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INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION EN SALUD PUBLICA - INSPI - DR. LEOPOLDO
IZQUIETA PEREZ

MED. LITO CAMPOS CARBO, MGS
DIRECTOR EJECUTIVO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala que: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piblicos que actiien en virtud de una potestad estatal
ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién 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 Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone que: “La administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Republica, establece que: “Ninguna servidora ni servidor puiblico
estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones,
y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos (...)”;

Que, el Cédigo Orgdnico Administrativo, seflala en su articulo 4 lo siguiente: “Las actuaciones administrativas
aplicardn las medidas que faciliten el ejercicio de los derechos de las personas. Se prohiben las dilaciones o
retardos injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales”.

Que, el articulo 5 del Cédigo Orgénico Administrativo, indica que: “Las administraciones publicas deben
satisfacer oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de las personas, con criterios de objetividad
y eficiencia, en el uso de los recursos ptiblicos.”;

Que, el articulo 9 del Cédigo Organico Administrativo, sefiala que: “Las administraciones publicas desarrollan
sus competencias de forma racional y ordenada, evitan las duplicidades y las omisiones.”;

Que, el articulo 65 del Cédigo Orgdnico Administrativo, manifiesta que: “La competencia es la medida en la
que la Constitucién y la ley habilitan a un érgano para obrar y cumplir sus fines, en razén de la materia, el
territorio, el tiempo y el grado”.

Que, el articulo 10 del Cédigo Orgéanico Administrativo, indica que: “Las actuaciones administrativas se llevan
a cabo sobre la base de la definicién de objetivos, ordenacién de recursos, determinacién de métodos y
mecanismos de organizacion.”;

Que, el articulo 89 del Cédigo Orgdnico Administrativo, sefiala que: “Actividad de las Administraciones
Publicas. Las actuaciones administrativas son: 1. Acto administrativo ...”

Que, el articulo 98 del Cédigo Organico Administrativo, determina que “Acto administrativo es la declaracion
unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio de la funcién administrativa que produce efectos juridicos
individuales o generales, siempre que se agote con su cumplimiento y de forma directa. Se expedird por
cualquier medio documental, fisico o digital y quedara constancia en el expediente administrativo”.
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Que, el articulo 99 del Cédigo Orgédnico Administrativo, expresa que: “Requisitos de validez del acto
administrativo. Son requisitos de validez:1. Competencia 2. Objeto 3. Voluntad 4. Procedimiento 5.
Motivacién”.

Que, el articulo 52 De la Ley Orgédnica de Servicio Publico sefiala: “De las atribuciones y responsabilidades de
las Unidades de Administracion del Talento Humano.- Las Unidades de Administracion del Talento Humano,
ejercerdn las siguientes atribuciones y responsabilidades: “(...) a) Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su
reglamento general y las resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el 4mbito de su competencia; c¢) Elaborar el
reglamento interno de administracién del talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del
Trabajo (...)"”;

Que, el articulo 78 del Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicio Publico, expresa que:
”Responsabilidad administrativa disciplinaria.- En el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria y sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere
incurrir la o el servidor puiblico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en
la LOSEP, este Reglamento General, normas conexas y los reglamentos internos de cada institucion que regulan
sus actuaciones, la o el servidor serd sancionado disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas en
el Capitulo 4 del Titulo III de la LOSEP y en el presente Reglamento General”.

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico, expresa que: “Del
reglamento interno de administracién del talento humano.- Las UATH elaborardn obligatoriamente, en
consideracion de la naturaleza de la gestion institucional los reglamentos internos de administracién del talento
humano, en los que se establecerdn las particularidades de la gestion institucional que serdn objeto de sanciones
derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley”.

Que, el Decreto Ejecutivo 1290 del 13 de septiembre de 2012, publicado en el registro Oficial N° 788, en su
articulo 1 decreta, crear la Agencia Nacional de Regulacién Control y Vigilancia Sanitaria — ARCSA y el
Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica — INSPI, como personas juridicas de derecho publico, con
independencia administrativa, econémica y financiera, adscritas al Ministerio de Salud.

Que, la Resolucién MSP-INSPI-2015-0004-RES acredita al Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por
Procesos del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Pablica-INSPI con fecha 20 de mayo de 2015.

Que, el Art. 11 del citado Estatuto, literal 1), acerca de Atribuciones y Responsabilidades del Direccionamiento
Ejecutivo, dispone “Administrar la gestion institucional del INSPI”.

Que, mediante Accién de Personal No. 0174, que rige a partir del 29 de noviembre de 2023, el Dr. Franklin
Encalada Calero, Ministro de Salud Publica, resuelve: “Nombrar el puesto de Director Ejecutivo al servidor Dr.
Lito Campos Carbo, ocupante del puesto detallado en el casillero situacidn actual, a partir del 29 de noviembre
de 2023, de acuerdo a lo establecido en el Art. 127 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, en concordancia
con lo que establece el Art. 271 del Reglamento a la LOSEP”.

Que, mediante Memorando Nro. INSPI-DATH-2024-0865-M de 03 de julio de 2024, la Directora de Talento
Humano se dirige a la Maxima Autoridad indicando que: “para solicitar muy comedidamente la suscripcién del
Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano, para los Servidores Piblicos del Instituto Nacional
de Investigacién en Salud Pidblica — INSPI - “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, sujetos a la Ley Orgénica del
Servicio Puablico, mismo que ha sido elaborado por la Direcciéon de Administracion de Talento Humano y
revisado por la Direccion de Asesoria Juridica. Ademads, se le solicita muy respetuosamente disponer a la
Direccién de Asesoria Juridica, realice y emita la respectiva resolucién para su inmediata aplicacién en la
institucion”.

Que, mediante hoja de ruta Nro. INSPI-DATH-2024-0865-M, el 04 de julio del 2024 el Director Ejecutivo del
INSPI se dirige al Director de Asesoria Juridica y le dispuso “proceder conforme al marco legal vigente”.
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En uso de mis facultades legales y constitucionales

RESUELVO:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO,
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION EN
SALUD PUBLICA - INSPI - “DR. LEOPOLDO IZQUIETA PEREZ”, SUJETOS A LA LEY
ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO.

TITULO I
GENERALIDADES
CAPITULO I

OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRA CION

Articulo 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto normar las relaciones de trabajo de los servidores
publicos del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”,
sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), con relacién a sus deberes, derechos, obligaciones y
prohibiciones para con la institucién, tendientes a la prestacion de sus servicios cumpliendo los principios
constitucionales y legales de eficacia, eficiencia, calidad, calidez, jerarquia, coordinacién, participacion,
planificacién, transparencia, honestidad y evaluacién; coadyuvando al mejoramiento de la gestion del Talento
Humano, la misma que se dard en un marco de igualdad, equidad, respeto, competitividad, continuidad, lealtad,
oportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad, y solidaridad.

Ademds, es parte de su objeto establecer procedimientos administrativos enmarcados en la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, su Reglamento General y demds normativa aplicable, que faciliten la administracién del
talento humano, a fin de fortalecer las relaciones de trabajo entre el Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Pdblica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” y sus servidores, para alcanzar los objetivos, metas y
resultados de la gestién, en el contexto del desarrollo institucional; propendiendo al desarrollo profesional,
técnico y personal de sus servidores publicos, para lograr su permanente mejoramiento y productividad, con la
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestién del talento humano sustentado en la
igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. - Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano son de cumplimiento obligatorio para las y los servidores publicos que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo o funcién para el Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, sujetos al amparo de la Ley Orgédnica
del Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento General de aplicacién y las resoluciones y acuerdos emitidos por
el Ministerio de Trabajo, en esta materia.

Los pasantes universitarios y practicantes de educacion media, se sujetardn a lo previsto en la norma técnica
emitida por el Ministerio del Trabajo, en conformidad a los convenios que se lleguen a celebrar con otras
Instituciones de Educacién Superior o Educacién Media, para este efecto, o que sean parte de esta misma
Institucidn.

Articulo 3.- Obligacién. - Los servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica —
INSPI - “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, determinados en el articulo anterior, estdn obligados al cumplimiento de
las disposiciones de este Reglamento, cuyo desconocimiento no podrd ser alegado como excusa para su no
aplicacién y/o inobservancia.
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Articulo 4.- Autoridad Nominadora. — Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial de la
institucién; y como tal, serd el ordenador de gastos y la autoridad nominadora, quien ejercera las atribuciones,
funciones, facultades y responsabilidades establecidas en el ordenamiento juridico correspondiente.

Articulo 5.- De la Administracion del Talento Humano. - La Unidad de Administracion de Talento Humano
es la encargada de planificar, dirigir y controlar los procesos relacionados con el Sistema Integrado de Talento
Humano del Servicio Publico, el desarrollo organizacional y de la administracién del talento humano de la
institucién, en virtud y aplicacién del presente Reglamento, y de conformidad con lo establecido en el Estatuto
Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica —
INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

Articulo 6.- De la Disponibilidad Presupuestaria. - El Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica —
INSPI - “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, para otorgar nombramientos, contratos de servicios ocasionales u otro
previsto en la Ley, debera contar previamente con puestos vacantes, y/o la necesidad institucional justificada, y

la correspondiente certificacion presupuestaria, acorde al mandato del articulo 115 del Cédigo Orgéanico de
Planificacién y Finanzas Publicas.

TITULO II
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
CAPITULO I

DEL INGRESO

Articulo 7.- Del Ingreso. - Toda persona, para ingresar a laborar en el Instituto Nacional de Investigacién en
Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, deberd cumplir con el perfil establecido en el Manual
de Puestos para el desempefio del cargo al que aplica y presentar a mas de los requisitos establecidos en la Ley
Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General, los siguientes:

a) Ficha Personal de trabajo. (FORMOO1)

b) Hoja de Vida INSPI. (FORM 002)

¢) Hoja de vida actualizada, impresa, ingresada y actualizada en la pagina Encuentra Empleo, del Ministerio del
Trabajo, en la siguiente direccién: www.encuentraempleo. trabajo.gob.ec

d) Declaraciéon Domiciliaria. (FORM 003)
e) Copia simple de titulos de estudios. (Bachiller, Tercer Nivel, etc.)

f) Certificado de Registro de Titulos de la pagina del Ministerio de Educacién y/o Secretaria de Educacién
superior, sea el caso.

g) Copias de certificados de cursos realizados dentro y fuera del Pafs que tengan afinidad a la trayectoria laboral
y vigencia de 5 afios.

h) Copia de publicaciones en caso detenerlas (copia de la portada de la publicacién, nimero de hoja, registro del
IEPI, aflo y lugar de publicacién). Esto aplica para los perfiles de las dreas sustantivas de ser el caso.
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i) Copia de cédula y certificado de votaciéon a color actualizado. Para el caso de ciudadanos extranjeros,
adicional a la cédula, deberd adjuntar copia a color del pasaporte y visa pertinente.

j) Declaraciéon juramentada patrimonial de bienes, incluyendo de nepotismo, pluriempleo, inhabilidades o
prohibiciones, y constancia de la presentacion en la Contraloria General del Estado.

k) Declaracion jurada de no encontrarse incurso en la prohibicién de ocupacién y desempefio de cargos en el
sector publico, establecida en el articulo 4 de la Ley Organica para la Aplicaciéon de la Consulta Popular,
efectuada el 19 de febrero de 2017, registrada en el sistema informdtico que para el efecto determine la
Contraloria General del Estado

1) Certificado de no tener impedimento legal para ejercer el cargo publico.

m) Certificado de antecedentes penales.

n) En el caso de ser extranjero, autorizacion para laborar en el sector publico emitida por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

0) Impresién del tiempo de servicio por empleador en el sistema de afiliados del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, que demuestre la experiencia laboral bajo la relacién de dependencia.

p) Copias simples de Certificados de Trabajos anteriores.

q) Copias simples de Certificados de cursos, seminarios, talleres u otras formas de capacitacién, recibidos los
ultimos cinco afios, en caso de requerirse.

r) Certificacion de cuenta bancaria, actualizada.

s) Formulario de Gastos Personales (www.sri.gob.ec) para Servidores Publicos 4 en adelante.

t) Formulario de acumulacion de décimos.

u) Formulario 107 Comprobante de retenciones en la fuente del impuesto a la renta por ingresos del trabajo en
relacion de dependencia.

v) Certificado de poseer firma electrénica ( ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135)
w) Certificado de no estar Caucionado (descargar en plataforma de la contraloria General del Estado).
x) Certificado de Operador del Sistema Nacional de Compras Publicas-Fundamentos de Contratacién Publica.

y) Declaracién Juramentada de Nepotismo, conforme al formato elaborado por la Direccién de Talento
Humano.

z) Y demads establecidos en la Leyes.

Se garantizard la vinculacién laboral a personas de los pueblos de nacionalidad indigenas, afroecuatoriano,
montubio, asi como a personas con discapacidad, de acuerdo a la ley.

El proceso de seleccion y reclutamiento de personal seguird el procedimiento, lineamientos y mecanismos
establecidos en las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, y los Procedimientos internos de
existir en la institucion.

Deber4 existir en el distributivo de remuneraciones mensuales unificadas, y cumplir con todas las exigencias y
disposiciones previstas en la Ley, la vacante o la partida presupuestaria correspondiente, legamente financiada.
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Articulo 8.- Ingreso laboral de personas Extranjeras. - Para el ingreso laboral con relacion de dependencia
de los ciudadanos extranjeros del Instituto Nacional de Investigacioén en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo
Izquieta Pérez”, éstos deberdn cumplir y contar ademads de los requisitos y las disposiciones establecidas en la
Ley Orgénica de Servicio Piblico y su Reglamento General, con el informe técnico favorable motivado, emitido
por la Direccién de Talento Humano, y la autorizacién del Ministerio del Trabajo; asf como con toda exigencia
o requisito previsto en la legislacién ecuatoriana.

