuerdo a la normativa y

procedimiento que se establezca para este proceso.

CAPITULO II
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 16.- REGISTRO DE ASISTENCIA. - las y los servidores publicos que laboran en el
Instituto Nacional de Estadistica y Censos, con excepcion de la o el Director/a Ejecutivo/a y
Subdirector/a General, estin obligados a registrar la asistencia conforme la jornada de trabajo
establecida, asf como a la salida e ingreso del horario de almuerzo, esto incluye al personal que
realice pasantias y practicas pre profesionales.
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El registro se lo realizara en el sistema de control de asistencia institucional establecida para el
efecto.

Art. 17.- CONTROL A SERVIDORES QUE NO REGISTRAN SU INGRESO EN
EL SISTEMA.- Las y los servidores publicos que eventualmente no puedan registrar su
ingreso y/o salida del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, deberan enviar un correo
institucional a la Direccién de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciere las veces,
con copia a su jefe inmediato, o en su defecto, firmar las listas de control de asistencia en la
Direccion de Administracion del Talento Humano o quien hiciere las veces, sefialando la
novedad acontecida. Se prohibe utilizar siglas, iniciales o abreviaturas.

Art. 18.- REPORTES. - El responsable del manejo del sistema de asistencia institucional,
debera emitir reportes exclusivamente para temas de control y administrativos solicitado por la
Direcciéon de Administracion de Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces.

Art. 19.- ATRASOS. - Las y los servidores publicos que incumplan con la jornada de trabajo
establecida por mas de tres ocasiones en un mismo mes, sera susceptible al régimen disciplinario
previsto en la normativa legal vigente para el efecto.

En caso de presentarse un atraso por causas de fuerza mayor o caso fortuito, estos deberan ser
sustentados y remitidos a la Direccién de Administracién del Talento Humano o quien hiciere
las veces, por el jefe inmediato del servidor/a para su validacion en el término maximo de dos
(2) dias de cometido el atraso.

Art. 20.- SALIDAS ANTICIPADAS. - En caso de que las y los servidores publicos salgan en
forma anticipada por asuntos particulares antes de finalizar la jornada laboral, debera ser
autorizado por el Director de la unidad administrativa al que pertenece y posteriormente tiene
la obligacién de registrar el permiso en el sistema de asistencia institucional, tiempo que sera

descontado de sus vacaciones.

Art. 21.- FALTAS. - Las y los servidores publicos que, por circunstancias imprevistas, de fuerza
mayor o caso fortuito falten a su lugar de trabajo, estaran obligados a reportar por cualquier
medio fisico o electrénico, al jefe inmediato y a la Direccion de Administraciéon del Talento
Humano, o quien hiciere las veces y; en el término de tres (3) dias de dicha falta, debera presentar
el documento que justifique el motivo o causa de la misma.
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Art. 22.- AUSENCIA INJUSTIFICADA. - Si las y los servidores publicos se ausentaren de
las instalaciones del Instituto Nacional de Estadistica y Censos en horas laborables sin previa
autorizacion, se entendera como ausencia injustificada de su puesto de trabajo y el jefe inmediato
comunicara a la Direcciéon de Administracion del Talento Humano, o quien hiciere las veces,
para la aplicacion del régimen disciplinario de conformidad a la normativa legal vigente para el

efecto.

CAPITULO III
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 23.- DE LOS DEBERES. - Las y los servidores publicos del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos a mas de los deberes sefialados en el articulo 22 de la Ley Organica del
Servicio Publico, deben cumplir con los siguientes:

a) Cumplir el “Cédigo de Etica de los/las servidores/as y trabajadores/as publicos del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos”.

b) Mantener irrestricta lealtad al Instituto Nacional de Estadistica y Censos, y respeto a sus
superiores y compafieros;

¢) Cumplir con el 6rgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

d) Entregar los trabajos asignados y prestar los servicios al usuario en los plazos legales y
administrativamente establecidos;

e) Portar en un lugar visible la credencial de identificaciéon personal de la Instituciéon durante
la jornada diaria de trabajo;

f) Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos que deban
conocer en razoén de sus funciones, aun después de haber cesado en el puesto, absteniéndose
de divulgar o hacer trascendente cualquier informacién que solamente deba hacerse conocer
a los interesados mediante el tramite legal o reglamentario correspondiente; con particular
importancia respecto a los datos personales que puedan estar en su conocimiento tanto de
servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, como de personas externas
a la institucion;

@) Proporcionar informacion y rendir la version en los procesos de régimen disciplinario;

h) Proporcionar a la Direcciéon de Administraciéon del Talento Humano o quien hiciera sus
veces, la documentacién necesatria que permita mantener actualizado el expediente;

1) Asistir al proceso de induccién convocado por la Direccién de Administracion del Talento
Humano o quien hiciera sus veces;

j) Justificar su ausencia al lugar de trabajo en el término maximo de tres (3) dias;
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k) Asistir con prendas adecuadas para el ejercicio de sus funciones; el dia viernes se podra
utilizar traje semiformal, conforme las especificaciones impartidas por la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos.

1) Hacer buen uso de los beneficios sociales que brinda el Instituto Nacional de Estadistica y
Censos; y,

m) Los demas que se generen para el cumplimiento de los objetivos institucionales y aquellos

que sugieran un buen comportamiento laboral y social.

Art. 24.- DE LAS PROHIBICIONES. - Las y los servidores publicos del Instituto Nacional
de Estadistica y Censos, a mas de las establecidas en el articulo 24 de la LOSEP observaran las
siguientes:

a) Excederse en el ejercicio de las funciones, atribuciones y competencias de su puesto;

b) Arrogarse funciones y/o atribuciones que no le hayan sido autorizadas o delegadas;

¢) Emitir certificaciones a nombre de alguna area institucional de cualquier tipo, sin tener
autorizacion o competencia para aquello;

d) Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictamenes finales o
informacién oficial que corresponden emitir a las autoridades en el ambito de su competencia;
e) Acceder a las bases de datos sin autorizacion de las areas correspondientes;

f) Divulgar informacién de las bases de datos o informacién confidencial que dispone la
institucion;

@) Ultilizar las instalaciones, maquinarias, equipos, vehiculos o bienes materiales del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos para actividades ajenas a sus funciones especificas, salvo
autorizacién expresa de la Autoridad Nominadora o su delegado;

h) Compartir y/o utilizar claves de otras personas para acceder a equipos o sistemas
informaticos de la institucion y afectar la informaciéon contenida en los mismos; utilizar, divulgar
o beneficiarse fraudulentamente de la misma;

1) Retirar del Instituto Nacional de Estadistica y Censos utiles y elementos de trabajo sin registro
ni autorizacion previa;

j) Autorizar o permitir que trabajen personas sin nombramiento o el contrato respectivo;

k) Permitir que personas ajenas a la institucién permanezcan en el lugar de trabajo, sin
autorizacion;

1) Dar uso indebido a la credencial de identificacion personal de la Institucion;

m) Permanecer en las oficinas del Instituto Nacional de Estadistica y Censos después de las
horas laborables o durante los difas feriados o de descanso obligatorio, realizando actividades
ajenas a las funciones, salvo los casos en que lo exijan las necesidades institucionales, para ello
las y los servidores deberan tener las autorizaciones respectivas;
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n) Presentarse al trabajo en condiciones inapropiadas;

0) Obstaculizar una investigacién administrativa por acciéon u omision;

p) Ofender de palabra u obra a sus superiores, colaboradores, compafieros y publico en general;
q) Proporcionar informacién oficial, confidencial o personal de las y los servidores y
funcionarios, sea verbal o escrita, sin la autorizacién correspondiente;

r) Utilizar numeracion oficial o memorandos de la unidad administrativa en donde labora para
tramites personales; y

s) Demas prohibiciones que estén determinadas en la normativa legal vigente para el efecto.

