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MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

Cuando Procede

a.- Reorganizacidn interna de la institucion entidad, organizacion,
dependencia o unidad administrativa.

b.- Por la asignacidn de nuevas atribuciones, responsabilidades y
competencias derivadas de a misién institucional.

c.- Reforma total o parcial a la estructura institucional o posicional
de la Institucion.

d.- Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias.
e.- Simplificacion de tramites y procedimientos internos.

f.- Evitar la duplicacion de funciones, atribuciones vy
responsabilidades.

g.- Racionalizacién y optimizacién del talento humano por necesidad
institucional, derivadas de las auditorias administrativas efectuada
por el Proceso de Administracién Técnico de Talento Humano.

h.- Otros criterios que estaran determinados expresamente en los
reglamentos internos del talento humano de la institucién.

Tramite

a.- Con la disposicidn o autorizacidn del traspaso por parte de la
autoridad nominadora o por el Director de Area solicitante al que se
adjuntara el informe elaborade por el Proceso de Administracidn
Técnica del Talento Humano sobre la necesidad planteada.

b.- Aceptacion del Director de Area a la que pertenece el puesto
objeto de traspaso.

€.- Accion de personal de traspaso de puesto por parte de la
autoridad nominadora de la Institucion con la respectiva reforma al
Distributive  de remuneraciones  Mensuales  Unificadas
Institucionales con los dictdimenes de los Ministerios de Relaciones
laborales y de Finanzas y las reformas a los Presupuestos de las
Instituciones involucradas en el proceso.
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Se debe contar con la aceptacidn por escrito de el/la servidor/a que
va hacer traspasado a un lugar distinto al del domicilio habitual del
titular del puesto.

Traspaso de un puesto a otra institucidn publica.- Por procesos de
racionalizacidn y optimizacion del talento humano que conllevan
procesos de movimiento de personal o supresiones de partidas, a fin
de que la preparacion técnica y profesional sea aportada en otras
instituciones, entidades, organismos personas juridicas del sector
publico. Los traspasos de puestos a otras unidades o instituciones
se podran realizar por necesidades institucionales y su consecuencia
sera la modificacién en el distributivo de remuneraciones. Para el
traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra
entidad, institucidén, organismo o persona juridica, ademas del
informe técnico del Proceso de Administracidn Técnica del Talento
Humano, se reqguerira dictamen presupuestario del Ministerio de
Finanzas si ello implica aumento de la masa salarial o gasto corriente
de la entidad y la aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales.
Prohibicidn.- Se prohibe el traspaso de puestos de losflas
servidores/as gue se encuentren en goce de comisiones con o sin
remuneracién.

1.9 CAMBIOS ADMINISTRATIVOS
{Art. 38 de la LOSEP, y 71 del RLOSEP)

Concepto

Consiste en el movimiento administrativo del/a servidor/a de una
unidad a otra distinta a la de su nombramiento por un periodo no
mavyor de 10 meses.
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MANUAL DE PROCESCS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

gt s siong! Se el oG Gr y ranses

dentro de la escala del nivel jerdrquico superior para lo cual debera
cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o
encargarse. El Proceso de Administracidn Técnico de Talento
Humano en el informe previo a la contratacién debera incorporar
dicha posibilidad, ia cual constara de manera expresa como cldusula
en el Contrato a suscribirse. (Art. 143 del RLOSEP inciso sexto).

c.- El Director Ejecutivo autoriza la solicitud y envia a la UATH para
que realice los tramites pertinentes de subrogacién que debe seguir
a su vez lo determinado en el Memorando Circular INEC-DATH-2011-
0010-C de 16 de noviembre de 2011,

d.- El Proceso de Administracion Técnico de Talento Humano realiza
la accion de personal correspondiente para la suscripcion del
Director Ejecutivo.

e.- El Director Ejecutivo suscribe la accidn de personal.

f.- El Proceso de Administracion Técnico de Talento Humano legaliza
la accién de personal.

g.- Considerando que elfa servidor/a subrogante tendré derecho a
percibir la diferencia que existe entre la remuneracién mensual
unificada de su puesto y la del puesto subrogado incluyendo éstos
los puestos que dependen administrativamente de la misma
institucidn,

h.- El pago por subrogacion correrd a partir del primer dia y hasta
cuando dure el tiempo de la subrogacion.

1.12 ENCARGO DE UN PUESTO VACANTE
(Art. 127 LOSEP, Art. 271 del RGLOSEP)

Concepto.-

El encargo de funciones de un puesto vacante se entiende a la
funcion que debe asumir, el/a servidor/a de la institucién asume el
ejercicio de un puesto directivo ubicado o no, en la escala del nivel
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jerarquico superior, por disposicidn de la ley o por orden escrita de
autoridad competente.

Cuando Procede

E! encargo de funciones procedera cuando el/a servidor/a, deba
asumir las competencias y responsabilidades de un puesto directivo
ubicado o no en la Escala del Nivel Jerarquico Superior.