Para la legalizacién de los contratos de personas extranjeras residentes en el Ecuador, se deberd cumplir lo
previsto en las normativas e instructivos que el Ministerio del Trabajo emita, y cualquier otra norma legal
aplicable.

Articulo 9.- Seleccién. - Correspondera a la Unidad de Administracién del Talento Humano, realizar el proceso
de verificacion del personal capacitado, asi como la elaboracién de los respectivos contratos para su
suscripcion.

Articulo 10.- Inhabilidad, Prohibiciones e Impedimentos. - No podran ingresar a laborar al Instituto Nacional
de Investigacioén en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, los ciudadanos que se encuentren
inmersos en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en la Ley Orgédnica del Servicio Pidblico
y su Reglamento General, y cualquier otra normativa de aplicacién general para el servicio ptblico.

Serd responsabilidad y deber de la Direcciéon de Talento Humano, verificar si previo al ingreso al servicio
publico, las personas no se encuentren inmersas en las inhabilidades, prohibiciones o impedimentos
determinados en la Ley Orgénica del Servicio Piblico y su reglamento General, y cualquier otra normativa de
aplicacion general para el servicio publico.

Articulo 11.- De la Remocion. - La Direccién de Talento Humano realizard un control peridédico de cada
servidor publico en funciones, para verificar que los mismos no se encuentren inmersos en inhabilidades,
prohibiciones y/o impedimentos establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico.

La Direccién de Talento Humano, de oficio, o por denuncia de un tercero, notificard de manera motivada a los
servidores publicos que tengan impedimento para ejercer cargo publico, a fin de que subsanen la situacién que
motivé el impedimento, dentro del término de 30 dias, contados a partir de la notificacidn.

En caso de que el servidor ptblico, dentro del término concedido no logré subsanar tal situacién, la Direccién de
Talento Humano procederd conforme la normativa técnica expedida por el Ministerio del Trabajo, en la que se
establezca el procedimiento administrativo para la remocién de los servidores publicos impedidos de ejercer
cargo publico.

Articulo 12.- Pasantias y Practicas Pre- Profesionales. - La Autoridad Nominadora o su delegado podra
celebrar convenios o contratos de pasantias para las y los estudiantes de los institutos, universidades y escuelas
politécnicas del sistema de educacién superior, debidamente avaladas y acreditadas por el organismo
competente; asi como convenios de practicas pre profesionales para las y los estudiantes de bachillerato técnico
de Instituciones de Educacién Media, de conformidad con la Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento
General y la Norma Técnica emitida por el Ministerio del Trabajo, que establece las regulaciones para la
celebracion de convenios de pasantias y practicas pre profesionales en el sector publico.

Se respetard la equidad y paridad de género, discapacidad y la interculturalidad.

Para la celebracion de convenios de pasantia o practicas pre profesionales, la Direccién de Administracién de
Talento Humano y la contraparte, se sujetardn obligatoriamente a las disposiciones, procedimiento y directrices
emitidas por el Ministerio del Trabajo para la elaboracion de los convenios de pasantia y pricticas pre
profesionales en el sector publico.
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CAPITULO I
NOMBRAMIENTOS, CONTRATOS Y PLURIEMPLEO.

Articulo 13.- Clases de Nombramientos. - En apego a lo preceptuado en la Ley Orgénica del Servicio Pidblico
y su Reglamento, la autoridad nominadora podra otorgar los siguientes nombramientos:

a) Permanentes
b) Provisionales
¢) De libre nombramiento y remocién

Articulo 14.- Expedicion del Nombramiento. - Cumplidos los procedimientos y procesos establecidos en la
LOSEP, su Reglamento y normas técnicas aplicables, y notificacién a la Autoridad Nominadora sobre la
ganadora o ganador del concurso de méritos y oposicién, contando con la disposicion de esta, la Direccion de
Administracién de Talento Humano procedera a la elaboracién de la accién de personal de nombramiento
provisional correspondiente, en el término méaximo de cinco dias contados a partir de dicha disposicion.

Articulo 15.- De la Posesion del Servidor Piblico. - Una vez que la Accién de Personal por nombramiento ha
sido expedido por la Autoridad Nominadora o su delegado, la persona se posesionard en su cargo en el término
maximo de quince dias contados a partir de la notificacién que realice la Direcciéon de Administracién de
Talento Humano. La posesion se hara constar en la accién de personal correspondiente.

El nombramiento quedara insubsistente, si el servidor nombrado no se incorpora a su puesto, cargo o funcién en
el término de tres dias, contados a partir de la fecha de registro de la accién de personal.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales se dardn por terminados automdaticamente, en el caso de que el
contratado no se presentare a laborar en el término de 24 horas, contadas a partir de la fecha del registro del
contrato.

Articulo 16.- Contratos de Servicios Ocasionales. - La Autoridad Nominadora podra autorizar la celebracién
de contratos de servicios ocasionales, conforme lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Servicio Publico su
Reglamento General y demds disposiciones emitidas por el Ministerio de Trabajo.

En caso de encontrar irregularidades en el proceso de contrataciéon de un servidor, sea por falta de requisitos
establecidos en la norma, o por incumplimiento del perfil para el que fue contratado, este de dara por terminado
automdticamente.

Articulo 17.- Pluriempleo.- Los servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Piblica —
INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, no podran ejercer mas de un puesto o cargo publico, a excepcién de la
docencia Universitaria en Instituciones de Educaciéon Superior, Escuelas Politécnicas Piblicas y Privadas,
Orquestas Sinfénicas y Conservatorios de Musica legalmente aprobados, de conformidad con lo previsto en la
Ley Organica del Servicio Piblico y su Reglamento; siempre que el ejercicio de la docencia lo permita y no
interfiera con el desempefio del otro puesto o cargo publico.

Articulo 18.- Obligacion de rendir caucién. - Los servidores piblicos que desempeiien funciones de
recepcion, inversion, control, administracién y custodia de recursos publicos, tienen obligacién de prestar
caucion a favor del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta
Pérez”, en forma previa a asumir el puesto, conforme la normativa legal y de control aplicable.

Se descontardn de la remuneracion mensual unificada, los valores de ley que correspondan al porcentaje que
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corresponde cubrir a cada servidor por concepto de pago de péliza.

Articulo 19.- Nombramiento Provisional. - Se podrd expedir nombramiento provisional de conformidad con
lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General, en los siguientes casos:

a) Para ocupar el puesto de la o el servidor de carrera o nombramiento permanente, a quien se haya concedido
comisién de servicios sin remuneracion. El nombramiento provisional se puede otorgar a favor de personas
legalmente habilitadas para ejercer cargo publico, o a la o el servidor de la misma institucién, que ocupe un
puesto dentro de los grupos ocupacionales derivados de las escalas de remuneraciones mensuales unificadas
emitidas por el Ministerio del Trabajo, siempre y cuando exista necesidad del servicio y cumpla con los
requisitos establecidos para el puesto;

b) Para ocupar puestos comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, se podrd otorgar nombramientos
provisionales a personas legalmente habilitadas para ejercer cargo publico, y/o a servidores de carrera que
cumplan con los requisitos establecidos en el manual institucional de clasificacién de puestos. Mientras dure el
nombramiento provisional del servidor publico de carrera, su partida no podrd ser ocupada con nombramiento
permanente. Una vez concluido el nombramiento provisional, el servidor regresard a su puesto de origen en las
mismas condiciones anteriores y derechos que les asiste; en caso de que el nombramiento provisional implique
el cambio de domicilio civil, se deberd contar con la aceptacion por escrito de la o el servidor;

¢) Para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante, hasta que se declare el ganador del concurso de méritos
y oposicién, para cuya designacion de nombramiento provisional serd requisito bdsico contar con la
convocatoria al concurso. Este nombramiento provisional se podrd otorgar a favor de personas legalmente
habilitadas para ejercer cargo putblico, y/o a una servidora o servidor, que cumpla con los requisitos establecidos
para el puesto;

d) El expedido para llenar el puesto de la o el servidor de carrera que fuere ascendido, y que estd sujeto al
periodo de prueba de seis meses. En el evento de que la o el servidor de carrera no superare el periodo de prueba
referido, la o el servidor con nombramiento provisional cesard en sus funciones a fin de que el titular del puesto
se reintegre al puesto anterior y con su remuneracion anterior;

e) Para ocupar un puesto vacante ubicado como apoyo administrativo de las maéximas autoridades
institucionales, nombramiento provisional que se podrd otorgar a favor de una servidora o servidor de la misma
Institucion, o a personas legalmente habilitadas para ejercer cargo publico, de fuera de su seno, siempre que
cumpla con los requisitos establecidos para el puesto; y,

f) Para ocupar un puesto vacante cuyo titular se encuentre subrogando o encargado de otro puesto, 0 a quien se
le haya emitido otro nombramiento provisional, previo informe debidamente motivado de la unidad
administrativa de talento humano, para lo cual el servidor debera cumplir con los requisitos establecidos para el
puesto objeto del nombramiento provisional.

Necesariamente deberd existir la partida presupuestaria correspondiente, y no se puede otorgar nombramientos
provisionales a través de la celebracién de contratos de servicios ocasionales.
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TITULO I
DEL REGIMEN INTERNO
CAPITULO I
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 20.- De la Jornada y Horarios. - Los servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacion en
Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, cumplirdn una jornada semanal de trabajo de cuarenta
horas, determinadas por ocho horas diarias efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de
cada semana, con periodo de descanso de treinta minutos destinado para el almuerzo, después de las cuatro
primeras horas de trabajo, que no estard incluido en la jornada de trabajo; conforme lo determine la Direccién de
Administracién de Talento Humano.

La Jornada ordinaria de trabajo de la Institucién iniciard a partir de las 08h00 hasta las 16h30.

El tiempo de receso para el almuerzo serd de treinta (30) minutos para cada servidor/a, el que puede ser tomado
entre las 12h30 y las 13h30; para lo cual, los jefes inmediatos de las diferentes unidades, se encargardn de
organizar a su personal en turnos, a fin de que en este lapso no se suspenda la atencién en ninguna de las dreas
de la Institucién, con excepcion de las unidades unipersonales temporales o permanentes.

En caso de que la institucion requiera contar con personal en Jornada Especial se sujetard a lo determinado en la
Ley Orgénica del Servicio Publico.

Articulo 21.- Del Control de Asistencia. - El control de asistencia del personal del Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, lo ejecutard la/el responsable de la
unidad de Control y N6éminas de la Direccién de Administraciéon de Talento Humano, a través del reloj
biométrico o del sistema establecido para su efecto.

Los directores, y jefes de cada drea o unidad administrativa, serdn responsables solidarios, sobre el control de
asistencia diaria de los servidores ptblicos a su disposicién, quienes, de manera verbal o escrita, solicitardn que
su personal justifique inmediatamente su atrasos, inasistencia y salidas, no autorizadas, ante la Direccién de
Administracién de Talento Humano.

La Unidad Administrativa de Talento Humano, dentro los 3 primeros dias de cada mes, mediante correo
electrénico, enviard a cada jefe de las dreas administrativas, el reporte estadistico de atrasos, faltas y salidas del
personal a su cargo, éste a su vez, socializard tal informacién con su personal, a fin de que los mismos,
justifiquen o verifiquen, tal informacién dentro del término de 24 horas.

Si por cualquier circunstancia, el servidor estuviere impedido de registrar digitalmente su asistencia, deberd
comunicar a su jefe inmediato para que notifique a la Direcciéon de Administracién de Talento Humano y
autorice el registro manual de asistencia de manera inmediata.

Unicamente se considerardn vilidas las marcaciones registradas en el reloj biométrico de control de asistencia,
la omisién de una marcacion en el registro a la hora de entrada o salida se considerard, si no se cuenta con la
justificacién correspondiente, por el jefe inmediato que valide que el servidor publico ingresé a laborar
cumpliendo la jornada ordinaria de trabajo mediante correo institucional comunicado a la UATH de manera
inmediata.
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De ser el caso, si el servidor reincide en la omisién injustificada de la marcacién en el registro biométrico por
mads de tres ocasiones en el mismo mes, se procederd con la aplicacion del régimen disciplinario determinado en
la LOSEP y su Reglamento.

En caso de registrar la salida del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Piablica — INSPI — “Dr. Leopoldo
Izquieta Pérez”, minutos u horas antes de la hora fijada como culminacién de la jornada laboral, sin permiso
expreso del jefe inmediato, este tiempo serd descontado del saldo de vacaciones a que tiene derecho el servidor.

Articulo 22.- De los Atrasos. - Se considera atraso cuando un servidor publico, registre su ingreso en horas o
fraccion, posterior al horario establecido para iniciar la jornada.

Articulo 23.- De los atrasos Injustificados. - En caso de que la o el servidor se ausente, o abandone su puesto
de trabajo injustificadamente, la Direccién de Administracién de Talento Humano estard facultada para aplicar
el régimen disciplinario respetando el derecho a la defensa y las garantias del debido proceso, conforme al
procedimiento establecido para el efecto, y con conocimiento de la autoridad nominadora o su delegado.

Articulo 24.- Salidas Anticipadas. - En caso de que la o el servidor registre su salida en forma anticipada a la
finalizacion de la jornada ordinaria de trabajo, debera legalizarlo como permiso con cargo a vacaciones, dentro
del término de tres (3) dias, debiéndose descontar de sus vacaciones el tiempo de anticipacién, de no hacerlo se
sujetard al régimen disciplinario correspondiente.

Articulo 25.- De las Faltas. - Toda ausencia serd justificada por la o el servidor publico de forma inmediata por
cualquier medio al jefe inmediato, maximo al dfa siguiente y por escrito, adjuntando los respectivos sustentos,
caso contrario se procederd a la aplicacién de la sancién conforme lo establecido en la Ley; salvo que éstas sean
producto de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificado, o atencién médica legalmente determinada.