CAPITULO IV
DE LLAS VACACIONES

Art. 25.- DE LAS VACACIONES. - El derecho a vacaciones sera reconocido a través de la
expedicion de la Accién de Personal respectiva, una vez que cumpla con lo establecido en la
normativa legal vigente para el efecto.

Para efectos de calculo, las vacaciones comenzaran a contarse a partir del primer dia habil de
inicio de labores de las y los servidores en la institucion.

El derecho a vacaciones se sujetard a lo dispuesto en el articulo 23 literal g) de la LOSEP, en
concordancia con el articulo 29 de su Reglamento General.

Art. 26.- DERECHO A VACACIONES. - Las y los servidores publicos tienen derecho al
goce de treinta (30) dias de vacaciones anuales determinados en la ley, después de haber
cumplido once meses de servicio continuos de trabajo.

Se considerara como interrupciéon de trabajo, la sanciéon administrativa que contemple la
suspension temporal sin goce de remuneracion, por lo que este tiempo no se tomara en
consideracion para el calculo de vacaciones.

El derecho al goce de vacaciones no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de
cesacion de funciones; para ello, se liquidaran las vacaciones no gozadas calculadas en base a la
ultima remuneraciéon mensual unificada y hasta por sesenta (60) dfas.

Art. 27.- CRONOGRAMA DEL PLAN DE VACACIONES. - La o el Director de area y/o

Coordinador, o quien hiciera sus veces, conjuntamente con los Responsables de area, elaboraran
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y remitiran a la Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces,
hasta el 30 de noviembre de cada afo la programacion de las vacaciones del personal,
garantizando la continuidad de los servicios institucionales y el goce de este derecho por parte
de las y los servidores publicos.

Una vez consolidado el cronograma del plan de vacaciones por parte la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces, serd remitido al Director/a
Ejecutivo/a, o de su delegado para la aprobacién y entrard en vigencia a pattir del primero de
enero del siguiente afio.

En cuanto al derecho de vacaciones de los funcionarios del nivel jerarquico superior, se
planificara en coordinacién con las demas autoridades, de tal suerte que no se ausente en el
mismo lapso de tiempo dos o mas autoridades, a fin de dar continuidad a las gestiones
institucionales sin menoscabar su operatividad.

De igual manera los Directores técnicos y Coordinadores, no podran solicitar sus vacaciones
cuando estas coincidan con el inicio de operativos de campo para actividades censales que hayan
sido planificadas en la institucion.

Las vacaciones seran acumulables hasta por sesenta (60) dfas y no se reconoceran
econémicamente a excepcion del caso de cesacion de funciones.

Art. 28.- MODIFICACIONES AL CRONOGRAMA DEL PLAN DE VACACIONES. -
El calendario de vacaciones aprobado por la Maxima Autoridad institucional o su delegado,
podra ser modificado dnicamente cuando el Director/a de area o el Responsable de Gestién
Zonal, de comun acuerdo con el servidor/a, las suspenda y las difiera para otra fecha dentro del
mismo perfodo por razones de trabajo fundamentadas, de ser asi, procederd de la siguiente

manera:

a) Dirigir la solicitud correspondiente, la misma que serd enviada al Director/a de
Administracion de Recursos Humanos o Responsable de la Gestion Administrativa Financiera
Zonal, quien de ser justificada la peticién, autorizara la modificacién correspondiente.

Queda prohibido efectuar cambios o modificaciones al cronograma del plan de vacaciones sin
la debida autotizaciéon por parte del Director/a de dtea o el Responsable de Gestion Zonal.
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Art. 29.- DE LA AUTORIZACION. - las vacaciones seran autorizadas por el jefe inmediato
supetior y/o port la autoridad nominadora o su delegado.

Mediante memorando, las y los servidores realizaran la solicitud de vacaciones a su inmediato
superior con base al cronograma del plan de vacaciones aprobado, una vez aceptada, el
inmediato supetior remitird al Director/a de 4rea, quien a su vez mediante memorando solicitara
a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, realizar el procedimiento
correspondiente.

En las Coordinaciones Zonales, las y los servidores publicos realizaran la solicitud de vacaciones
a su inmediato superior con base al cronograma del plan de vacaciones aprobado, una vez
aceptada, el inmediato superior remite al Coordinador Zonal quien, a su vez mediante
memorando, solicitara a la Unidad Administrativa Financiera Zonal realizar el procedimiento
correspondiente.

El procedimiento para el calculo de las vacaciones se aplicara cuando los dfas de vacaciones
superen los tres (3) dias y debera ser ingresado a la Direccion de Administracién de Recursos
Humanos en Administraciéon Central, y a la Unidad Administrativa Financiera Zonal en cada
Coordinacion segin corresponda, por lo menos con cinco (5) dias de anticipacion al inicio de

sus vacaciones.

Los responsables de la autorizacioén del periodo de vacaciones, consideraran la fecha de ingreso
de las y los servidores y las actividades de la unidad o proceso a la que pertenece; las vacaciones
podran ser diferidas previa observacion y cumplimiento a lo determinado en el articulo 29 del
Reglamento General a la LOSEP.

Art. 30.- USO DE VACACIONES. - La Direccién de Administracion de Recursos Humanos,
o quien hiciera sus veces, efectuara la liquidacion de tiempo de vacaciones al que tiene derecho
las y los servidores publicos y elaborara la Accién de Personal correspondiente que sera
entregada a las y los servidores publicos.

Art. 31.- ANTICIPO DE VACACIONES. - A las y los servidores publicos se les podra
conceder anticipo de vacaciones mediante permisos imputables a las mismas en la parte

propotcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracién del contrato.
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En el caso de que se le anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haber laborado
la parte proporcional concedida, se descontara el tiempo de las vacaciones no devengadas en la
liquidacién de haberes.

Para las y los servidores publicos que se encontraren en comision de servicios en otra institucion,
sus vacaciones deberan ser concedidas por la autoridad nominadora de la instituciéon en donde
se encuentre prestando sus servicios, la misma que notificara al Instituto Nacional de Estadistica
y Censos, sobre las vacaciones concedidas, de no contar con dicha notificacion, se solicitara la
respectiva certificacion.

Art. 32.- DE LA SUSPENSION Y DIFERIMIENTO DE VACACIONES. - El uso de

vacaciones sera obligatorio y se ejecutara de acuerdo al calendario aprobado.

En casos excepcionales el jefe inmediato superior del area podra suspenderlas o diferirlas para
otra fecha dentro del mismo periodo, en funcién de las necesidades institucionales. De comun
acuerdo con la o el servidor tendra que establecerse la nueva fecha dentro del afio en curso, la
misma que sera notificada mediante memorando a la Direccion de Administraciéon de Recursos

Humanos, o quien hiciere sus veces.