Tramite

a.- Por disposicion por escrito del Director Ejecutivo para que el
servidor asuma las competencias y responsabilidades del puesto
vacante hasta la designacidn del titular del puesto.

b.- El Praceso de Administracién Técnico de Talento Humano realiza
la accidn de personal correspondiente para la suscripcion del
Director Ejecutivo.

c.- El Director Ejecutivo suscribe la accién de personal

d.- El Proceso de Administracion Técnico de Talento Humano legaliza
la accién de personal.

e.- El encargo en puesto vacante correra a partir del primer dia del
ejercicio y hasta cuando dure el tiempo del encargo los aportes al
IESS serdn los que corresponda al puesto encargado

f- En caso de que la remuneracion del’ puesto encargado fuere
menor, percibird la remuneracién de mayor valor.

1.13 SUMARIOS ADMINISTRATIVOS
{Art. 44 LOSEP, Arts. 90 al 100 del RGLOSEP).

Concepto

Es el Proceso administrativo, oral y motivado por el cual la
administracidn publica determina o no el cometimiento, de las faltas
administrativas establecidas en la ley, por parte de un/a servidor/a
puablico.
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MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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R0 it e SetadiETic y eantes

Cuando Procede

Los casos en los cuales se puede proceder con la cesacién de
funciones estdn establecidos en los Arts 47,48, 49 de la LOSEP y
101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111 del RLOSEP, y
son los siguientes:

1.14.1 Cesacién de Funciones por Renuncia Voluntaria.

a.- El/la servidor/fa que voluntariamente deseare separarse,
comunicarg por escrito al Director Ejecutivo del INEC por lo menos
con quince dias de anticipacién a la fecha de su salida. De acuverdo al
Art. 102 del RLOSEP y Memorando Circular No.DATH-2011-008-C de
18 de octubre de 2011. ,

b.- El Director Ejecutivo del INEC de conformidad con el inciso 2 del
Art. 102 del RLOSEP podra aceptar inmediatamente la renuncia,
siempre y cuando el pedido cuente con la aprobacién del Director
de Area.

c.- Elfla servidor/a a la fecha de terminacion de la relacion de
prestacidon de servicios, procederd a la entrega recepcidn de los
bienes, archivos y equipo tecnolégico que estuvieron a su cargo de
acuerdo al procedimiento establecido en el Memorando Circular
005 DITE de 08 de febrero de 2010 vy se sujetara también a la
normativa interna aplicable.

d.- Ei Proceso de Administracidn Técnica del Talento Humano
legaliza la cesacidn de la funciones.

e.- El/a servidor que presentare la renuncia voluntariamente a su
puesto y que por efectos del goce de licencia sin remuneracién o
comision de servicios con remuneracidn, no hubiere devengado el
tiempo de permanencia en la institucidn conforme a lo establecido
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en la LOSEP y su Reglamento no le sera aceptada la renuncia hasta
que proceda a la devolucién de los valores egresados por la
institucidn o devengue el tiempo correspondiente por los conceptos
determinados en la Ley y su Reglamento; de ser el caso la institucion
ejecutard las garantias rendidas por el/la servidor/a renunciante e
iniciard los procesos correspondientes para el debido cobro Art.102
inciso final del RLOSEP.

1.14.2 Cesacién de funciones por incapacidad absoluta o
permanente declarada judicialmente; v por perdida de los derechos
de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada.

Para proceder con este tipo de cesacién se debera contar con las
copias certificadas de las sentencias debidamente ejecutoriadas. Art.
103 del RLOSEP.

1.14.3 Cesacidn de funciones por supresion del Puesto.

a.- Se da este tipo de cesacidn de acuerdo a las directrices o politicas
para el efecto que haya emitido el Ministerio de Relaciones
Laborales, luego del debido proceso técnico administrative Art.104
del RLOSEP.

b.- El proceso concluird Gnicamente cuando la institucién en la que
se produce la supresién del pueste haya efectuado a su favor el
pago por indemnizacién.

1.14.4 Cesacidn de funciones por remocion.
(Art. 105 del RLOSEP)

E! Director Ejecutive del INEC una vez recibida la solicitud del
Contralor o del Ministerio de Relaciones Laborales o a pedido de la
ciudadania a través de estas instituciones mediante acto motivado

Iagtitto nssional O SR adisloe ¥ CPRW
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MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS —Zmn .
bt

DEL INEC e —

de los bienes y archivos bajo su responsabilidad. A su vez gque se
realizard la liquidacion de pago de haberes a los que hubiere lugar a
favor de la o elfla servidor/a se considera la parte proporcional de
los ingresos a que tuviere derecho. Art. 111 Reg. de la LOSEP.