CAPITULO IT
DEL PAGO DE HORAS EXTRAS

Articulo 26.- Pago de Horas Suplementarias y Extraordinarias.- Cuando las necesidades institucionales lo
requieran y de existir la disponibilidad presupuestaria correspondiente, contando con la planificacién debida
previa disposicién y autorizacién de la Autoridad Nominadora del Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, y a solicitud por escrito del inmediato superior, los servidores
podrdn trabajar en horas suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo legalmente
establecidas conforme los limites y disposiciones contempladas en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento General; normativa pertinente del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica — INSPI —
“Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”; y los demas, reglamentos o normas técnicas que se dicten para el efecto.

Ninguna autoridad obligard a los servidores a trabajar fuera de la jornada ordinaria de trabajo legalmente
establecida, en dfas feriados o de descanso obligatorio, sin que se les reconozca el pago de horas extraordinarias
o suplementarias, las mismas que deben estar debidamente planificadas y aprobadas por la maxima Autoridad
Nominadora.

Las horas suplementarias y extraordinarias de labor, autorizadas en los términos sefialados en este Reglamento,
se contabilizardn y pagardn a la o el servidor que tuviere derecho a ellas, como parte de la remuneracién que le
corresponda en el mes siguiente al mes en que se hubiesen generado, y observando el cumplimiento de los
requisitos previstos en la normativa pertinente del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica — INSPI
— “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

En los casos en que, por necesidades institucionales y laborales urgentes, las horas extraordinarias o
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suplementarias no hubiesen sido planificadas, el jefe inmediato o superior, bajo su responsabilidad comunicard
por escrito a la Direccion de Administracién de Talento Humano, a fin de que se reconozca el pago de las horas
trabajadas al servidor que corresponda.

El jefe inmediato serd el responsable por el cabal cumplimiento de las labores de las y los servidores que han
sido designados para trabajar en horas extraordinarias o suplementarias.

Se entiende por necesidad institucional a la situacién de cardcter administrativo-laboral, prevista en base del
conocimiento de los responsables de una unidad que necesitan culminar trabajos, entregar productos de forma
inmediata, que no se puedan satisfacer dentro de las ocho horas diarias de trabajo; o, por un volumen superior al
normal o a la entrega imprevista de productos, que deben ser atendidos y entregados dentro de un lapso
determinado.

CAPITULO III
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 27.- Son deberes de los servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica —
INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, a mds de los establecidos en la Ley Organica del Servicio Piblico y su
Reglamento General, los siguientes:

a) Cumplir con las normas y disposiciones internas de la institucion;

b) Ejercer el puesto en forma regular, puntual y continua, en el lugar y horario de la jornada laboral de trabajo
establecida;

¢) Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo sin causa justa o
necesaria;

d) Registrar el ingreso y salida de la jornada de trabajo, horas suplementarias y extraordinarias, salida e ingreso
del periodo de almuerzo, salidas e ingresos por motivos institucionales, y salidas e ingresos por motivos de
permisos;

e) Gestionar oportunamente los permisos para salir de la Institucién dentro de la jornada, los mismos que
deberdn estar autorizados por su jefe inmediato superior;

f) Asistir a todos los eventos de capacitacion y formacion que sean convocados como obligatorios del Instituto
Nacional de Investigacién en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”;

g) Comunicar al jefe inmediato por si mismo o por otro, sobre los eventos de enfermedad, calamidad doméstica
o fuerza mayor, que no le permitan concurrir o llegar a tiempo a su sitio de trabajo;

h) Guardar absoluta discrecion sobre los asuntos y documentos que deban conocer en razén de su puesto, atn
después de haber cesado en el puesto, absteniéndose de divulgar cualquier informacién que solamente deba
hacerse conocer a los interesados mediante el tramite legal o reglamentario correspondiente;

i) Proteger el buen nombre e imagen del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica — INSPI — “Dr.
Leopoldo Izquieta Pérez”, y sus autoridades, absteniéndose de realizar o asistir a actos o emitir opiniones por

cualquier medio, incluidas redes sociales, que afecten a la institucidn o a sus superiores jerarquicos;

j) Cumplir y hacer cumplir los derechos, deberes y responsabilidades expresados en la Constitucién de la
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Republica y la ley, asi como con las decisiones legitimas de la autoridad competente, dentro y fuera del pais;

k) Realizar las gestiones y entregar los trabajos asignados por el jefe inmediato en los tiempos establecidos y
prestar servicios a los usuarios en los plazos legales determinados;

1) Respetar a las autoridades, jefes inmediatos y demads servidoras y servidores de la Institucion;

m) Portar y exhibir la credencial institucional de identificaciéon personal en un lugar visible, de manera
permanente desde la entrada, durante la estancia y hasta la salida de las instalaciones de la entidad;

n) Mantener una conducta acorde con la moral, ética y buenas costumbres;

0) Informar oportunamente a la Direccién de Administraciéon de Talento Humano cualquier cambio de estado
civil, direccién domiciliaria, estudios realizados y todos aquellos documentos personales relevantes;

p) Proporcionar informacién y rendir versién en los sumarios administrativos y diligencias judiciales, cuando
sea requerido;

q) Instruir al personal de igual o menor nivel sobre las normas, procedimientos de trabajo, reglamentos y
disposiciones de la institucion;

r) Tratar con cortesia, respeto y amabilidad al publico, superiores, compaiieros y subalternos;
s) Brindar un servicio de calidad a los usuarios internos y externos;
t) Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas con discapacidad;

u) Informar a la Direcciéon de Administracién de Talento Humano o autoridad competente, sobre la presuncién o
ejecucion de actos de corrupcion, de los que tuviera conocimiento;

v) Cuidar los bienes, ttiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipos confiados a su custodia, uso o
administracion, debiendo dar aviso de inmediato a su superior sobre el desperfecto en los equipos, maquinas o
herramientas de trabajo a su cargo;

w) Cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia; y,

x) Hacer buen uso de los beneficios sociales que brinda el Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica
— INSPI - “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

Articulo 28.- Derechos. - Son derechos de los servidores del Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, a mds de los establecidos en la Ley Orgdnica del Servidor

Publico y su Reglamento, los siguientes:

a)Presentar las acciones de reclamo justificadas y sustentadas, ante las autoridades competentes, sobre cualquier
accion u omisién que afecten sus derechos;

b) Participar en los concursos de méritos y oposicion, de conformidad con la normativa;
¢) Exigir y contar con garantias del debido proceso y legitima defensa;

d) Recibir los estimulos y reconocimientos institucionales, de conformidad con la Ley Orgénica del Servidor
Publico y su Reglamento;

e) Percibir el pago oportuno de su remuneracién, vidticos nacionales o internacionales, asi como los destinados a
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movilizacién y transporte, de acuerdo a la norma aplicable;
f) Recibir los recursos materiales y tecnoldgicos necesarios para el desempefio eficiente de sus funciones;

g) Contar con un adecuado ambiente de trabajo, seguridad laboral e infraestructura fisica que permita el
desarrollo de sus actividades y competencias;

h) Laborar en un ambiente ptimo, de respeto y consideracion;
i) Participar en todos los procesos de mejoramiento institucional; y,
j) Gozar de los derechos reconocidos en la Constitucion de la Republica y la Ley.

k) Gozar de licencias, vacaciones, permisos y demds establecidos en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento.

1) Participar de los procesos de seleccion que se dieran en la institucion.
Articulo 29.- Prohibiciones. - Son prohibiciones para los servidores del Instituto Nacional de Investigacion en
Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, a mas de las establecidas en la Ley Orgénica del

Servicio Piablico y su Reglamento, las siguientes:

a) Discriminar a los ciudadanos o servidores por razén de raza, lugar de nacimiento, edad, clase social, sexo,
religién o ideas politicas;

b) Exigir a los ciudadanos requisitos no establecidos en la ley o en las normas internas de la institucion;

¢) Dar un trato inadecuado a los ciudadanos y servidores de la institucion, sea de manera verbal o fisica;

d) Manifestar, replicar o difundir expresiones calumniosas, insultantes, discriminatorias, ofensivas, humillantes,
falsas, maliciosas y de cualquier otra naturaleza, que afecte los derechos y garantias constitucionales al buen
nombre buena reputacion, intimidad personal, de todo servidor publico del Instituto Nacional de Investigacién
en Salud Pidblica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, a través de cualquier medio, redes sociales u otras
formas de comunicacion fisica o virtual; sin perjuicio de la responsabilidad por las acciones legales que de ello

se derive;

e) Adoptar una actitud descortés, desprestigiar o generar malas relaciones con las autoridades, servidores y con
el publico que asiste a las oficinas de la Institucion;

f) Realizar declaraciones en cualquier medio sobre asuntos institucionales, sin contar con la autorizacién
expresa de la autoridad nominadora;

g) Permitir la entrada de personas a las dreas con acceso restringido, sin la debida autorizacion;

h) Extraer y difundir informacién institucional por cualquier medio, incluidas redes sociales, sin la autorizacién
correspondiente de jefe inmediato superior o quien hiciere sus veces;

i) Arrogarse o excederse en el ejercicio de las funciones, atribuciones y competencias de su puesto;

j) Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, resoluciones, dictimenes o informacién
oficial que corresponden emitir a las autoridades en el 4mbito de su competencia;

k) No observar el 6rgano regular en los trdmites y decisiones administrativas, previamente establecidas;
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1) Usar, poseer y divulgar datos e informacidn institucional confidencial o reservada, sin la autorizacién de
autoridad competente;

m) Acceder a las bases de datos y sistemas informaticos sin autorizacion;

n) Hacer mal uso de bienes, materiales, equipos y ttiles de oficina o apropiarse de ellos;

0) Compartir, poseer y/o utilizar claves para acceder a los servidores, ordenadores, sistemas, aplicaciones y
equipos informdticos de la institucién, que con dicha accion afecte la informacion alli contenida, la divulgue o
se beneficie fraudulentamente de la misma;

p) Retirar de la Institucion bienes, materiales y ttiles de trabajo sin registro ni autorizacion previa;

q) Permitir que personas ajenas a la institucion, vendedores, promotores, impulsadores, etc., permanezcan en el
lugar de trabajo, sin autorizacion;

r) Negarse injustificadamente a recibir 6rdenes de trabajo o los trdmites que le sean asignados;

s) Realizar actividades ajenas a sus funciones, durante la jornada de trabajo, horas suplementarias o
extraordinarias, feriados o de descanso obligatorio, determinados como laborables;

t) Disponer a las y los servidores que se encuentren a su cargo, la realizacion de trabajos personales, ajenos a la
funcidn para la cual fueron nombrados o contratados;

u) Influenciar y gestionar a titulo personal los tramites de terceros interesados;
v) Desobedecer las medidas y las normas de seguridad y salud ocupacional exigidos por la Ley;

w) Obstaculizar investigaciones administrativas para la aplicacién del régimen disciplinario interno, por accién
u omision;

x) Proporcionar informacién oficial, confidencial o personal de los servidores, sea verbal o escrita, sin la
autorizacion correspondiente;

y) Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el uniforme y/o credencial institucional, dentro o fuera del
horario de trabajo;

z) Establecer fueros o privilegios en beneficio propio o de terceros;

aa) Ocultar informacién sobre denuncias, quejas o novedades de las y los servidores;

bb) Ocultar, alterar o destruir los documentos institucionales, en favor de si mismos o de terceros;

cc) Desobedecer o incumplir las decisiones administrativas provenientes de las autoridades competentes;
dd) Dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional;

ee) Salidas cortas no autorizadas o anticipadas de la institucion;

ff) Atencidn indebida o irrespetuosa al publico y a las y los servidores del Instituto Nacional de Investigacién en
Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”;

gg) Fumar dentro del edificio, oficinas y via principal de acceso a la Institucion;
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hh) Colocar avisos o pancartas en las paredes de los edificios de la Institucion sin la respectiva autorizacion;
ii) Uso indebido del internet y correo institucional;
jj) Abusar del uso telefénico en asuntos particulares, el cual serd determinado por el jefe inmediato;

kk) Realizar actividades econémicas o comerciales en las instalaciones, salvo los casos determinados en este
Reglamento;

1) Llegar en estado etilico a su lugar de trabajo;
mm) Consumir bebidas alcohdlicas en las instalaciones del INSPI;

nn) Realizar acciones obscenas en las instalaciones del INSPI Incumplir con la presentacién de informes de
vidticos en los plazos previstos en la normativa vigente.

CAPITULO IV
DEL DESCUENTO DE ATRASOS Y HORAS FALTAS INJUSTIFICADAS

Articulo 30.- De las horas faltas. - Se considerard falta toda ausencia injustificada del servidor, posterior a su
ingreso.

El medio principal de reporte de ingreso a la Institucidn es el reloj biométrico y cualquier otro medio que sea
dispuesto por el Director Ejecutivo o su Delegado a través de la Direccion de Administraciéon de Talento
Humano del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Pidblica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, sin
perjuicio de otros mecanismos que puedan ser habilitados para el control del ingreso de personal.

En caso de dafio o desconfiguracion del Reloj biométrico, se deberd registrar las marcaciones en las
herramientas que provee la UATH Institucional.

Articulo 31.- De las justificaciones. - Si el atraso y/o falta se origina por causas imprevistas, debidamente
comprobables, el servidor publico podrd justificar dentro de las 72 horas siguientes, ante la Direccién de
Administraciéon de Talento Humano, mediante los medios que para este la UATH dispondrd quienes en el
término no mayor de 5 dias notificard la decision adoptada.

En caso de no ser calificado favorablemente la causa imprevista argumentada por el servidor se dard inicio para
el procedimiento de descuento de horas de faltas.