No habra compensacién econémica alguna por las vacaciones no gozadas por las y los
servidores, salvo cuando cesen en sus funciones. En caso de que las y los servidores no hubieren
cumplido 11 meses de servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo
efectivamente laborado.

Los jefes inmediatos deben garantizar el derecho a vacaciones del personal bajo su dependencia;
por lo tanto, de conformidad con el literal m) del articulo 24 de la LOSEP esta prohibido negar
las vacaciones injustificadamente.

Art. 33.- DE LA LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE
FUNCIONES. - Cuando la o el servidor cese en sus funciones sin haber hecho uso de sus
vacaciones, éstas seran compensadas e incluidas en la liquidacién correspondiente, con una
acumulacién maxima de hasta sesenta (60) dias.

CAPITULOV
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION
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Art. 34.- LICENCIAS CON REMUNERACION. - lLas y los servidores publicos del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos tendran derecho a las licencias con remuneracion de
acuerdo a lo estipulado en el Art. 27 de la Ley Organica del Servicio Pablico y su Reglamento
General.

La Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces, es la
responsable de observar y cumplir y hacer cumplir los procedimientos determinados en la
normativa legal vigente para el efecto.

Art. 35.- LICENCIAS POR ENFERMEDAD QUE DETERMINE IMPOSIBILIDAD
FISICA O PSICOLOGICA.- L.a o el servidor publico de la Institucion podra hacer uso de la
licencia con remuneracién por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica
debidamente comprobada para la realizaciéon de sus labores, hasta por quince (15) dias
calendatio, y; con aprobacién del Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, hasta por noventa
(90) dias, previo informe de la Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos, o quien
hiciere sus veces.

Reintegrado al trabajo la o el servidor podra hacer uso de hasta dos (2) horas diarias de permiso
para rehabilitacion por el periodo determinado por el médico tratante, tiempo que no se
imputara a las licencias por enfermedad sefialadas, este permiso no sera acumulable y se hara

uso de él mientras dure la rehabilitacion.

Para su concesion bastara la presentacion del certificado emitido por el facultativo que atendié
el caso en la Unidad Médica del IESS o del profesional médico que atendié el caso, ante la
Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces, para la
elaboracién de la accién de personal pertinente y comunicacion del hecho al jefe inmediato de
la o el servidor.

Art. 36.- LICENCIA POR ENFERMEDAD CATASTROFICA O ACCIDENTE
GRAVE. - La o el servidor de la Institucién podra hacer uso de la licencia con remuneracion
por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis meses; asi
como el uso de hasta dos (2) horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion médica.

Art. 37.- LICENCIA POR MATERNIDAD. - Las servidoras en estado de gravidez, tendran
derecho a una licencia con remuneraciéon de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o
hijo; en caso de nacimientos multiples, el plazo se extendera por diez (10) dias adicionales.
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La ausencia se justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado por un
facultativo; a mas tardar dentro del término de tres (3) dias habiles de haberse producido el
parto, en todos los casos el certificado a entregarse en la Direccion de Administraciéon de
Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces, debera estar validado por el IESS.

La servidora debera presentar la inscripcion del nacimiento a su retorno, documento que
validara la licencia otorgada

Art. 38.- LICENCIA POR PATERNIDAD. - EI servidor tiene derecho a licencia con
remuneracion por el plazo de diez (10) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo
cuando el parto fuere normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por
cinco (5) dias mas.

Para la concesion de esta licencia, debera presentar a la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces copia del certificado médico otorgado a la madre
por el facultativo.

El servidor debera presentar la inscripcion del nacimiento a su retorno, documento que validara
la licencia otorgada.

Art. 39.- LICENCIA POR NACIMIENTOS PREMATUROS O EN CONDICIONES
DE CUIDADO ESPECIAL.- En estos casos se prolongara la licencia por paternidad con
remuneracion por ocho (8) dias mas; y, cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa,
terminal o irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneraciéon por veinte y cinco (25) dias, hecho que se justificara con la presentacién de un
certificado médico otorgado por un facultativo que debera estar validado por el IESS .

Art. 40.- LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE LA MADRE DE LA NINA O
NINO. - En caso de fallecimiento de la madre, sea durante el parto o mientras gozaba de la
licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que
reste del perfodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre.

Art. 41.- LICENCIA PARA LA MADRE Y EL PADRE ADOPTIVO. - La o el servidor
tendran derecho a este tipo de licencia con remuneracién por quince (15) dias, los mismos que
correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado. Este derecho se
concederi individualmente.
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Art. 42.- LICENCIA PARA ATENDER CASOS DE HIJAS (OS) HOSPITALIZADOS
(AS) O CON PATOLOGIAS DEGENERATIVAS. - La o el servidor tendra derecho a
veinte y cinco (25) dias con remuneraciéon para atender los casos de hija(s) o hijo (s)
hospitalizados (as) o con patologias degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma

conjunta, continua o alternada.

LLa ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de certificado médico otorgado por
el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion, dentro de los tres (3)
dfas habiles posteriores al reintegro de sus labores.

Atrt. 43.- LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA. - La o el servidor que se vea
afectado por calamidad doméstica, esto es, el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del
conyuge o conviviente, en uniéon de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o
sus parientes asi como por los siniestros que afecten gravemente la integridad, propiedad o
bienes de la o el servidor publico, tendran derecho hasta ocho (8) dias de licencia con

remuneracion de conformidad con la siguiente regulacion:
1) Por muerte de:

a. Padres, hijos, hermanos, céonyuge o la o el conviviente en unién de hecho legalmente
reconocido de la o el servidor, se concedera 3 (tres) dias.

b. Suegros, abuelos, cufiados o nietos se concedera 2 (dos) dias.

c. Yernos, nueras; 2 (dos) dias.

Si por estos eventos la o el servidor tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar

habitual de trabajo a la licencia con remuneracion se le adicionara un dfa mas respectivamente.

La licencia se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion, dentro
de los tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto.

2) Por enfermedad o accidente grave:

a. Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de los hijos,
cényuge o conviviente (legalmente reconocido) hasta un maximo de 8 (ocho) dias, con sujecioén
a la exigencia médica debidamente certificada; y,
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b. Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de los padres
o hermanos hasta 2 (dos) dias, con sujecion a la exigencia médica certificada e informe de la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos, o quien hiciere sus veces;

3) Por siniestros que afecten gravemente a la propiedad o bienes de la o el servidor publico,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales y
delitos con los integrantes del nicleo familiar por el tiempo que determine el informe de la
Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, hasta por un
maximo de ocho (8) dias plazo.

La o el servidor presentara la respectiva denuncia y los documentos que justifiquen los hechos,
dentro de los tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto.

Art. 44.- LICENCIA POR MATRIMONIO. - Se concedera licencia de tres (3) dias habiles
continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion del matrimonio.

Art. 45.- DOCUMENTOS DE RESPALDO. - Las y los servidores para justificar las licencias
con remuneracion, deberan presentar en el término maximo de tres (3) dias los documentos de
respaldo.