CAPITULO NI
GESTION JURIDICA

Responsable: Direccidon de Asesoria Juridica - DIJU- Central
Gestidn de Asesoria Juridica Zonal - GAJ- Zonales
2.1.- CONTRATOS OCASIONALES:

Referencia normativa: Art. 58 LOSEP, Arts.: 143 y 144 del RGLOSEP,
oficio circular del MRL No. MRL -AGTH-2011 02779 de 16 de
diciembre de 2011.

Concepto.-
Son aquellos contratos que tienen por objetivo satisfacer o atender
las necesidades institucionales.

Cuando Procede.-

Una vez autorizada la contratacién por parte de ia méaxima
autoridad, sea esta en Lineamientos de proyectos o por
requerimiento puntuales de las diferentes Direcciones del INEC,
para satisfacer necesidades institucionales, previo informe de la
Direccién y/o Proceso de Administracion Técnico de Talento
Humano, siempre que exista partida presupuestaria y disponibilidad
econdmica.

CARACTERISTICAS.-
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a.- Estas contrataciones no podran sobrepasar del 20% de la
totalidad del personal de la entidad Contratante, en caso de superar
el porcentaje se necesita autorizacion del MRL.

b.- Este tipo de contratacidn no podra exceder de 12 meses de
duracidn, ¢ hasta que culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal
en Curso.

c.- Por la naturaleza de la contratacion no se genera estabilidad
laboral, ni derecho adquirido para emisidn de nambramiento
permanenie, pudiendo darse por terminado en cualquier momento.

d.- El personal que labora bajo esta modalidad tendréd relacion de
dependencia y derecho a todos los beneficios econdmicos
contemplados para el personal de nombramiento, excepto las
indemnizaciones por supresion de puesto o partida o incentivos de
jubilacidn.

e.- La remuneracidn mensual unificada para este tipo de contratos
serd la establecida por el MRL.

f.- Por necesidad institucional estos contratos se podran renovar por
una sola vez hasta por 12 meses adicionales, excepcionalmente en
proyectos de inversidn.

Tramite.-

a-- Inicia, con el Lineamiento aprobado de la Encuesta o Proyecto
que contiene el requerimiento del personal de contratos de
servicios ocasionales, o con el requerimiento directo de alguna de
las diferentes Direcciones del INEC. (Financiamiento INEC)

b.- El Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano,
solicitard al Proceso Administrativo Financiero la certificacion
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debera tener el visto bueno y/o aprobacidn del Administrador del
Contrato.

Tramite.-

a.- Inicia, con el Lineamiento aprobado de la Encuesta o Proyecto
que contiene el requerimiento del Profesional a ser contratado, o
con el requerimiento directo por parte de alguna de las diferentes
Direcciones del INEC {Financiamiento INEC)

b.- El Proceso de Administracidn Técnica del Talento Humano,
solicitarda a al Proceso Administrativa Financiera la certificacién
presupuestaria y disponibilidad econdmica para proceder a la
contratacion solicitada.

c.- El Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano,
solicita a al Proceso de Asesoria Juridica procede a la elaboracion del
contrato de servicios ocasionales, esta solicitud se la hara con un
termino minimo de 48 horas antes de que el servidor inicie sus
labores.

d.- El Proceso de Asesoria Juridica, elaborard el contrato solicitado,
le hara suscribir el contrato de servicios ocasionales al servidor, y
este se envia a la DISEG para ser remitido a la celebracidn del DIRE),
una vez suscrito por el DIREJ devuelve a DU y esta remite el
contrato suscrito por las partes al Proceso de Administracion
Técnica del Talento Humano para su registro, control y archivo
conjuntamente con los documentos habilitantes.

2.3.- CONTRATOS CIVILES

Referencia: (De acuerde al Memorando No. INEC-DIJU-2012-0023-
M de 11 de enero de 2012, que contiene los términos para la

suscripcion del contrato civil)

Concepto.-
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Es la relacién juridica entre dos o mas personas, donde se crean,
modifican o se extinguen obligaciones y derechos.

Cuando Preocede.-

a.- Una vez autorizada la contratacidon por parte de la maxima
autoridad {esta autorizacion pueda estar en la ejecucidn de
lineamientos o por requerimiento de las diferentes Direcciones del
INEC), aplica para personal que labora en operativo de campo
{Supervisor y Encuestador).

b.- Para proceder a la elaboracion de este tipo de contratos debe
constar el Acta de Resultados de la calificacién obtenida por parte
del personal que fue capacitado para la encuesta o proyecto
respectivo.

c.- Para la elaboracién de estos contratos también se contaré con la
partida presupuestaria y disponibilidad econdmica pertinente.

Caracteristicas.-

a.- En los contratos civiles no se genera estabillidad laboral, ni
derechos adquiridos, pudiendo darse por terminado en cualquier
momento.

b.- Los contratos civiles no genera relacidon de dependencia y ni
derecho a todos los beneficios Econdmicos contemplados para el
personal amparado bajo lo estipulado en la LOSEP.

c.- En los contratos civiles el contratado percibe un honorario en
razon de {a carga o jornada de trabajo cumplida.
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