Articulo 32.- Procedimiento. - Una vez consultado el sistema informdtico de Talento humano, La Gestién
Administrativa Financiera emitird un reporte de novedades hasta el dia 15 de cada mes, con relacion a los
servidores publicos que realizan marcaciones biométricas, conforme a lo enviado por el responsable de cada
unidad administrativa.

la UATH procedera a notificar a los trabajadores a sus correos electrénicos institucionales, para que, en
garantia del derecho a la defensa, el trabajador remita su descargo dentro del término de 72 horas a través de los
medios indicados en la notificacion de atraso.

Posteriormente, el Director de Administracion de Talento Humano, resolverd y notificard al correo electrénico
institucional del trabajador en el término de 10 dfas posteriores a las 72 horas de la notificacién, con base en la
contestacion a los descargos presentados, contrastados con la documentacion generada por las prenombradas
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jefaturas, determinando la procedencia o no del descuento.

TITULO IV
VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS
CAPITULO I

DE LAS VACACIONES

Articulo 33.- Vacaciones. - Los servidores del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Piblica — INSPI —
“Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, tendran el derecho gozar de treinta (30) dias de vacaciones anuales remuneradas,
siempre que hubieren trabajado once (11) meses continuos en la Institucién o la parte proporcional de las
mismas segtn el tiempo laborado.

Las vacaciones serdn acumulables hasta por sesenta (60) dias y no se reconocerdn econémicamente a excepcion
del caso de cesacién de funciones, en cuya liquidacién no podra considerarse mas de los 60 dias acumulables.

Cuando por necesidad institucional la o el servidor no hiciere uso de sus vacaciones anuales, estas podran
acumularse hasta por un maximo de sesenta (60) dias, debiendo hacer uso obligatorio de las mismas o perder los
dias excedentes.

No se considerara parte del tiempo de servicio para goce de vacaciones, el tiempo transcurrido durante una
licencia o comisién de servicios sin remuneracion o durante la suspension temporal en ejercicio de sus funciones
sin goce de remuneracion.

Articulo 34.- Plan de Vacaciones. - La Direccion de Administracion de Talento Humano solicitard a las
unidades administrativas el cronograma anual de vacaciones de los servidores del Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Piblica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, hasta el mes de octubre de cada afio.
Los periodos de vacaciones se distribuirdn en los doce meses del afio, en lo posible, de forma equitativa.

Las Unidades de Administracién de Talento Humano, Jefaturas y Direcciones, consolidardn y elaborardn el plan
anual de vacaciones institucional, para el siguiente afio.

El plan institucional de vacaciones serd aprobado por la Autoridad Nominadora o su delegado, para su
ejecucion, y entrard en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada afio.

Articulo 35.- Control y Registro de Vacaciones. - La Direccién de Administraciéon de Talento Humano
legalizara las vacaciones de los servidores publicos una vez que hayan sido autorizadas por su jefe inmediato
superior en el sistema de control de asistencia del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Piblica — INSPI
— “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”; y, elaborard la accién de personal, de conformidad al plan de vacaciones
aprobado.

Serd responsabilidad del jefe inmediato superior y la Direccién de Administracion de Talento Humano controlar
que se cumpla el plan de vacaciones aprobado por la autoridad nominadora o su delegado.

Articulo 36.- Uso de Vacaciones. - El uso de vacaciones serd obligatorio y se ejecutard de acuerdo al
calendario aprobado.

En casos excepcionales el jefe inmediato superior del drea podra suspenderlas, adelantarlas o diferirlas para otra
fecha dentro del mismo periodo fiscal, en funcién de las necesidades institucionales y de comin acuerdo con el
servidor; se tendrd que establecer la nueva fecha. Los justificativos de las reprogramaciones deberan presentarse
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a la Direccion de Administracion de Talento Humano, los cuales reposardn en el expediente personal del
servidor.

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

Los jefes inmediatos superiores deben garantizar el derecho a vacaciones del personal bajo su dependencia, por
lo tanto, estd prohibido negar las vacaciones injustificadamente.

Los servidores que presten sus servicios del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica — INSPI — “Dr.
Leopoldo Izquieta Pérez”, bajo comisién de servicios con o sin remuneracion, tendrdn derecho al goce de sus
vacaciones, de lo cual el jefe inmediato superior y la Direcciéon de Administracién de Talento Humano son
responsables de disponer y verificar el goce de las mismas, previo a la reincorporacién del servidor a su
institucién original. Por ningiin motivo habrd compensacion econémica por las vacaciones no gozadas por
dichos servidores, por lo que el saldo de vacaciones no gozadas serd trasladas a la institucion de origen.

Articulo 37.- Anticipo de las Vacaciones. - Se podrd conceder adelanto y permisos imputables a vacaciones
para los servidores que laboran bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales y con nombramiento en
la parte proporcional derivada del tiempo de trabajo y conforme a la duracién del contrato o nombramiento.

En el evento de que se anticipen vacaciones y se produzca el cese en funciones sin haber laborado la parte
proporcional concedida, en la liquidacién de haberes se descontard el tiempo de las vacaciones no devengadas.

Articulo 38.- Vacaciones del personal en Comision de Servicios. - Para el caso de los servidores publicos que
se encuentran en comisién de servicios con o sin remuneracion del Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, las vacaciones serdn autorizadas conforme al plan anual de
vacaciones.

Para los servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo
Izquieta Pérez”, que se encontraren en comisién de servicios en otra institucién, sus vacaciones deberdn ser
concedidas por la autoridad nominadora de la institucién en donde se encuentre prestando sus servicios, la
misma que notificard del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta
Pérez”, sobre las vacaciones concedidas; de no contar con dicha notificacidn, se solicitard la respectiva
certificacion.

La Direcciéon de Administraciéon de Talento Humano garantizara el uso efectivo de este derecho de las y los
servidores publicos que se encuentren laborando bajo la modalidad de comisién de servicios del Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Pablica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”; y, entregard a la
Direccién de Administracion de Talento Humano de la institucién de origen los documentos de respaldo que
sirvieron para la concesién de las vacaciones.

Articulo 39.- Liquidacién de Vacaciones por Cesacion de Funciones. - Cuando una o un servidor publico
cesare en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a las que tenga derecho, éstas serdn compensadas e
incluidas en la liquidacion correspondiente, con una acumulaciéon maxima de hasta sesenta (60) dias.
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CAPITULO I
LICENCIAS CON REMUNERACION

Articulo 40.- Licencias con Remuneracion. - Los servidores piiblicos del Instituto Nacional de Investigacion
en Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, tendran derecho a las licencias con remuneracion,
correspondiéndole a la Direccién de Administracién de Talento Humano la responsabilidad de observar los
procedimientos para su concesion, segun la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General de
aplicacién.

Las licencias se otorgaran en los casos siguientes, determinados en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento General:

1.- Por enfermedad: es obligacion de los servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, informar por cualquier medio al jefe inmediato superior,
dentro del término de tres (3) dias, una vez suscitado el percance médico. De manera excepcional, segin la
condicién médica o clinica del paciente, los familiares o terceras personas informardn sobre el particular a la
Direccién de Administracion de Talento Humano o al jefe inmediato superior, dentro del término establecido.

Los servidores publicos deberdn justificar el hecho en el sistema de control de asistencia y ante la Direccién de
Administracién de Talento Humano mediante el certificado médico conferido por el profesional que atendi6 el
percance, con el correspondiente diagndstico en el término de tres (3) dias posteriores a la reincorporacién a sus
labores.

La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica o enfermedad catastréfica o
accidente grave, se concederd siempre y cuando la o el servidor publico, sus familiares o terceras personas
justifiquen dentro del término de tres (3) dias de haberse producido el hecho, mediante la certificacién conferida
por el profesional que atendi el caso, lo cual podrd ser verificado por la Direccién de Administracién de
Talento Humano.

La Direccién de Administracion de Talento Humano realizard la verificacién y registro del certificado médico
que reposard en el expediente de personal de la o el servidor publico.

Las licencias con remuneracién por enfermedad se extenderdn segun lo establecido en el Reglamento General a
la LOSEP.

2.- Por calamidad doméstica: Las y los servidores piblicos tendrdn derecho a la licencia por calamidad
doméstica debidamente justificada, por los dias y casos establecidos en Ley Orgéanica del Servicio Publico y su
Reglamento General.

Los servidores publicos deberan informar por cualquier medio al jefe inmediato superior una vez suscitada la
calamidad; asi como, deberan justificar ante la Direccién de Administracién de Talento Humano, en el término
de tres (3) dias posteriores a la reincorporacién a sus labores, mediante un documento que respalde la
calamidad.

3.- Por maternidad o paternidad: Los servidores publicos tendrdan derecho a licencia por maternidad o
paternidad en los dias conforme a lo establecido en la Ley Orgédnica del Servicio Publico y su Reglamento
General, mismo que son:

a) Toda servidora publica tiene derecho a una licencia con remuneraciéon de doce (12) semanas por el
nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento multiple el plazo se extenderd por diez dias adicionales. La
ausencia se justificard mediante la presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por otro profesional de los centros de salud publica. En dicho
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certificado se hard constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo;

b) El servidor publico por paternidad tiene derecho a licencia con remuneracién por el plazo de diez dfas
contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento mdltiple o
por cesdrea se ampliard por cinco dias mds;

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

d) En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza 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;

e) La madre y el padre adoptivos tendrdn derecho a licencia con remuneracién por quince dias, los mismos que
correrdn a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado. La madre y/o el padre adoptivo
deberdn presentar ante la UATH la documentacion de respaldo de la adopcidn, y la entrega del hijo o hija. La
licencia serd concedida de manera inmediata una vez que se produzca la entrega legal de la hija o del hijo. Este
derecho se concederd individualmente;

f) La servidora podré hacer uso del derecho a la licencia por maternidad desde dos semanas anteriores al parto,
las que se imputard a las 12 semanas establecidas en la letra c) del articulo 27 de la LOSEP, que podrin ser
acumulables. La licencia se justificard con la presentacién del respectivo informe médico, y en caso de
acumularse a mds tardar dentro del término de tres dias hdbiles de haberse producido el parto mediante la
presentacion del certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad competente; y, a falta de este, por otro
profesional de la salud. De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de la licencia por
maternidad concedida, la servidora continuard haciendo uso de esta licencia por el tiempo que le reste a
excepcion del tiempo por lactancia.

En el caso de los padres, la certificaciéon de maternidad servird de sustento para justificar la concesién de la
licencia por el tiempo establecido para estos casos en la LOSEP. Dichas licencias podrdn ampliarse de
conformidad con lo establecido en el articulo 27 de la LOSEP.

4.- Por matrimonio o unién de hecho: El servidor que contraiga matrimonio o unién de hecho, tendrd derecho
a una licencia con remuneracion de tres (3) dias hdbiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después
de la celebracion del matrimonio o la unién de hecho. Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el
documento habilitante ante la Direcciéon de Administraciéon de Talento Humano con maximo tres (3) dias
después de su reintegro al puesto.

5.- Por atencion de hijos hospitalizados o con patologias degenerativas: La servidora o servidor pudblico
tendrd derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s)
hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podrd ser tomada en forma conjunta, continua o
alternada. La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién de certificado médico otorgado por el
especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacién en el término de tres dias posteriores al
percance producido.

Esta licencia no serd restringida cuando se produzcan eventos de enfermedades de hija(s) e hijo(s) en tiempos
secuenciales.

Articulo 41.- Control y Registro de Licencias. - Serd de responsabilidad de la Direccién de Administracion de
Talento Humano verificar la veracidad de los documentos presentados por los servidores para justificar la
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ausencia por efecto de la licencia a la que desea acogerse; asi como, elaborar la accién de personal y legalizar
las licencias con remuneracion en el sistema de control de asistencia de talento humano.

CAPITULO III

LICENCIAS SIN REMUNERACION

Articulo 42.- Licencias sin remuneracion. - Los servidores publicos tendran derecho a la licencia sin
remuneracién previo al informe favorable de la Direccién de Administracién de Talento Humano, de acuerdo a
la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Las licencias se otorgardn en los casos determinados en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento
General:

a) Para asuntos personales. - De conformidad a lo que establece la Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento General, las y los servidores publicos podrdn solicitar licencia sin remuneracién para efectuar
cualquier asunto de indole personal o particular; los jefes inmediatos superiores podrdn conceder hasta quince
(15) dias de licencia sin remuneracién durante el afio, previo informe favorable de la Direcciéon de
Administracién de Talento Humano y hasta sesenta (60) dias durante cada afio, previa autorizacién de la
autoridad nominadora o su delegado.

b) Para estudios regulares de posgrado. - La Direccién de Administracién de Talento Humano elaborard el
informe técnico con el dictamen favorable para conceder la licencia de estudios de postgrado de la o el servidor,
indicando el cumplimiento de los requisitos dispuestos en el Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio
Publico. El tiempo para acogerse a esta licencia serd por el periodo que dure el programa académico; siempre
que el servidor hubiere cumplido al menos dos (2) afios de servicios del Instituto Nacional de Investigacién en
Salud Publica — INSPI — “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, de acuerdo a lo prescrito en el literal b) del articulo 28
de la ley Orgénica del Servicio Publico. Asimismo, el servidor ptblico deberd cumplir con las obligaciones
determinadas sobre los procesos de devengacién del Reglamento General de la misma Ley.

c) Para reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por votaciéon popular. - De
conformidad con la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, las y los servidores de carrera
tendran derecho a solicitar licencia sin remuneracién para actuar en reemplazo temporal u ocasional de
conformidad con la Ley de algtin ciudadano elegido por votacién popular, siempre que conste como alterno o
alterna del dignatario o dignataria electo por votaciéon popular. El documento habilitante que justifique su
ausencia serd el acta de posesion ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia debera reincorporarse
inmediatamente a su puesto de origen.

d) Para participar como candidata o candidato de eleccién popular. - De conformidad con la Ley Orgénica del
Servicio Publico y su Reglamento General, los servidores tendrdn derecho a solicitar licencia sin remuneracion,
para que participe como candidato en un proceso de eleccién popular. La licencia correrd desde el momento en
que se realice la inscripcion del candidato en el organismo electoral competente, hasta el dia siguiente de las
elecciones, de no ser electo; y en caso de haber sido electo dicha licencia se extenderd durante todo el tiempo
que dure el ejercicio del cargo.

e)Para el cuidado de hijos e hijas. - De conformidad con la Ley Orgénica del Servicio Publico, de manera
opcional y voluntaria, los servidores tendrdn derecho a una licencia sin remuneracién, hasta por nueve (9) meses
adicionales, para atender al cuidado de las y los hijos, dentro de los primeros doce (12) meses de vida del nifio o
nifia. Esta licencia aplicard también para el caso de padres o madres adoptivos. Las regulaciones se ceflirdn a lo
establecido en el la Ley Organica del Servicio Publico y lo que contemple su Reglamento General.
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CAPITULO IV
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Articulo 43.- Comision de Servicios con y sin Remuneracion. - En caso de que el Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Piblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” requiera contar con servidores de otras
entidades del sector publico; el Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” en su calidad de autoridad nominadora, solicitard la comisién de
servicios con o sin remuneracion, previo el informe técnico de la Direccion de Administracién de Talento
Humano, que debera contener la calificacién del perfil del aspirante en relacién al Manual de Clasificacién de
Puestos vigente o instrumento que exista a la fecha de la solicitud.