La Direccién de Administracién de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, verificara la
documentaciéon presentada y elaborara la accién de personal, de ser el caso, para su debido
registro.

En los casos de los certificados emitidos por médicos particulares o centros de salud particular,
los mismos deberan ser validados por el IESS cuando superen los tres (3) dias de reposo, previo
a ser entregados en la Direcciéon de Administracién de Recursos Humanos, o quien hiciere sus

veces.

Los certificados médicos deben contar con la informacién y cumplir los requisitos exigidos por
el IESS.

Art. 46.- LICENCIAS SIN REMUNERACION. - A las y los servidores se concedera
licencia sin remuneracion de acuerdo a lo que establece el Art. 28 de la LOSEP y su Reglamento
General.
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La Direcciéon de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciera sus veces, es la
responsable de observar y cumplir los procedimientos determinados en la normativa legal
vigente para su efecto.

Para todos los casos de licencia sin remuneracion, se considerara que la o el servidor interrumpe
la prestacion de servicios por el lapso que dure la licencia; ademas, las remuneraciones y los
aportes a la seguridad social seran suspendidos.

Art. 47.- POR RAZONES PARTICULARES. - Las licencias sin remuneraciéon podran ser
autorizadas por los/las Directores/as de area o Coordinadores/as Zonales, hasta por quince
(15) dias calendario durante cada afno de servicio de acuerdo a la necesidad de la o el servidor
publico.

Para la licencia de hasta sesenta (60) dias en el afio, debera ser con la aprobacion de la autoridad
nominadora o su delegado/a, previo a la emisién del informe técnico que emitida la Direccién
de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciera sus veces, de acuerdo a la necesidad
de la o el servidor publico.

Toda solicitud debe ser motivada por la o el servidor publico mediante memorando.

Art. 48.- ESTUDIOS REGULARES DE POSTGRADO.- La o el servidor de carrera podra
solicitar licencia sin remuneraciéon por el periodo que dure el programa académico, previo
informe favorable de la Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos o quien hiciere sus
veces, para desarrollar estudios regulares de posgrado, siempre y cuando la o el servidor hubiere
cumplido dos anos de servicio en el Instituto Nacional de Estadistica y Censos y que estos se
encuentren en sujecion a las necesidades e intereses institucionales. Esta licencia sera aprobada
una vez cumplidos todos los procedimientos establecidos para el efecto de acuerdo con la
normativa legal vigente para el efecto.

Art. 49.- PARA CUMPLIR CON EL SERVICIO MILITAR. - La o el servidor que se
incorporare al servicio militar, en forma previa debera presentar la respectiva certificacién, y una
vez concluido el mismo tendra la obligacion de reintegrarse a la institucion de origen en el plazo
de ocho (8) dfas, debiendo entregar el certificado correspondiente a la Direccién de

Administraciéon de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.
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En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar se reincorporara en el mismo plazo.
De no reintegrarse a la institucién de manera justificada, se considerara como abandono del
trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 50.- PARA ACTUAR EN REEMPLAZO TEMPORAL U OCASIONAL DE UN/A
DIGNATARIO/A ELECTO/A POR VOTACION POPULAR. - La o el servidor de
carrera tendra derecho a licencia sin remuneracién para actuar en reemplazo temporal u
ocasional de una o un dignatario electo por votacién popular, siempre y cuando conste como
alterna o alterno de la o el dignatario electo por votacion popular. El documento habilitante que
justifique su ausencia sera el acta de posesion ante el organismo correspondiente. Concluida la
licencia debera reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen.

Art.51.- PARA PARTICIPAR COMO CANDIDATA O CANDIDATO DE ELECCION
POPULAR. - A Ia o el servidor publico de carrera que vaya a participar como candidata o
candidato de elecciéon popular se le otorgara licencia sin remuneracién por el tiempo que dure
el proceso electoral a partir de la fecha de la inscripcion de la candidatura, y de ser elegido se
extendera la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de eleccion popular.

De no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente a su puesto de origen. En caso de
que no se tramite la licencia sin remuneracién en los casos antes sefialados y se siga ejerciendo
el puesto en la instituciéon de origen o cobrando remuneraciones, sera considerado como
pluriempleo, debiendo la autoridad nominadora o su delegado disponer la aplicacién del
régimen disciplinario y comunicara de manera inmediata a la Contraloria General del Estado y
al Ministerio de Relaciones Laborales para los fines legales correspondientes.

Se exceptian los casos sefialados el articulo 113, numeral 6, de la Constitucion de la Republica.

Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor publico en el término de tres (3) dias
presentara a la Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, la
certificacion de su participaciéon como candidata o candidato; igualmente si es electa o electo el
nombramiento expedido por el Consejo Nacional Electoral.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS

Art. 52.- Las y los servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, podran
solicitar permiso con y sin cargo a vacaciones en los siguientes casos:
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a) Permiso para estudios regulares.- La autoridad nominadora o su delegado concedera permisos
de hasta dos (2) horas diarias para estudios regulares en un centro de educacion, los estudios
deben estar relacionados con la mision, funciones y productos de las unidades administrativas
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, la o el servidor publico debe presentar con
minimo ocho (8) dias previos al inicio de clases la solicitud de permiso de estudios, anexando la
matricula y horario, su incumplimiento dara lugar a lo determinado en el Art. 42 de la LOSEP.

Para estudios regulares de postgrado de educacion superior en el pafs o en el exterior aprobados
por la SENESCYT, se concedera licencia sin remuneraciéon o comision de servicios con
remuneracion, siempre que la o el servidor publico demuestre que realiza sus estudios dentro
de la jornada laboral, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley Organica del
Servicio Publico y articulo 59 de su Reglamento General; los estudios deben estar relacionados
con la mision, funciones y productos de las unidades administrativas del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos.

En los periodos de vacaciones y cuando por otros motivos se suspenda la asistencia a los
Centros de Educacion Superior, las y los servidores publicos que tengan permiso para estudios
regulares estan en la obligaciéon de cumplir con la jornada laboral establecida En caso de no
cumplirse con esta disposiciéon o comprobarse el uso indebido del permiso, el mismo sera
suspendido definitivamente.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso siempre que la o
el servidor recupere el tiempo solicitado en la misma jornada; teniendo en cuenta los intereses
institucionales; es decir, estén relacionadas con las actividades, funciones y productos del
Instituto Nacional de Estadistica y Censos y del puesto que ocupa; se considerara también las
actividades, funciones y productos de las Unidades de apoyo y de asesorfa.

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

Sila o el servidor publico compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de
labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

b) Permisos para atencién médica. - Se podra conceder permiso para atencion médica
debidamente programada, por el tiempo que se requiera para esta atenciéon en un mismo dia,
siempre y cuando se haya solicitado con anticipacion; se debe justificar con el certificado médico
correspondiente otorgado por los centros de salud publica o médico tratante.
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¢) Para cuidado del recién nacido. - El permiso para el cuidado del recién nacido sera de dos (2)
horas diarias durante doce meses efectivos contados a partir de la terminacién de la licencia por

maternidad, el horario sera fijado por la servidora.

d) Permiso para una representacion de una asociacion laboral. - En concordancia con el articulo
62 del Reglamento de la LOSEP, el Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, podra conceder
permisos con remuneraciéon conforme lo sefialado en el inciso cuarto del articulo 33 de la
LOSEP. Este permiso se otorgara de conformidad con el plan de trabajo que debera ser
obligatoriamente presentado a la autoridad institucional, no podra superar las diez (10) horas
mensuales y no sera acumulable.

e) Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastroficas.-
La Maxima Autoridad o su delegado, previo informe de la Direccién de Administracion de
Recursos Humanos o quien hiciera sus veces, concedera a las y los servidores permisos para el
cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastroficas, de conformidad
con el articulo 33 de la LOSEP y articulo 63 de su Reglamento General, siempre y cuando no
exista otro familiar o terceros que esté a cargo de dichos cuidados. La discapacidad severa o
enfermedad catastréfica debera ser constatada con el certificado del CONADIS o el Certificado
avalado por el IESS, por los centros de salud publica o médico tratante; segin cada caso.

f) Permiso para matriculacion de hijos o hijas. - La Direcciéon de Administracion de Recursos
Humanos o quien hiciera las veces, concedera a la o el servidor permisos para matriculacién de
sus hijos e hijas en planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta dos (2) horas en un dia
por cada hija o hijo, mismos que seran solicitados con un dfa de anticipacién al hecho; debera
presentar en la Direccion de Administraciéon de Recursos Humanos o quien hiciera las veces,
copia de la matricula.

g) Permisos imputables a vacaciones. - Los permisos particulares para atender asuntos
personales de las y los servidores, seran descontados de las vacaciones de cada uno de ellos y
seran maximo de hasta tres (3) dias. Todos estos permisos sean estos en dfas, horas o fracciones
de hora, seran imputados a vacaciones. La Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos
o quien hiciera las veces registrara y contabilizara estos permisos.

h) Permisos oficiales, para atender asuntos institucionales. - Cuando la o el servidor sea delegado

para acudir a diligencias, reuniones o actos oficiales de la institucion, durante la jornada laboral,
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podra hacer uso de este tipo de permisos con remuneracion, los cuales no seran imputables a

vacaciones.

En los casos de los literales b), ), g) y h) la o el servidor debera llenar el formulario establecido
en la plataforma tecnologica del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, de los cuales llevara
el registro la Direccion de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciera las veces.

CAPITULO VII
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 53.- DERECHO A LAS COMISIONES DE SERVICIOS. - Las comisiones de
servicios previstas en la LOSEP podran ser autorizadas por la autoridad nominadora o su
delegado, previa solicitud de la autoridad nominadora de la Institucién requirente, aceptacion
escrita de la o el servidor publico, informe de la Direccién de Administracion de Recursos
Humanos o quien hiciere sus veces.

Art. 54.- COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION. - Pueden ser
autorizados por la maxima autoridad o su delegado previo informe de la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos o quien hiciera sus veces, en el que se debera tener en
cuenta lo siguiente:

1. Cumplimiento de los requisitos que establece la ley
2. Aceptacion del servidor publico
3. Que no exista afectacion institucional.

Para el caso de las comisiones de servicios con remuneracion por estudios regulares, podran
ser autorizados cuando los estudios, reuniones, conferencias, pasantias y visitas sean afines a la
funcién que cumple el servidor publico en la Institucién, y los conocimientos o resultados
obtenidos puedan ser de beneficio institucional.

Si en funcién de los procesos de racionalizaciéon fuere necesaria la reestructuracion,
reorganizacion, desconcentracion o descentralizaciéon de la institucién, o se procediere a
modificar la estructura de la misma, fusionarla o adscribitla a otra o suprimirla u otras formas
similares, en forma previa y de manera inmediata se procedera a la terminacién de todo tipo de
comision de servicios y licencias, si ésta afectare al puesto que ocupe las y los servidores puablicos
en comision de servicios para los fines pertinentes.
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Art. 55.- COMISION DE SERVICIO SIN REMUNERACION. - Pueden ser autorizados
por la maxima autoridad o su delegado previo informe de la Direcciéon de Administracion de
Recursos Humanos o quien hiciera sus veces, en el que se debera tener en cuenta lo siguiente:

1. Cumplimiento de los requisitos que establece la ley.
2. Aceptacion del servidor publico.

3. Que no exista afectacion institucional.

CAPITULO VIII
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS

Art. 56.- INFORME PREVIO. - La Direccién de Administracién de Recursos Humanos o
quien hiciera las veces, sera la responsable de emitir el informe previo a las acciones de personal
con los movimientos de personal como traslados, traspasos, cambios e intercambios
administrativos, en el que se considerara las disposiciones legales, razones técnicas,
administrativa y funcionales para el efecto. Se cumplira en los siguientes casos:

1.- Traslados Administrativos,

2.- Traspaso de puesto dentro de la Institucion,

3.- Traspaso de puesto de una Institucion a otra del sector publico,
4.- Cambio Administrativo, e

5.- Intercambio voluntario de puesto.

Art. 57.- DEL TRASLADO ADMINISTRATIVO. - El traslado administrativo opera
cuando un servidor es movido de un puesto a otro puesto vacante dentro de la misma
institucién, siempre y cuando ambos puestos tengan igual remuneracién, que no involucre
cambio de domicilio, que no implique menoscabo de sus derechos, y que la o el servidor a
trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el puesto vacante.

Se procedera conforme a lo previsto en los articulos 35 y 36 de la LOSEP, en concordancia con
el articulo 68 de su Reglamento General.
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Art. 58.- DEL TRASPASO DE UN PUESTO DENTRO DE LA INSTITUCION. - El
traspaso de un puesto dentro de la misma instituciéon se dara previo informe técnico de la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces. Podra autorizarse
el traspaso de puesto, con la respectiva partida presupuestaria, de una unidad administrativa a
otra, dentro del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, conforme a lo previsto en el articulo
37 de la LOSEP, en concordancia con el numeral 1 del articulo 69 de su Reglamento General;
y, que cumpla con el perfil establecido en el manual de descripcion y perfil de puestos.

Art. 59.- DEL TRASPASO DE PUESTO A OTRA INSTITUCION. - El proceso de
traspaso de un puesto a otra instituciéon debera ser realizado por la institucién requirente
conforme a lo previsto en la normativa vigente para el efecto; y que cumpla con el perfil
establecido en el manual de descripcion y perfil de puestos.

Art. 60.- DEL CAMBIO ADMINISTRATIVO. - Se los efectuara conforme a lo previsto en
la normativa vigente para el efecto.

Art. 61.- DEL INTERCAMBIO VOLUNTARIO DEL PUESTOS. - Se los efectuara
conforme a lo previsto en la normativa vigente para el efecto.

SECCION V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
POTESTAD SANCIONADORA

Art. 62.- DEBIDO PROCESQO. - Previo a la imposicién de cualquier sancion disciplinaria se
asegurara el derecho ala defensa y al debido proceso, previsto en la Constitucion de la Republica,
la LOSEP, su Reglamento General y demas normativa conexa.