Los servidores del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Piblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”
tienen derecho a que se les conceda comisiones de servicios con y sin remuneracién en los casos determinados
en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General. La comunicacién de la entidad requirente,
deberd ser conocida y aprobada exclusivamente por la autoridad nominadora.

Articulo 44.- Comisiones de Servicios con Remuneraciéon.- El servidor piblico de carrera del Instituto
Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, que haya cumplido un afio
de servicio en la institucion, podra prestar sus servicios a través de comision de servicios con remuneracién, en
otra entidad del Estado, hasta por dos afios, con su aceptacién por escrito, siguiendo el procedimiento
establecido en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, previa solicitud de la autoridad
de la institucién requirente, y la autorizacién de la autoridad nominadora.

La solicitud presentada por la entidad requirente, no constituird obligacién de aprobacién por parte de la
autoridad nominadora, quien sustentard su aceptacién o negativa en el informe técnico que al efecto elaboraran
en sus correspondientes jurisdicciones administrativas, la Direcciéon de Administracion de Talento Humano.

En caso de que la solicitud de comision de servicios sea aceptada, la servidora o servidor serd notificado para su
aceptacion por escrito y se emitird la correspondiente Accion de Personal.

El servidor de carrera conservard todos los derechos y beneficios del Instituto Nacional de Investigacion en
Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”. Concluida esta comision, serd reintegrado a su puesto
original.

Articulo 45.- Del informe técnico de la Direccion de Administraciéon de Talento Humano para la Comision
de Servicios con Remuneracion. - Para declarar en comisién de servicios con remuneracién hasta por dos afios
ala o el servidor de carrera solicitado, para prestar sus servicios en otras instituciones del Estado, se requerira el
informe técnico previo favorable de la Gerencia Administrativa y la Direccién de Talento Humano.

Articulo 46.- Comisiones de Servicio sin Remuneracién. - El Director Ejecutivo, en su calidad de autoridad
nominadora, concederd comision de servicios sin remuneraciéon mensual unificada a la o el servidor piblico de
carrera del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, que sea
requerido a prestar sus servicios en otras instituciones del Estado, previa su aceptacién por escrito y hasta por
seis aflos durante su carrera administrativa, con dictamen favorable de la Direccion de Administracion de
Talento Humano del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta
Pérez”, siempre que la servidora o servidor publico hubiere cumplido al menos un aflo de servicios en el
Instituto Nacional de Investigacion en Salud Piblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

Cuando la comisién de servicios sea sin remuneraciéon mensual unificada, la entidad solicitante cubrird la
misma.
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Los 6 afios de plazo médximo de la comisién de servicios sin remuneracién durante la carrera, se contabilizardn
considerando el tiempo que permanezca en una o varias instituciones.

Se puede conceder comisién de servicios sin remuneracion al servidor de carrera varias veces en una misma
Institucion, siempre y cuando no sobrepase los 6 afios establecidos en la Ley Orgénica del Servicio Puablico.

Concluida la comisién el servidor publico de carrera serd reintegrada o reintegrado a su puesto original. Se
exceptian de esta disposicion los periodos para el ejercicio de puestos de eleccién popular.

El Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” no se rehusard a
conceder comisién de servicios para sus servidores publicos de carrera, ni podrd suprimir el cargo de la
servidora o servidor que se encuentre en comisién de servicios sin remuneracién mensual unificada. De igual
forma, no se concederd esta clase de comision de servicios a servidoras o servidores que ocupen puestos de
nivel jerdrquico superior, periodo fijo, nombramientos provisionales o tengan contratos de servicios
ocasionales.

Articulo 47.- Disponibilidad Presupuestaria. - Previo a que el Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” solicite en comision de servicios sin remuneracion a servidores
de otra entidad del sector publico, se requerird a la Direccion Financiera la certificacion presupuestaria de
disponibilidad de fondos, de acuerdo a la escala de remuneraciones de la institucion.

Cuando un servidor publico de otra Institucion preste sus servicios en el Instituto Nacional de Investigacién en
Salud Piblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, en comisién de servicios sin remuneracién y no exista
vacante para otorgarle nombramiento provisional, se le conferird contrato de servicios ocasionales mientras dure
la comision, siempre y cuando exista la partida y disponibilidad presupuestaria.

Articulo 48.- Las reglas generales de aplicacion en las comisiones de servicios, son las siguientes:

a) Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho el servidor piblico de carrera en el Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, no tendran efecto suspensivo y podrd
hacer uso de ellas en la entidad requirente.

b) Para fines de registro y control, al momento que el servidor se reintegre al Instituto Nacional de Investigacién
en Salud Pdblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, deberd entregar la certificacién emitida por la
Direccién de Administracion de Talento Humano de la Institucion requirente con el detalle del nimero de dias
de vacaciones gozadas.

¢) El servidor comisionado tendrd derecho a que se les conceda todas las licencias con remuneracién
establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico.

d) La comisién de servicios con o sin remuneracion terminard por el cumplimiento del tiempo concedido o
cuando la Institucién requirente lo considere pertinente; y, sin mds tramite, el servidor comisionado se
reintegrard inmediatamente a su puesto de trabajo en el Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

e) No se efectuardn estudios de supresién de puestos ni podran suprimirse los puestos de las o los servidores
publicos que se hallaren legalmente declarados en comision de servicios con o sin remuneracién mientras se
encuentren cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados.

f) Si en funcién de los procesos de racionalizacién, fuere necesaria la reestructuracién, reorganizacion,
desconcentracion o descentralizacion de la Institucion, o se procediere a modificar la estructura de la misma,
reorganizarla, fusionarla o adscribirla a otra o suprimirla u otras formas similares, en forma previa y de manera
inmediata se procederd a la terminacién de todo tipo de comisién de servicios y licencias, si estas afectaren al
puesto que ocupe la o el servidor en comisién de servicios, para los fines pertinentes.
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g) La evaluacion del desempeifio el servidor comisionado/a serd realizada por el jefe inmediato y aprobada por la
maéxima autoridad de la Institucién en la cual presta sus servicios, la que informard de los resultados de la
evaluacién del desempeifio a la Direccién de Administracién de Talento Humano.

h) La o el servidor publico comisionado estd en obligaciéon de observar las normativas internas y demas
disposiciones de la Institucién en la cual se encuentra prestando

Articulo 49.- Aplicacion del régimen disciplinario a las y los servidores Institucionales Comisionados. - En
caso de que el servidor publico que se encuentre en comisién de servicios con o sin remuneracién en otra
institucién del Estado haya cometido alguna falta disciplinaria que sea objeto de la aplicacién del régimen
disciplinario, serd ejercida por la Institucién en la cual se encuentra prestando sus servicios.

Articulo 50.- Renuncia de la Comision. - Si el servidor que se encontrare en comision de servicios con o sin
remuneracién, decida presentar su renuncia, deberd previamente solicitar su reincorporacién al Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, y una vez reincorporado
podra canalizarlo ante la autoridad nominadora.

Articulo 51.- Otras Comisiones de Servicios.- Los servidores publicos de carrera que hubieren cumplido un
afio de servicio en el Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta
Pérez”, podréan ser declarados en comision de servicios con remuneracion hasta por un plazo de dos afios, en el
pais o en el exterior, para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas
de observacion, comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internacionales y similares suscritos por
la entidad, que beneficien al Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo
Izquieta Pérez”, previo el informe favorable de la Direccién de Administracién de Talento Humano, que deberd
considerar los requisitos que sean aplicables a los casos sefialados por la Ley Organica del Servicio Publico,
para los estudios de posgrados; y, para reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacién, los
documentos habilitantes que respalden su concesion.

Igual informe, con los soportes habilitantes que sustenten su concesion, se expedird comisién de servicios con
remuneracion para la o el servidor publico de libre nombramiento o remocién cuando se desplace a cumplir
tareas oficiales de capacitacion y/o actualizacién de conocimientos en reuniones, conferencias o visitas de
observacion dentro o fuera del pafs.

CAPITULO V
DE LOS PERMISOS

Articulo 52.- Permisos. - Se entiende por permiso al periodo de ausencia durante el cual el servidor se
encuentra autorizado para dejar su lugar habitual de trabajo. Estos permisos podrdn ser imputables a
vacaciones.

Los servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo
Izquieta Pérez” podran solicitar permisos solo en los casos establecidos en la Ley Orgédnica del Servicio Piblico
y su Reglamento General.

El jefe inmediato del servidor, es quien podrd otorgar al servidor/a publico la autorizacidon para ausentarse
legalmente del lugar habitual de trabajo. Los responsables de las unidades o procesos deben controlar el

cumplimiento de funciones del personal bajo su direccion.

Todos los permisos, sean éstos en dias, horas o fracciones de hora, ya sea por asuntos oficiales o personales que

Instituto Nacional de Investigacion
en Salud Pablica - INSPI - “Dr. Leopoldo lzquieta Pérez”

HMEW
Direccion: Av. Julizn Coronel 905 entre Esmeraldas y José Mascote. EMJM
Codigo postal: 090150 / Guayaquil - Ecuador Teléfono: +593-04-2239189
www.investigacionsalud gob.ec - www.inspilip-gobec ﬁ[‘s.”[l y[ 23/40
* Documento firmado electrénicamente por Quipux




" REPUBLICA
DEL ECUADOR

DIRECCION EJECUTIVA.

Resolucion Nro. INSPI-DE-2024-0070-R

Guayaquil, 31 dejulio de 2024

sean o no imputables a vacaciones, son de tramite personal y serdn registrados en el sistema de control de
asistencias y contabilizados por la Direccién de Administracién de Talento Humano.

Es de responsabilidad de cada jefe inmediato controlar el ingreso y/o salida de las y los servidores que hagan
uso de estos permisos.

Articulo 53.- Autorizacion. - El servidor publico gestionara los permisos por el sistema o medio que la UATH
cuente para tal accion, asimismo, este permiso serd autorizado por el jefe inmediato superior y legalizado por la
Direccién de Administracién de Talento Humano.

Sin perjuicio de lo indicado, la Direccién de Administracién de Talento Humano elaborard las acciones de
personal en los casos especificos que se requieran.

Articulo 54.- Clases de Permisos. - Los tipos de permisos que podran ser otorgados, de conformidad con lo
que determina la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento vigente, son:

1.- Para estudios regulares. - Se les concederd permisos de hasta dos horas (2) diarias para estudios regulares
siempre que la o el servidor de carrera acredite matricula para el nivel correspondiente y el registro de asistencia
periddica a clases, debiendo al final de cada afio, nivel o semestre presentar la certificacion de la aprobacién
correspondiente.

1.1.- Para el caso de estudios regulares de posgrado de educacién superior, se concederd licencia sin
remuneracién o comision de servicios con remuneracion, siempre que la o el servidor de carrera demuestre que
realiza sus estudios dentro de la jornada laboral; los estudios deben estar relacionados con la mision, funciones y
productos de las unidades administrativas y/o académicas del Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

1.2.- En el caso de contratos de servicios ocasionales y nombramiento de libre remocién, se podrd otorgar este
permiso de conformidad con las necesidades institucionales siempre que la o el servidor recupere el tiempo
solicitado. El Servidor Puablico contratado, deberd recuperar las horas o fraccion de tiempo, dentro de la semana
siguiente, de habérsele otorgado el permiso, fuera de la jornada ordinaria, lo cual no serd considerado para el
pago de horas suplementarias o extraordinarias.

1.3.- Para la concesién de este permiso, los servidores deberdn dirigir una solicitud a la autoridad nominadora o
su delegado, previa aprobacién del jefe inmediato superior, adjuntando lo siguiente:

a)Certificado de estar matriculado; y,
b) Horario de clases, conferido por la secretaria del establecimiento académico o quien hiciere sus veces.

Para los permisos concedidos a los servidores publicos de carrera, la Direccion de Administracion de Talento
Humano emitird el informe técnico favorable, en el que conste la favorabilidad, la conveniencia institucional y
el andlisis con el que se verificard que el permiso no altere la continuidad de la gestién en la Institucion. Dicho
informe se remitird formalmente a la autoridad nominadora o su delegada/o, para su aprobacion.