Art. 63.- GARANTIAS. - De conformidad a lo que dispone el literal a) del numeral 7 del
articulo 76 de la Constitucion de la Republica, ninguna de las o los servidores publicos podra
ser privado de su legitimo derecho a la defensa; por lo que se garantiza a las y los servidores
publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos el derecho a no ser sancionados, sin
antes habérseles proporcionado la oportunidad de justificarse.
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Todo servidor publico del Instituto Nacional de Estadistica y Censos tendra derecho a conocer
las faltas que se le imputan, a que se practiquen las pruebas que solicite, ser representado por un
abogado; y se presumira la inocencia de la o el servidor publico y sera tratado como tal mientras
no se declare su responsabilidad mediante resolucion firme.

Art. 64.- RESPONSABILIDAD. - Las y los servidores publicos del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos que incumplieren sus obligaciones o contraviniere las disposiciones
establecidas en la LOSEP, su Reglamento General, normas conexas y las contenidas en el
presente Reglamento, incurriran en responsabilidad administrativa que sera sancionada

conforme a la normativa vigente.

Art. 65.- COMPETENCIA PARA IMPONER SANCIONES. - La competencia para
imponer sanciones establecidas en el régimen disciplinario son las siguientes:

a) Las sanciones de amonestaciéon verbal, amonestacion escrita y sanciéon pecuniaria o multa
pueden ser impuestas por la Autoridad Nominadora del INEC o su delegado, por el
cometimiento de faltas leves o graves previstas en la LOSEP, en el RGLOSEP o en el presente

reglamento;

b) Es potestad del Ministro del Trabajo, conforme la Norma Técnica para la Sustanciacion de
Sumarios Administrativos, imponer sanciones de suspension sin goce de remuneracion y la
destitucién de las y los servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos; por
tanto, la autoridad nominadora o su delegado, suscribira la accién de personal que legaliza el
acto administrativo, a excepcién de los casos no programados y de fuerza mayor;

Art. 66.- LA SUSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
SANCIONATORIOS.- La Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos o quien
hiciere sus veces, es competente para conocer cualquier denuncia o reclamo de usuarios internos
o externos en los que se establezca alguna accién u omision cometida por las y los servidores
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, que pueda implicar el cometimiento de una
infracciéon administrativa disciplinaria, para la ejecucién y cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la normativa que se expida para estos efectos.

Art. 67.- ABANDONO INJUSTIFICADO DEL TRABAJO. - Las o los Directores de area
informara a la Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos, el abandono injustificado
por tres (3) dias laborables consecutivos de las y los servidores publicos a su cargo para el inicio
inmediato del proceso de régimen disciplinario correspondiente.
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En las Coordinaciones Zonales, las y los responsables de area informaran a la Gestién
Administrativa Financiera, el abandono injustificado por tres (3) dias laborables consecutivos
de las y los servidores publicos a su cargo para el inicio inmediato del proceso de régimen
disciplinario correspondiente.

CAPITULO I1
DEL PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE FALTAS LEVES

Art. 68.- PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR LAS FALTAS SOBRE LAS
CUALES LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS TENGA POTESTAD
SANCIONADORA:

Para el inicio y ejecucion de un proceso de régimen disciplinario, se considerara el siguiente
procedimiento:

a) El procedimiento se pude originar en un hecho administrativo o en un documento emitido
por un usuario interno o externo, en el que se indiquen acciones u omisiones presuntamente
cometidos por un servidor publico del INEC que hagan presumir el cometimiento de una
infraccién administrativa;

b) Esta informacién debe ser puesta en conocimiento de la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, unidad que debera recabar toda la
informacién que considere pertinente para el proceso;

¢) La Direcciéon de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciera sus veces, debera
emitir un Informe Técnico motivado y documentado para el inicio del proceso, en el que
determine la presuncion de que la o el servidor publico ha incurrido en una falta
disciplinaria, la misma que sera aprobada por la maxima autoridad o su delegado/a.

Este informe debera contener como minimo lo siguiente:
1. Antecedentes de hecho
i.  Base Legal
iii.  Motivacién en la que se indique la pertinencia de la aplicacién de las normas o
principios juridicos a los antecedentes, que debera estar respaldada en elementos
probatorios emitidos conforme a la Constitucion, LOSEP, Reglamento a la
LOSEDP, al Cédigo Organico Administrativo y normativa relacionada.
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b) La Direcciéon de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciera sus veces, debera
notificar ala o el servidor con el contenido del Informe Técnico y expediente administrativo
del proceso otorgandole el término de diez dias para ejercer su derecho a la defensa.

d) La o el servidor podra presentar las pruebas que considere pertinente; ademas, toda prueba
que por su naturaleza requiera de auxilio de la administraciéon publica para ser obtenida
puede ser anunciada.

e) Una vez vencido el periodo de diez dias, la Direcciéon de Administracion de Recursos
Humanos o quien hiciera sus veces, debera emitir un informe motivado recomendando o
no la aplicacién de una sancién disciplinaria de acuerdo al tipo de falta determinado en el
proceso.

f) En conocimiento de la autoridad nominadora o su delegado, este decidira la aplicaciéon o
no de la sancién recomendada en el informe técnico, la misma que una vez que se encuentre

autorizada, debera ser esta notificada a través de la Accion de Personal correspondiente.

Art. 69.- DEL REGISTRO Y CONTROL DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS. -
La Direccién de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, una vez
cumplido el procedimiento establecido, comunicara al servidor sobre la imposicion de la sancién
administrativa y procedera con la entrega de la respectiva accién de personal, la cual sera
debidamente archivada con todos los documentos en la carpeta personal, asi como en el Sistema
Informatico Integrado de Talento Humano.

En el caso de que no se emita una sancion, el tramite debera ser archivado sin que quede ningiin
registro en la carpeta de personal respectiva.

CAPITULO III
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SUMARIO ADMINISTRATIVO

ART. 70.- EL MINISTERIO DE TRABAJO. - Conforme la normativa que se expida para
este procedimiento, el ente rector sera el encargado de establecer las sanciones de suspension
temporal sin goce de remuneracién y la destitucion de las y los servidores publicos del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos.

Art. 71.- PROCEDIMIENTO. - El sumario administrativo tiene por objeto establecer si se
han configurado o no los elementos de una o varias faltas disciplinarias graves determinadas en
la Ley Otrganica del Servicio Puablico, su Reglamento General; y, su nexo causal con la
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responsabilidad administrativa sin perjuicio de las responsabilidades civiles o indicios de
responsabilidad penal en las que pudieren incurrir las y los servidores publicos sumariados.

Los directores de area, asi como los responsables de las unidades administrativas de las zonales,
ante el cometimiento de la posible falta disciplinaria grave por parte del servidor o la servidora
a su cargo, remitira un informe detallado de la situacion a la Direccion de Administracion de

Recursos Humanos o quien hiciera sus veces, con al menos la siguiente informacion:

a) Identificacion de la o el servidor publico sumariado de la institucion, sobre el cual existe la
presuncion del cometimiento de una o varias faltas graves.

b) Narracion de los hechos detallados y pormenorizados como fundamento de la solicitud del
sumario administrativo, detallando la presunta falta grave imputada de manera clara y precisa a
la o el servidor.

¢) Los medios de prueba que se dispongan en original o debidamente certificados, que permitan

presumir el cometimiento de la falta disciplinaria grave.

Una vez que la Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos o quien hiciera sus veces,
tenga conocimiento de la posible falta cometida por el servidor o la servidora, procedera a
elaborar el informe técnico previo que narre los hechos detallados y pormenorizados como
fundamento de la solicitud del sumario administrativo, detallando la falta grave imputada al
servidor o servidora con fundamentos de derecho que justifique.

Una vez finalizado el informe técnico, la Direcciéon de Administracion de Recursos Humanos o
quien hiciera sus veces, remitird a la maxima autoridad o su delegado, quien a su vez remitira a
la Direcciéon de Asesorfa Juridica para la presentacion de solicitud del inicio del sumario
administrativo ante el Ministerio del Trabajo que debera detallar la siguiente informacién:

a. Designacion de la autoridad administrativa ante la cual se solicita el inicio de sumatio
administrativo.

b. Identificacion de la institucion que solicita el inicio del sumario administrativo, debidamente
representada por su maxima autoridad o su delegado especificando los generales de ley, para lo
cual, la delegacién, debera cumplir con los requisitos dispuestos por el Codigo Organico
Administrativo.

c. La designacion del domicilio electrénico y fisico de la Institucion publica, para efectos de
notificacion.

d. La designacién del domicilio electrénico y fisico de la o el servidor publico sumariado, para
lo cual se debera adjuntar el croquis del domicilio de su residencia, para efectos de la citacion.
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e. La hoja de vida de la o el servidor pablico mas todas las acciones de personal que se hayan
emitido desde el ingreso a la Instituciéon publica.

f. Firma de la maxima autoridad o su delegado, con la respectiva firma del abogado o abogados
patrocinadores

g. Tres copias certificadas adicionales al documento original, debidamente foliadas, siguiendo
los parametros establecidos en la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo.

Art. 72.- TERMINO PARA PRESENTAR LA SOLICITUD DE SUMARIO
ADMINISTRATIVO.- La Direccién de Asesoria Juridica o quien hiciera sus veces en las
Coordinaciones Zonales, en conjunto con la Direcciéon de Administracion de Recursos
Humanos o quien hiciera sus veces, tendran el término de treinta (30) dias, contados a partir de
la fecha de conocimiento por parte de la Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos o
quien hiciera sus veces sobre el presunto cometimiento de la falta grave, siempre que dicha
accion u omision se hubiere producido en un plazo no mayor a sesenta (60) dias antes de que
dicho particular se hubiere puesto en conocimiento de la Direccién de Administracion de
Recursos Humanos o quien hiciera sus veces.

Art. 73.- REGISTRO DE SANCIONES ESTABLECIDAS POR SUMARIO
ADMINISTRATIVO.- La Direcciéon de Administraciéon de Recursos Humanos o quien
hiciera sus veces en las Coordinaciones Zonales, con la resoluciéon en la que se establezca la
respectiva sancion del sumario administrativo que se impongan en contra de las y los servidores
publicos sumariados del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, que seran notificadas por
parte del sustanciador del Ministerio del Trabajo, ejecutara la accién de personal para la
notificacién a la o el servidor publico sumariado y el Director o responsable de area con la
aplicacion de la sancion emitida por parte del ente rector.

CAPITULO IV
DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS

Art 74.- DE LAS SANCIONES. - Las y los servidores del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos, que incumplieren sus obligaciones o contravinieren las disposiciones de este
Reglamento, asi como las leyes y normativa conexa, incurrira en responsabilidad administrativa
que sera sancionada disciplinariamente, sin petjuicio de la accién civil o penal que pudiere
originar el mismo hecho.
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Art 75.- DE LAS FALTAS LEVES. - Se considerarin como faltas leves, las acciones u
omisiones contrarias a las normas establecidas que lleguen a alterar o perjudicar de manera
significativa, el normal desarrollo o actividades de la unidad administrativa o institucionales,
realizadas por error, descuido o desconocimiento sin que exista intenciéon de causar dafios
personales o institucionales.

Estas faltas seran sancionadas con una amonestacién verbal y/o escrita dependiendo de la
gravedad y reincidencia de la falta y en caso de repeticiéon dentro de un perfodo de un mes

continuo, sera objeto de sancién pecuniaria.

Art 76.- DE LAS FALTAS GRAVES. - Se consideraran como faltas graves aquellas acciones
u omisiones, que alteren gravemente el orden juridico o que alteren gravemente el orden
institucional, y se sancionara con suspension temporal sin goce de remuneracién o destitucion,
previo el tramite de sumario administrativo establecido en la norma vigente para el efecto.

Art 77.- AMONESTACION VERBAL. - Se impondra a las y los servidores, cuando
incumplan o desacaten sus deberes, obligaciones o las disposiciones emitidas por las y los
Directores o autoridades institucionales, sin justificativo alguno, siempre que las mismas no
perjudiquen gravemente el normal desarrollo y tramites institucionales.

Art 78.- AMONESTACION ESCRITA. - Se impondra a las y los servidores, cuando en un
periodo de un afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacioén verbal,
y de acuerdo a las estipulaciones establecidas en este reglamento interno.

Art. 79.- SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA. - La sancién pecuniaria
administrativa o multa no excedera el monto del diez (10) por ciento de la remuneracién mensual
unificada y se impondra por reincidencia en faltas graves en el cumplimiento de sus deberes.

En caso de reincidencia, la o el servidor publico sera destituido con sujecién a la ley.

Art. 80.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION. - No podri
excederse de treinta (30) dfas calendario la suspensiéon temporal sin remuneraciéon y sera
impuesta de acuerdo al procedimiento establecido por el Ministerio del Trabajo, previo el
sumario administrativo correspondiente.
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En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspension temporal sin goce
de remuneracién, dentro del periodo de un afo consecutivo, esta falta sera sancionada con la
destitucion, previa la realizacion del sumario administrativo correspondiente.

Art. 81.- DESTITUCION. - las y los servidores serin sancionados, previo sumario
administrativo, cuando se determine la culpabilidad de acuerdo a los casos establecidos en el
articulo 48 de la LOSEP y en concordancia a la norma establecida para este procedimiento.

CAPITULO V
CAUSALES PARA LA APLICACION DE SANCIONES
ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS

Art. 82.- SON CAUSALES DE AMONESTACION VERBAL. - A mis de las sefialadas
en el articulo 42 de la LOSEP, son causales de amonestaciéon verbal mediante Accién de
Personal, las siguientes faltas leves:

a) Incurrir en mas de tres (3) atrasos injustificados independiente si es al inicio de la jornada de
trabajo o al ingreso del almuerzo o ambos por parte de las y los servidores publicos dentro de
un mismo perfodo mensual de labores; a partir del cuarto atraso injustificado, estos no se
descontaran del periodo de vacaciones de la o el servidor publico, en su lugar se aplicara el
régimen disciplinario conforme lo indicado;

b) Por no efectuar los registros de asistencia de ingresos y salidas de la jornada laboral diaria
(cuatro registros diarios) en el sistema biométrico institucional hasta por tres (3) ocasiones
durante el mes calendario;

¢) Falta de cumplimiento oportuno de 6rdenes de los superiores jerarquicos;

d) Emplear malos modales, lenguaje descomedido o inapropiado en el trato con los demas;

e) Deterioro premeditado o falta de cuidado en los bienes asignados para su utilizacion, siempre
y cuando no revista gravedad;

f) Hacer uso indebido de materiales, suministros, equipos y utiles de oficina.