La autorizacién por parte de la autoridad nominadora o su delegada/o serd mediante documento formal o con
sumilla inserta, con lo cual la Direccion de Administracion de Talento Humano elaborard la respectiva accién de
personal.

Para el caso de servidores bajo la modalidad de Contrato Ocasional y Libre Nombramiento y Remocion, bastard
con la autorizacién del jefe inmediato del permiso para realizar estudios de posgrado y se recuperard de forma
obligatoria el tiempo concedido. En caso de que la/el servidor publico/a no recupere el tiempo otorgado, el
mismo serd descontado de manera automatica, del saldo de vacaciones.
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1.4.- En los periodos de vacaciones y cuando por otros motivos se suspenda la asistencia a los establecimientos
educativos, las y los servidores que tengan permiso para estudios regulares estin en la obligacién de cumplir con
la jornada ordinaria de labores en el horario determinado. En caso de no cumplirse con esta disposicién o
comprobarse el uso indebido del permiso, el mismo serd suspendido definitivamente. La Direcciéon de
Administracion de Talento Humano verificard la asistencia en el sistema de control correspondiente.

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

2.- Por atencion médica. - El jefe inmediato superior concederd hasta por dos (2) horas en un mismo dia,
permiso para la atencién médica de los servidores de la Institucién, incluyéndose para exdmenes de laboratorio,
siempre y cuando se haya solicitado con al menos veinticuatro (24) horas de anticipacién, con excepcién de los
casos de emergencia.

Los servidores deberdn justificar el permiso concedido con el certificado médico conferido por el profesional
que atendi6 el caso, en el término maximo de tres (3) dias.

El certificado debera tener el aval de un Centro de Salud Pidblica o del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.

En caso de ser un certificado médico particular, este debera ser validado por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social dentro de los plazos establecidos en la LOSEP y su reglamento.

La Direccién de Administracién de Talento Humano velard por el cumplimiento del reposo médico establecido
en el certificado.

3.- Por matriculaciéon de los hijos e hijas. - La o el servidor del Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” podra solicitar permiso hasta por dos (2) horas para matricular a
sus hijos e hijas en planteles de educacion basica y bachillerato. El permiso serd otorgado por cada hijo e hija
que el servidor tuviere que matricular.

Los permisos serdn solicitados con un dia de anticipacion al hecho, debiéndose presentar a la Direccion de
Administracion de Talento Humano una copia de la matricula de la hija/o.

4.- Por cuidado del recién nacido. - Las servidoras del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Pdblica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” tendrdn permiso para el cuidado del recién nacido por dos (2) horas
diarias, consecutivas o no, durante doce (12) meses contados a partir de que haya concluido su licencia de
maternidad.

El horario serd establecido por la servidora y coordinado con el jefe inmediato superior, la que comunicard a la
Direccién de Administracion de Talento Humano para que emita la accién de personal respectiva y se registre
en el sistema de control de asistencia del personal.

En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de edad, el servidor comunicara a la
Direccién de Administracion de Talento Humano el particular adjuntando la documentacién de respaldo y se
suspenderd este permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia por calamidad doméstica.

5.- Para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastréficas.- La autoridad
nominadora o su delegado, previo informe de la Direccién de Administracién de Talento Humano concederd
hasta por dos (2) horas diarias a las y los servidores el permiso para el cuidado de familiares con discapacidades
severas o enfermedades catastréficas, que se encuentren dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad, su cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, los documentos habilitantes
para conceder este permiso son:

a) Certificados médicos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o a falta de éstos, certificados emitidos
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por facultativos de los centros de salud publica. En el caso que la atencién fuere brindada por médicos
particulares deberan ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de salud
publico. En el caso que la atencién fuere brindada por médicos particulares estos certificados deberdn ser
avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de salud publico.

b) Certificados emitidos por el Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS), Ministerio de Salud Publica,
y/o del Ministerio del Trabajo, en el 4&mbito de sus respectivas competencias, en lo que corresponda; y,

¢) Informe de la Direccion de Administracién de Talento Humano, con vista al cumplimiento de los requisitos
legales pertinentes, que deberd contener ademds un andlisis de la situacién familiar determinando si el familiar
se encuentra o debe permanecer bajo la proteccion de la o el servidor solicitante, el grado de discapacidad, el
tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto.

6.- Permiso para representacién de una asociacion laboral. - La autoridad nominadora o su delegado podran
conceder permisos con remuneracién de manera mensual, conforme lo que determine la Ley Orgénica del
Servicio Pablico y su Reglamento General, para los casos debidamente justificados de participacion dirigente en
actividades gremiales de asociacion laboral.

7.- Permiso para victimas de violencia contra la mujer. - La autoridad nominadora o su delegado concederdn
a las servidoras publicas, victimas de violencia contra la mujer, un permiso sin cargo a vacacién por el tiempo
necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las medidas administrativas o judiciales dictadas por
autoridad competente. Este permiso no afectard su derecho a recibir su remuneracién completa, ni sus
vacaciones.

Para los permisos solicitados por las servidoras y servidores publicos excluidos de la carrera del servicio
publico, se procederd conforme lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento.

Articulo 55.- Permisos para el Cumplimiento de Asuntos Oficiales. - Cuando la o el servidor deba atender
asuntos oficiales derivados del cumplimiento de sus funciones fuera de la Institucién, gestionard el permiso
respectivo en el sistema de control de asistencia. Este permiso serd autorizado por el jefe inmediato superior, sin
que se considere imputable a vacaciones, quien reportard los 5 primeros dias de cada mes, ante el responsable de
némina de la Direccién de Administracién de Talento Humano, los permisos autorizados para cumplir asuntos
oficiales efectuados el mes anterior.

Si la o el servidor saliera de la Institucién sin haber gestionado el permiso correspondiente, y sin la debida
autorizacion verbal o escrita del jefe inmediato superior, se lo considerard como abandono de su puesto de
trabajo y se aplicard el régimen disciplinario.

TITULO V
TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO I

TRASLADOS Y TRASPASOS

Articulo 56.- Movimientos de Personal. - La Direccién de Administraciéon de Talento Humano, serd la
responsable y encargada de emitir los respectivos informes de la necesidad de los traslados, traspasos, cambios
administrativos dentro del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta
Pérez”, para lo cual observard lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Piblico y su Reglamento,
asimismo, lo dispuesto en la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano expedida por el Ministerio
del Trabajo.

Instituto Nacional de Investigacion
en Salud Pablica - INSPI - “Dr. Leopoldo lzquieta Pérez”

HMEW
Direccion: Av. Julizn Coronel 905 entre Esmeraldas y José Mascote. EMJM
Codigo postal: 090150 / Guayaquil - Ecuador Teléfono: +593-04-2239189
www.investigacionsalud gob.ec - www.inspilip-gobec ﬁ[‘s.”[l y[ 26/40
* Documento firmado electrénicamente por Quipux




" REPUBLICA
DEL ECUADOR

DIRECCION EJECUTIVA.

Resolucion Nro. INSPI-DE-2024-0070-R

Guayaquil, 31 dejulio de 2024

La documentacion de los movimientos obligatoriamente constard en el expediente de la o el servidor.

Articulo 57.- Traslado Administrativo. - El traslado administrativo opera cuando un servidor publico del
Instituto Nacional de Investigaciéon en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” es movido de un
puesto a otro dentro de la institucion, de igual clase y categoria o de distinta clase, pero de igual remuneracion,
que no implique cambio de domicilio, previo informe técnico de la Direccion de Administracién de Talento
Humano, autorizacién de la méaxima autoridad o su delegado. Para el traslado administrativo no se requiere la
aceptacion previa del servidor.

Se procedera conforme a lo previsto en la Ley Organica del Servicio Piblico, y su Reglamento General de
aplicacion.

Articulo 58.- Traspaso Administrativo. - El traspaso administrativo procede dentro o fuera de la Institucién y
es el movimiento de la o el servidor ptblico con su respectiva partida.

a) Dentro del Instituto Nacional de Investigaciéon en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”,
podré autorizarse el traspaso de puesto, con la respectiva partida presupuestaria, de una unidad administrativa a
otra dentro de la institucidn, previo informe técnico de la Direccién de Administracién de Talento Humano,
conforme lo previsto en la Ley Orgénica del Servicio Pablico y su Reglamento General, y que cumpla con el
perfil establecido en el manual de descripcion y perfil de puestos.

b) Fuera del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Piblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”: Si el
traspaso se lo realiza fuera de la Institucidn, se motivard cumpliendo lo establecido en la normativa legal

aplicable y el Reglamento General de la Ley Orgédnica del Servicio Publico.

El traspaso administrativo se efectuard previo informe técnico-legal debidamente motivado, de la Direccién de
Administracién de Talento Humano.

El traspaso de puesto se registrard mediante una accién de personal, la que serd comunicada a las unidades
involucradas dentro del término de tres (3) dias posteriores a su expedicion.

El proceso de traspaso de un puesto deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a) Pedido de traspaso por parte de la Autoridad Nominadora de la institucién requirente, y aceptacién del
servidor respectivo;

b) Informe Técnico de la Unidad Administrativa de Talento Humano de la entidad requirente donde se
determine y justifique la necesidad planteada;

¢) Aceptacion de la autoridad nominadora de la institucion a la que pertenece el puesto objeto del traspaso;

d) Informe Técnico de la Direccién de Administracion de Talento Humano, donde obligatoriamente constard un
andlisis ocupacional;

e) Dictamen presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas, de ser el caso;
f) Aprobacién del Ministerio del Trabajo, de ser el caso;

g) Accidn de personal de traspaso de puesto por parte de la autoridad nominadora de la institucién a la que
pertenece la o €l servidor; y,

h) Los demds que determine la normativa legal correspondiente.
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CAPITULO I
CAMBIOS E INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 59.- Cambios Administratives. - Se entiende por cambio administrativo el movimiento del servidor
de una unidad a otra distinta. El1 cambio administrativo serd por un periodo maximo de diez (10) meses en un
afio calendario, previo informe favorable de la Direccién de Administracion de Talento Humano, y no implicard
la modificacién de la partida presupuestaria de la o el servidor en el distributivo de remuneraciones.

El cambio administrativo se efectuard de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento General.

Mediante el cambio administrativo no se asignardn a la o el servidor piblico funciones, actividades y
responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos establecidos en el puesto, ni se afectardn sus derechos.

Una vez concluido los 10 meses del cambio administrativo, el servidor deberd presentarse inmediatamente en la
Direccién de Administracién de Talento Humano con el fin de suscribir su respectiva acciéon de personal de
finalizacién de Cambio Administrativo y de reintegro a su lugar de origen.

Articulo 60.- Intercambios Administrativos. - Es el movimiento de personal que pueden solicitar los
servidores publicos por motivos de enfermedad, cambio de estado civil y seguridad familiar o personal.

La Direccién de Administracién de Talento Humano registrara este movimiento administrativo mediante accion
de personal, acorde con los procedimientos y requisitos que establece la Ley Organica del Servicio Publico, en
concordancia con su Reglamento General.

Articulo 61.- Responsabilidad de la Direccion de Administracion de Talento Humano. - Es de
responsabilidad de la Direccion de Administracién de Talento Humano emitir los informes técnicos, observar
los procedimientos para la concesion de traslados, traspasos, cambios e intercambios administrativos, asi como,
tramitar, registrar y notificar las acciones de personal correspondientes.

Los traspasos, cambios administrativos o intercambios voluntarios de puestos a un lugar distinto del domicilio
civil de la o el servidor, se podran hacer solamente con su aceptacion por escrito, contdndose previamente con el
informe de la Direccion de Administracion de Talento Humano, la autorizacion de la méxima autoridad o su
delegado, y en los siguientes casos:

1.-Por reestructura institucional;

2.- Por aplicacién o implementacién de programas de racionalizacién del talento humano y,

3.-Por solicitud del servidor.

4.- Por disposicién de la Maxima Autoridad o su Delegado
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TITULO VI

REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 62.- Responsabilidad Administrativa Disciplinaria.- En el ejercicio de la potestad administrativa
disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades administrativas y civiles culposas, o indicios de
responsabilidad penal en las que pudiere incurrir, la servidora o servidor institucional que incumpliere sus
deberes y obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General, normas conexas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de sus funciones, el presente
Reglamento Interno y demds normativa legal que rige en el Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, incurrird en responsabilidad administrativa que serd sancionado
disciplinariamente conforme a las regulaciones establecidas en las normas antes mencionadas.

La sancién administrativa se impondrd de conformidad con la gravedad de la falta y se aplicard conforme al
debido proceso y las garantias basicas del derecho a la defensa.

Articulo 63.- Derecho al Debido Proceso. - En acatamiento a lo que dispone la Constitucién de la Repiiblica
del Ecuador, relativo al cumplimiento y aplicacién de las garantias del debido proceso previstas en el numeral 7
del articulo 76, y concordantemente lo que establece la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento,
ningln servidor publico de la institucién podrd ser privado de sus garantfas constitucionales y el legitimo
derecho a la defensa.

CAPITULO IT
DE LAS SANCIONES

Articulo 64.- Marco Legal. - Los servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Piblica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” a los que se refiere este capitulo, no podrdn ser sancionados sino con
sujecion al debido proceso, por causa debidamente justificada y comprobada, con aplicacién al principio de la
duda favorable al servidor publico, de conformidad con las prescripciones de la Ley Orgdnica del Servicio
Publico y su Reglamento General, asi como a las disposiciones del presente cuerpo normativo.

Articulo 65.- Faltas Disciplinarias. - Son acciones u omisiones de los servidores publicos institucionales al
ordenamiento juridico vigente en lo referente a deberes y prohibiciones, y serdn sancionadas de conformidad a
las normas establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y del presente
Reglamento Interno.