2) No comunicar a la Direcciéon de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciere sus
veces, sobre el cumplimiento de comisiones, salidas de vacaciones, licencias, la justificacion
respectiva por mas de tres (3) dias;

h) No concurrir a la jornada de trabajo con ropa adecuada para el ejercicio de sus funciones.

i) Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en areas de la institucion en las que no

sea permitido hacetrlo;
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j) Colocar avisos o pancartas en las paredes de los edificios de la Institucién, sin la respectiva
autorizacion;

k) No registrar personalmente el ingreso y salida de la institucién, asi como los permisos
otorgados por diferentes conceptos;

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

m) Permitir que vendedores o personas ajenas a la institucion, ingresen para realizar algin tipo
de actividad econdémica o comercial en horarios no establecidos;

n) Realizar las y los servidores publicos alguna actividad econémica o comercial en las
instalaciones del Instituto Nacional de Estadistica y Censos;

0) Ultilizar las herramientas informaticas generadas por la institucion para fines particulares o
personales, que no estén relacionadas con las actividades o funciones de su puesto;

p) Salidas no autorizadas de la institucion;

q) Desobedecer 6rdenes legitimas verbales o escritas del jefe inmediato;

r) Atencion indebida al publico y a las y los compafieros de trabajo.

s) No asistir a eventos de capacitacion y formacion de programados y que sean convocados
como obligatorios por la institucion;

t) No asistir a los actos oficiales convocados por la institucion; vy,

u) No acatar ni someterse a los procedimientos y politicas administrativas internas.

Art. 83.- SON CAUSALES DE AMONESTACION ESCRITA. -

a) Reincidencia en las faltas previstas en el articulo precedente, por dos o mas ocasiones en el
mismo ano calendario;

b) Atribuirse funciones que no le hayan sido conferidas, o emisién de certificaciones sin ser
competente para ello;

¢) No llevar a conocimiento de sus superiores los hechos que pueden causar dafio a la
institucion, sin que llegue a constituir delito;

d) Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos oficiales o la prestacion de
servicio a la que esta obligado la o el servidor publico, de acuerdo a las funciones de su puesto;
e) Las y los servidores publicos que incumplieren la comision para el cumplimiento de servicios
institucionales o la cumplieren parcialmente sin la justificacién debida, asi como prorrogaren
una comision sin la autorizacion expresa de quien la delegd, salvo caso de fuerza mayor o caso
fortuito justificado;
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f) Las y los servidores publicos que abandonaren en difas habiles las actividades de la licencia
con remuneracion, para el cumplimiento de servicios institucionales o se ausentaren del lugar al
que fueron comisionados sin la debida justificacion;

2) Quienes utilizaren los vehiculos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos con fines
distintos a los de la comisién o incumplieren las 6rdenes emanadas por el Jefe de la comision
relacionados con asuntos oficiales, de conformidad con la norma que regule la administracion
de vehiculos emitida por la Contraloria General del Estado.

h) Generar la necesidad o realizar horas suplementarias y extraordinarias en forma fraudulenta,

injustificada o innecesaria.

Art. 84.- SON CAUSALES DE SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA: Las
siguientes:

a) Reincidencia en las faltas previstas en el articulo precedente por mas de dos ocasiones en el
mismo ano calendatrio;

b) Divulgar informacién personal, profesional y reservada de las o los servidores del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos, informacién clasificada como confidencial o cualquier otra

que se encuentre bajo el principio del secreto estadistico;

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

SECCION VI
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 85.- DE LA MEDICINA PREVENTIVA Y DE TRABAJO. - La Direccién de
Administracion de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, sera la responsable de la
elaboracién y aplicacion del plan de salud ocupacional integral preventivo de las y los servidores
del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, de conformidad con lo que dispone la normativa
legal vigente para el efecto.

Art. 86.- DE LA HIGIENE OCUPACIONAL. - La Direcciéon de Administracion de
Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, aplicara lo establecido la normativa legal vigente

para el efecto.

Art. 87.- DE LA SEGURIDAD OCUPACIONAL. - La Direcciéon de Administraciéon de
Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, sera la responsable de la elaboracién y aplicacion
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del plan integral de la seguridad ocupacional y prevencion de riesgos de las y los servidores
publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, de conformidad con lo que dispone la
normativa legal vigente para el efecto.

Art. 88.- DEL BIENESTAR SOCIAL. - El Instituto Nacional de Estadistica y Censos sobre
la base de la disponibilidad presupuestaria proporcionara el beneficio de transporte y uniforme,
conforme las regulaciones emitidas por las instituciones del Estado de acuerdo al ambito de su
competencia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Ia Autoridad Nominadora o su delegado, en caso de duda sobre el alcance de
las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia laboral, estas se aplicaran en
el sentido mas favorable a las y los servidores, en observancia al articulo 326, numeral 3 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

SEGUNDA.- Los documentos, registros informaticos, datos e informacion de los expedientes
personales que contengan informacion referente a los derechos personalisimos, que estuvieren
bajo custodia de las UATH, son confidenciales, y por lo tanto, no podra hacer uso de ellos por
parte de ninguna autoridad de orden administrativo, ni persona alguna para acciones que no
sean las estrictamente relacionadas con el ejercicio del puesto de la o el servidor publico; quien
tendra derecho a revisar su expediente y a obtener copias del mismo, siempre que lo solicite por
escrito. Se entenderd que no estan protegidos por el derecho de confidencialidad los
nombramientos, contratos individuales y colectivos de cualquier tipo y su contenido, asi como
nombres y apellidos del servidor, remuneracion, cargo, profesion, horario de trabajo y demas
informacién que no sea referente a los derechos personalisimos establecidos por la Constitucién

de la Republica o por alguna otra ley.

Para documentos oficiales que acrediten la actualizacion de formacién y/o capacitacion cursada
port la o el servidor, debera presentar el documento original a la Direccién de Administracién
de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, y entregar una copia a color para que sea
archivada en su expediente.

Se entregara copia o certificacion de la documentacién que reposa en el expediente, unicamente
cuando el servidor o ex servidor del Instituto Nacional de Estadistica y Censos solicite mediante
un documento escrito; o por orden escrita de la autoridad competente.
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TERCERA. - La Direcciéon de Administracion de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces,
socializara al personal del Instituto Nacional de Estadistica y Censos, el Reglamento Interno de
Administracion del Talento a través de los medios de comunicacién institucionales.

CUARTA. - De la ¢jecucion del presente Reglamento encarguese la Coordinacion General
Administrativa Financiera a través de la Direccion de Administracion de Recursos Humanos o
quien hiciera sus veces.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Deréguese la Resolucién Nro. 012-DIRE]J-DIJU-NI-2015 de 25 de febrero de 2015;
y, toda norma interna del Instituto Nacional de Estadistica y Censos que se oponga a lo
establecido en el presente reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion, sin petjuicio
de su publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dado en Quito Distrito Metropolitano a los 05 dfas del mes de febrero de 2021.
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