Articulo 66.- Clasificacion de las Faltas y Sanciones Disciplinarias. - Las faltas disciplinarias, de acuerdo a
su incidencia pueden ser leves o graves; las que serdn sancionadas disciplinariamente por orden de gravedad, de
conformidad con la Ley y el presente Reglamento, con amonestardn verbal, amonestacion escrita, sancién
pecuniaria administrativa, suspension temporal sin goce de remuneracién y destitucion.

Faltas leves, son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido menor o desconocimiento, sin
intencion de causar dafio y que no perjudican gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento de la
actividad institucional.
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Las faltas leves dardn lugar a imposiciones de sanciones administrativas verbales, sanciones escritas o sanciones
pecuniarias administrativas o multas.

Faltas graves, son aquellas acciones u omisiones que alteren de manera grave el ordenamiento juridico, alteren
gravemente el orden institucional o que afecten el prestigio e imagen institucional. Se sancionardn con
suspension temporal sin goce de remuneracion o con la destitucion, previo tramite del sumario administrativo
correspondiente, conforme a lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General y demds normativa aplicable.

Las faltas graves dardn lugar a imposiciones de sanciones de suspensién o destitucién, previo sumario
administrativo.

Por ningtin concepto se impondrd mds de una sancién disciplinaria por la misma falta. La reincidencia de las
faltas leves, configurard falta grave.

En todo caso, se expedird la accion de personal que corresponda y se dejard constancia en el expediente personal
de la servidora o servidor.

Articulo 67.- De la Atribucion Administrativa.- Todas las sanciones disciplinarias previstas en la Ley
Organica del Servicio Publico, serdn impuestas y ejecutadas por el Director de Administracién de Talento
Humano del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, o su
delegada/o, previo el cumplimiento del procedimiento establecido en el Reglamento General de la Ley Orgéanica
del Servicio Publico y de la Norma Técnica para la Sustanciacién de Sumarios Administrativos, expedido por el
Ministerio del Trabajo.

Articulo 68.- Sanciones Disciplinarias. - Las sanciones a las y los servidores publicos, se aplicaran en funcién
a la gravedad de las faltas y reincidencias, de acuerdo con lo siguiente:

1.- Faltas leves: Amonestacion verbal, Amonestacién escrita y Sancién pecuniaria administrativa;
2.- Faltas graves: Suspension temporal sin goce de remuneracion; y, Destitucion.

A ningtn servidor o servidora se le podrd juzgar dos veces por el mismo acto u omisién y, en todo momento, se
deberd garantizar el derecho a la defensa y el debido proceso. De comprobarse el cometimiento de varias faltas,
se sancionard por la mds grave, sin perjuicio de las acciones civiles o penales a que haya lugar.

Articulo 69.- De Oficio. - La Direccién de Administracién de Talento Humano podra actuar de oficio, debiendo
cumplir con las disposiciones y procedimiento establecido en la Ley Orgdnica del Servicio Publico, su
reglamento general, y demds normativa legal vigente.

Articulo 70.- Procedimiento para sancionar las Faltas Leves. - A fin de garantizar el derecho a la defensa y
debido proceso, para la determinacion de las sanciones por faltas leves, se observara el siguiente procedimiento:

1.- Cualquier persona o servidor/a publico/a del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI-
“Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, que conozca del cometimiento de una presunta falta disciplinaria cometida por
parte de algtn servidor o servidora de la institucién, comunicard por escrito a la Direccidon de Administracién de
Talento Humano, a fin de que se dé inicio al proceso disciplinario correspondiente.

2.- Una vez que la Direccion de Administracion de Talento Humano haya tomado conocimiento del presunto
cometimiento de una falta disciplinaria, dentro del término maximo de 10 dfas notificard con el auto de inicio
del procedimiento disciplinario en conjunto con los anexos respectivos al correo electrdénico institucional del
servidor o a través de la herramienta digital QUIPUX vinculado, concediéndole el término de 10 dfas para la
formulacién de descargos, presentacion de medios pruebas, y demds actuaciones probatorias.
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3.- Una vez cumplido el plazo establecido, se procederd a la revisién de los descargos y el anuncio probatorio
del administrado, para lo cual se convocard a audiencia publica que serd realizada en un término no mayor a 15
dias, en el cual se escuchard a las partes y se practicardn las pruebas. El silencio del servidor/a supondra la
negativa pura y simple de los hechos que se le imputan, lo cual no suspenderd la continuidad del procedimiento
disciplinario.

4.- Cuando la Direccién de Administraciéon de Talento Humano cuente con todos los medios probatorios
idéneos obrados o requeridos dentro del término habilitado para el efecto, emitird el informe final que contendra
el andlisis propio de los hechos investigados y los medios probatorios existentes, asi como las conclusiones y
recomendaciones a las que hubiere lugar.

5.- Con la finalidad de garantizar el principio de contradiccién, se pondrd en conocimiento del servidor/a
publico/a, el Informe final, para que en el término de 3 dias presente su descargo final.

6.- Una vez transcurrido el término previsto en el numeral anterior, la Direccion de Administracion de Talento
Humano emitird la resolucién del procedimiento disciplinario la cual serd notificada al servidor que ha sido
objeto del procedimiento.

7.- En caso de sancion, la Direccion de Administracién de Talento Humano elaborard la respectiva accién de
personal registrando la sancién administrativa impuesta, la cual se notificard al correo electrénico institucional
del servidor publico.

8.- La sancién disciplinaria impuesta podrd ser impugnada por el servidor publico sancionado, ante el Director
Ejecutivo del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”,
dentro del término de 3 dias posteriores a la notificacion de la resolucién.

9.- En lo aplicable, la prescripcion del presente procedimiento se ajustard a lo establecido en el articulo 92 de la
Ley Orgénica de Servicio Publico.

Articulo 71.- Causales de Amonestacion Verbal. - Las amonestaciones verbales serdn impuestas por la
Direccién de Administracion de Talento Humano, previo el cumplimiento del procedimiento disciplinario
establecido y aplicado para el efecto , respetando las garantias al debido proceso.

Son causales de amonestacion verbal las siguientes faltas leves:

a) No registrar el ingreso y salida de la jornada de trabajo, horas suplementarias y extraordinarias, salida e
ingreso del periodo de almuerzo, salidas y retorno de permisos por motivo institucional o salidas e ingresos por
motivos de permisos;

b) Salidas cortas no autorizadas o anticipadas de la institucion;

¢) Mas de tres (3) atrasos no justificados en un mismo mes calendario;

d) Trato o atencién indebida o irrespetuosa al usuario y a las y los servidores del Instituto Nacional de
Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”;

e) No atender con prioridad a las personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad;

f) No asistir a todos los eventos de capacitaciéon y formacién que sean convocados como obligatorios por el
Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, salvo en casos de
ausencia de la o el servidor, debidamente autorizado por el jefe inmediato superior;

g) No realizar las gestiones, ni entregar los trabajos asignados de manera verbal o escritas por el jefe inmediato,
en los tiempos establecidos, en los casos considerados como leves, que no ocasionen perjuicio grave a los

Instituto Nacional de Investigacion
en Salud Pablica - INSPI - “Dr. Leopoldo lzquieta Pérez”

HMEW
Direccion: Av. Julizn Coronel 905 entre Esmeraldas y José Mascote. EMJM
Codigo postal: 090150 / Guayaquil - Ecuador Teléfono: +593-04-2239189
www.investigacionsalud gob.ec - www.inspilip-gobec ﬁ[‘s.”[l y[ 31/40
* Documento firmado electrénicamente por Quipux




" REPUBLICA
DEL ECUADOR

DIRECCION EJECUTIVA.

Resolucion Nro. INSPI-DE-2024-0070-R
Guayaquil, 31 dejulio de 2024

intereses institucionales;
h) Incumplir con la presentacion de informes de vidticos en los plazos previstos en la normativa vigente;
i) Desacato de sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades institucionales;

j) No comunicar al jefe inmediato por si mismo o por interpuesta persona, sobre los eventos de enfermedad,
calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o llegar a tiempo a su sitio de trabajo;

k) Tener una conducta no acorde con la moral, ética y buenas costumbres;

1) No informar oportunamente a la Direcciéon de Administraciéon de Talento Humano respecto a cualquier
cambio de estado civil, direccién domiciliaria, estudios realizados y todos aquellos documentos personales
relevantes, respaldando su informacion con la documentacion que le sea requerida, siempre que dicha omisiéon o

negligencia provoque un perjuicio a la institucion;

m) No cuidar de los bienes, utiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o
administracion;

n) No cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia;

0) Desidia, mala voluntad para instruir o capacitar al personal de igual o menor nivel sobre las normas,
procedimientos de trabajo, reglamentos y disposiciones de la institucion;

p) No portar, no exhibir o dar un uso indebido a la credencial institucional de identificacién personal durante la
estancia y hasta la salida de las instalaciones de la entidad, de ser provista por la institucion;

q) Colocar avisos o pancartas en las paredes de los edificios de la Institucion sin la respectiva autorizacion;
r) Uso indebido del internet y correo institucional;
s) Abusar del uso telefénico en asuntos particulares;

t) Permitir que vendedores o personas ajenas a la institucién ingresen para realizar algin tipo de actividad
econdémica o comercial sin autorizacion;

u) Realizar actividades econdmicas o comerciales en las instalaciones, salvo los casos de solidaridad, fraternidad
y los de beneficio institucional, previa autorizacién de la Direccién de Administracién de Talento Humano;

v) Causar demora en el itinerario de los vehiculos de transporte de la Institucion u ordenar cambios en su
recorrido, sin la correspondiente autorizacion;

w) No mantener un comportamiento adecuado durante el uso del transporte institucional; y,
x) No usar la credencial institucional durante su jornada laboral.
Las sanciones verbales se formalizaran mediante accion de personal.

Articulo 72.- Causales de Amonestacion Escrita. - Las amonestaciones escritas las impondra la Direccién de
Administraciéon de Talento Humano, previo el cumplimiento del procedimiento disciplinario establecido y
aplicado para el efecto, respetando las garantias al debido proceso. Sin perjuicio de lo establecido por la Ley
Organica del Servidor Publico y su Reglamento General y que segin su valoraciéon sea sancionada con
amonestacion escrita, ésta se dard por reincidencia de la amonestacién verbal y por las siguientes faltas leves
que serdn causales de amonestacion escrita:
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a) Cuando la o el servidor publico haya recibido, durante un mismo mes calendario, dos 0 mds amonestaciones
verbales:

b) Exigir a los ciudadanos y servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” requisitos o documentos no establecidos en la ley o en las normas
internas de la institucidn;

¢) Discriminar a los ciudadanos o servidores publicos del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” por razén de raza, lugar de nacimiento, edad, clase social, sexo, religién
o ideas politicas;

d) Influenciar y gestionar a titulo personal los trdmites de terceros interesados;

e) Negarse injustificadamente a recibir 6rdenes de trabajo o los trdmites que le sean asignados;

f) Fumar dentro del edificio, oficinas y via principal de acceso a la Institucion;

g) Consumir bebidas alcohdlicas en las instalaciones del INSPI

h) Cometer errores en las actividades y trabajos encomendados, por falta de diligencia;

i) Realizar actividades ajenas a sus funciones, durante la jornada de trabajo, horas suplementarias o
extraordinarias, feriados o de descanso obligatorio, establecidos como dias laborables;

j)Tener actitud descortés, desprestigiar o generar malas relaciones con las autoridades, servidores y con los
usuarios que asiste a las instalaciones de la Institucién;

k)Cuando la o el servidor publico en el ejercicio de sus funciones hubiere emitido expresiones que afecten la
dignidad o resulten denigrantes contra cualquier servidor de la Institucién, sin el debido argumento o respaldo
documentado;

1) Dormir en el lugar de trabajo durante las horas laborables;

m) No someterse a las evaluaciones elaboradas y programadas por la institucion;

n) Permitir la entrada de personas a las dreas con acceso restringido, sin la debida autorizacion;

0) Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, resoluciones, dictimenes o informacién
oficial que corresponden emitir a las autoridades en el 4mbito de su competencia;

p) No proporcionar informacién o negarse a rendir version en los sumarios administrativos y diligencias
judiciales, cuando sea requerido;

q) No observar o irrespetar el 6rgano regular o linea de autoridad en los tramites, reclamos, solicitudes y
decisiones administrativas, previamente establecidos;

r) Desobedecer las medidas y las normas de seguridad y salud ocupacional exigidos por la Ley;

s) Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el uniforme o credencial institucional, dentro o fuera del
horario de trabajo;

t) Realizar actos que obstaculicen levemente el buen funcionamiento de la Institucion;
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u) Incumplimiento en la comision de servicios institucionales o la cumplieren parcialmente sin la justificacién
debida, asi como prorrogaren una comisién sin la autorizacién expresa de quien la autorizd, salvo caso de fuerza
mayor o caso fortuito justificado;

v) Falta de interés, mala voluntad para instruir, entregar informacién solicitada, capacitar o asesorar a las
usuarias y usuarios internos y externos acorde a las funciones de su puesto;

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

x) Ocultar, traspasar, destruir, transformar documentos o informacién institucional, no confidencial o reservada,
asf como, permitir o no impedir el conocimiento de su contenido por terceros no autorizados; o, utilizar la

informacién antes sefialada sin la autorizacién correspondiente;

y) Desprestigiar el buen nombre e imagen del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr.
Leopoldo Izquieta Pérez”;

z) Declarar en cualquier medio sobre asuntos institucionales sin contar con la autorizacién expresa de la
autoridad nominadora;

aa) Extraer y difundir por cualquier medio, informacidn institucional de relevancia, no confidencial o reservada,
sin la autorizacién correspondiente del jefe inmediato superior o quien hiciere sus veces;

bb) Acceder sin autorizacion a las bases de datos y sistemas informdticos de la Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

cc) Introducir o instalar software ajeno a la Institucion, al igual que todo soporte magnético, sin previa revisién
y autorizacién por parte del drea de Tecnologias del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”;

dd) Compartir, poseer y/o utilizar claves para acceder a servidores, ordenadores, sistemas, aplicaciones y
equipos informaticos de la o a cargo de la institucidn, sin la autorizacion, que con dicha accidén afecte levemente
al Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

ee)Hacer mal uso de bienes, materiales, equipos y ttiles de oficina;

ff)Sacar o intentar sacar de las instalaciones de la Institucion, sin registro y autorizacion respectiva, documentos,
utiles de trabajo, materiales, productos, valores, equipos, maquinas o cualquier otro bien de la entidad; y,

gg)Incumplir las politicas de seguridad informdtica y demds normativa interna de la Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Piblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

hh) Retrasar informacion solicitada por los jefes inmediatos, y/u organismos del control a los que estdn sujetas
las instituciones publicas,

ii) Realizar tareas ajenas a sus actividades en su lugar de trabajo.

Las sanciones escritas se formalizardn mediante accién de personal.

Articulo 73.- Causales de Sancién Pecuniaria. - Las sanciones pecuniarias las impondrd la Direccién de
Administraciéon de Talento Humano , previo el cumplimiento del procedimiento disciplinario establecido y
aplicado para el efecto , respetando las garantias al debido proceso.

Sin perjuicio de lo establecido por la Ley Orgénica del Servidor Piblico y su Reglamento General y que segtn
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su valoracion sea sancionada pecuniariamente, ésta se dard por reincidencia de la amonestacién escrita, y por las
siguientes faltas leves que serdn causales de sancién pecuniaria:

a)Reincidencia en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escrita por dos ocasiones,
dentro de un afio calendario;

b) Por provocar o participar en altercados en el lugar de trabajo;

¢) Por provocar o participar en el desprestigio a la Institucion y a sus servidoras y servidores;

d) Por reprobar un evento de capacitacién o educativo patrocinado por la Institucion;

e) Divulgar o proporcionar informacién personal, profesional y reservada de los servidores del Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Piblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, sea verbal o escrita, sin la
autorizacion correspondiente;

f) No tomar las medidas necesarias para evitar la divulgacién o uso indebido de documentos, datos e
informacion institucional confidencial o reservada, asi como, usar, poseer y divulgar la misma sin autorizacién
de autoridad competente, sin que cause dafio grave a la institucion;

g) Realizar actos para promover paralizaciones intempestivas de trabajo;

h) Buscar en otros servidores publicos apoyo de causas, protestas y reclamos, que de alguna manera puedan
perturbar el normal desempefio y productividad;

i) No informar a la Direccion de Administracion de Talento Humano o autoridad competente sobre la
presuncién o ejecucion de actos de corrupcion, de los que tuviera conocimiento;

j) Desobedecer o incumplir las decisiones administrativas provenientes de las autoridades administrativas
externas;

k) Ocultar informacidén sobre denuncias, quejas o novedades de los servidores;

) Realizar actos que impidan la concesién de permisos, licencias y comisiones de servicios que correspondan
por Ley;

m) Establecer fueros o privilegios en beneficio propio o de terceros;

n) Obstaculizar una investigacién administrativa para la aplicacion del régimen disciplinario interno, por accién
u omision;
0) Arrogarse o excederse en el ejercicio de las funciones, atribuciones y competencias de su puesto, lo cual no

genere dafio grave a la institucion;

p) Disponer a las y los servidores ptblicos que se encuentren a su cargo, la realizacion de trabajos personales,
ajenos a la funcion para la cual fueron nombrados o contratados; y,

q) Generar la necesidad de horas suplementarias y extraordinarias en forma injustificada o innecesaria.

En el caso de reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afio calendario, serd considerada falta grave y constituirdn causal para
sancién de suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion, previa la instauracién del sumario
administrativo correspondiente.
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Estas sanciones, no podran exceder del diez por ciento (10%) de la remuneracién mensual unificada de las y los
servidores.

Las sanciones pecuniarias administrativas se efectuardn a través de accién de personal.

Articulo 74.- No Registro de Asistencia con el Reloj Biométrico. - Los servidores publicos que dentro de un
mes calendario no registraren su asistencia con el reloj biométrico, en forma injustificada, por mas de tres
ocasiones a la hora de ingreso o salida de la jornada de trabajo, o a la salida y retorno del almuerzo, serdn
amonestados en forma verbal; de ser reincidentes se procedera conforme a la gradacién de sanciones previstas
en la Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP).

Articulo 75.- Amonestacion Escrita por Atrasos. - Se amonestar4 por escrito a las o los servidores que fueren
reincidentes en amonestacion verbal por atrasos injustificados. La accion de personal de sancién serd incluida en
el expediente personal de cada servidor.

Articulo 76.- Amonestacién Verbal por Ausencia Injustificada. - El jefe inmediato superior informard a la
Direccién de Administracion de Talento Humano la ausencia injustificada de sus subalternos, y se procederd a
amonestar verbalmente al servidor que abandonare su puesto de trabajo, de acuerdo al procedimiento
establecido.

De igual manera se procedera tras la realizacion de los controles periédicos por la Direccién de Administracién
de Talento Humano. De ser reincidentes, se procederd conforme a la gradacién de sanciones previstas en las
letras a), b) y ¢) del articulo 43 de la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Articulo 77.- Faltas sancionadas con la Suspensién Temporal sin goce de Remuneracién. - La suspensién
temporal sin goce de remuneracién serd impuesta, previo sumario administrativo, conforme lo establece la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento y normativa emitida por el Ministerio del Trabajo.

Ademads de lo establecido por la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General, esta sancién se
impondra al servidor por negligencia en el cumplimiento de sus deberes que causare grave perjuicio econémico
o afecte gravemente al prestigio o imagen de la Institucién.

Quien hubiere sido sancionado pecuniariamente dos o mds ocasiones dentro de un afio calendario serd
sancionado con suspension temporal de su puesto, sin goce de remuneracién, previa la instauracion del sumario
administrativo, en concordancia con el Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servidor Piblico.

Articulo 78.- Destitucion. - Cuando viniere en conocimiento de la maxima autoridad de la Institucion, o del
servidor publico competente, la presuncién de la comisién de una falta disciplinaria grave por parte de algin
servidor del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, tal
informacioén serd remitida a la Direccion de Administracion de Talento Humano para el estudio y andlisis de los
hechos que presuntamente se imputan.

Serdn sancionados con destitucién, previo sumario administrativo de conformidad con la ley, que determine la
culpabilidad o no, los casos establecidos en la Ley Orgdnica del Servicio Publico, su Reglamento General y
demads causales previstas en la normativa legal aplicable, en los que incurra alguna o algin servidor del Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

Si una o un servidor presuntamente usare, posea o divulgue informacién confidencial o reservada del Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, y que por sus acciones
provoque grave dafio a las actividades institucionales, serd sujeto a tramite de sumario administrativo, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que tuviere lugar.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspensién temporal sin goce de remuneracion,
dentro de un periodo de un afio consecutivo, esta falta serd sancionada con la destitucién, previa la realizacién
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del sumario administrativo correspondiente.

El sumario administrativo se realizard conforme lo dispone la Ley Orgdnica del Servicio Publico, su
Reglamento General y la normativa emitida por el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO III

CESACION DE FUNCIONES

Articulo 79.- Cesacién de Funciones. - Las y los servidores ptblicos del Instituto Nacional de Investigacion en
Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” cesardn definitivamente en sus funciones por las causales
establecidas en la Ley Organica del Servicio Piblico y las demds indicadas en su Reglamento General.

Articulo 80.- Presentaciéon de Documentos. - Sin excepcién, las y los servidores publicos que cesen
definitivamente de sus labores en el Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo
Izquieta Pérez”, deberdn presentar a la Direccion de Administracion de Talento Humano la documentacién
dispuesta en la Ley Orgédnica del Servicio Publico, su Reglamento General, normativa del Ministerio del
Trabajo; y, la siguiente documentacion:

a) Hoja de salida o desvinculacién laboral, debidamente legalizada con las firmas de las y los servidores de las
dreas pertinentes;

b) Informe final de actividades y tareas pendientes, aprobado por el jefe inmediato superior;

¢) Acta de entrega y recepcion de la documentacidn, archivos, carpetas fisicas, actividades y tramites a su cargo;
d) Acta de entrega y recepcion de bienes, equipos o llaves bajo su custodia;

e) Acta de entrega y recepcion de los archivos digitales (BACKUP) bajo su responsabilidad; y,

f) Tarjeta magnética de acceso y credencial institucional, de ser el caso;

g) Declaracién Juramentada de fin de Gestion,

h) Ficha médica.

Los servidores publicos que tuvieron bajo su responsabilidad la administracién de contratos o convenios, que se
encuentren pendientes de finalizacién o liquidacién, deberdn adicionalmente presentar un informe de gestion,
aprobado por su jefe inmediato superior; asi como, deberdn entregar al nuevo administrador del contrato o
convenio el expediente integro con la documentacién en original, debiéndose dejar constancia en el acta de
entrega recepcion que serd presentada a la Direccién de Administracién de Talento Humano.

Todos los documentos mencionados se presentardn ante la Direccién de Administracién de Talento Humano
dentro del término maximo de siete (7) dias a partir de la fecha de la desvinculacién, para que se proceda a la
liquidacién de haberes. La Direccién de Administracién de Talento Humano no iniciard el trdmite de pago de
haberes sin la documentacion referida.

Si dentro del término de siete (7) dias contados a partir de la salida de la o el servidor, los jefes inmediatos

superiores no se pronunciaren respecto al informe final de actividades de los servidores cesantes, este se
entenderd aprobado. Los jefes inmediatos superiores podrdn solicitar la ampliacién del informe final de
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actividades.

Articulo 81.- Liquidacion de Haberes. - El pago de la liquidacién de haberes al que tenga derecho el servidor
cesado, no excederd del término de quince (15) dfas, contados a partir de la cesacién de funciones y entrega de
la documentacién de desvinculacion en la Direccion de Administracién de Talento Humano.

En caso que el servidor cesante, por cualquier concepto, adeude valores a la institucion, estos serdn descontados
de su liquidacién; y, de no ser suficientes se procederd a suscribir un convenio de pago, sin perjuicio de las
acciones legales a las que hubiere lugar.

TITULO VI
SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
CAPITULO I

SALUD E HIGIENE

Articulo 82.- Medicina Preventiva y del Trabajo. - Serd de responsabilidad de la Direccién de
Administracién de Talento Humano elaborar el plan integral de seguridad ocupacional y prevencion de riesgos,
que contendrd el plan de medicina preventiva y del trabajo, que contemplard todas aquellas actividades
tendientes a promover y mejorar la salud de las y los servidores, tales como medicina preventiva, exdmenes
médicos periddicos, servicios médicos y de primeros auxilios, de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica
del Servicio Piblico y su Reglamento General.

Articulo 83.- Higiene Ocupacional. - Serd de responsabilidad de la Direccién de Administracién de Talento
Humano presentar el plan integral de seguridad ocupacional y prevencién de riesgos, que tendrd cardcter
esencialmente preventivo y de conformacion multidisciplinaria.

Dicho plan comprenderd un programa de higiene ocupacional tendiente a identificar, reconocer, evaluar y
controlar los factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de las y
los servidores publicos, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento General.

CAPITULO I

SEGURIDAD OCUPACIONAL

Articulo 84.- Seguridad Ocupacional. - El Instituto Nacional de Investigacién en Salud Piblica -INSPI- “Dr.
Leopoldo Izquieta Pérez” por medio de la Direccién de Administracién de Talento Humano se encargard de que
los servidores publicos presten sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud
ocupacional, comprendida como la proteccion y el mejoramiento de la salud familiar, fisica, mental y social, en
sujecion con los programas integrales que se desarrollen para el efecto.
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CAPITULO III

UNIFORMES Y ROPA DE TRABAJO

Articulo 85.- Utilizacion de Uniformes y/o Ropa de trabajo. - De contarse con la disponibilidad
presupuestaria suficiente, sostenible y sustentable, el Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica
-INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”, podrd proveer de uniformes a sus servidoras y servidores, excepto al
nivel jerdrquico superior.

El uso del uniforme, serd conforme a los lineamientos y politicas que establezca la Direccién de Administracién
del Talento Humano.

En caso de no contar con uniformes, se utilizara vestimenta acorde a las actividades de cada servidor debiendo
mantener un correcto aseo y cuidado personal, para lo cual se observard lo siguiente:

a) De lunes a jueves se utilizard ropa formal o semi- formal, dependiendo de las exigencias propias de la funcién
o cargo que se desempeiie en las diferentes unidades administrativas.

b) Los dias viernes se podrd utilizar ropa semi-formal, siempre y cuando no se cumpla actividades oficiales en
representacion de la Institucion.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - La presente reforma entrard en vigencia a partir de la publicacién dentro del repositorio digital
institucional del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Piblica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez” del
Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano para los servidores Publicos del Instituto Nacional
de Investigacion en Salud Publica -INSPI- “Dr. Leopoldo Izquieta Pérez”.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Deréguese la Resolucién Nro. INSPI-DE-2024-0061-R que fue expedida el 16 de julio de 2024.

Dado y firmado en la ciudad de Guayaquil, a los treinta y un dias del mes de julio del afio dos mil

veinticuatro.
Documento firmado electronicamente
Med. Lito Danny Campos Carbo, Mgs.
DIRECTOR EJECUTIVO
Referencias:

- INSPI-DATH-2024-0865-M

Copia:
Sefor Abogado
Jorge Luis Suquilanda Subia, Mgs.
Director de Asesoria Juridica.
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