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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina
las facultades que tienen las Instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos para ejercer las competencias y
facultades que la Constitucion les atribuye y el deber de coordinar las acciones para el
cumplimiento de sus fines;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que: "La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y evaluaciéon”;

Que el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que:
"El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera
administrativa se realizardn mediante concurso de méritos y oposicién en la forma que
determine la ley, (...)";

Que de conformidad a lo dispuesto en el segundo inciso de articulo 229 de la
Constitucién de la Republica, la ley regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneraciones y cesacion de funciones de
sus servidores;

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que no existira
servidora ni servidor publico exento de responsabilidades por los actos u
omisiones realizados en el ejercicio de sus funciones;

Que el articulo 326 de la Constitucion estipula: "El derecho al trabajo se sustenta en los
siguientes principios: (...) 2. Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera
nula toda estipulacién en contrario. 3. En caso de duda sobre el alcance de las
disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia laboral, estas se aplicaran
en el sentido més favorable;

Que el literal c) del articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece como
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atribucion y responsabilidad de las unidades Administrativas de Talento Humano:
"Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a las
normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;";

Que con fecha 1 de Abril del 2011 se public6 en el Registro Oficial Suplemento No. 418
Reglamento General de la Ley Orgénica del Servicio Publico;

Que, el articulo 79 del Reglamento General de la LOSEP determina que el Reglamento
Interno de Administracion del Talento Humano debera ser elaborado obligatoriamente
por las UATH, estableciendo las particularidades de la gestion institucional
que serdn objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves
establecidas en la Ley;

Que mediante Decreto Ejecutivo 1290, publicado en el Registro Oficial Suplemento 788
del 13 de Septiembre del 2012 se creo6 el Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica-INSPI.

Que, el articulo 3 del Decreto Ejecutivo 1290, establece que el Instituto Nacional
de Investigacion en Salud Publica-INSPI serd la institucion ejecutora de la
investigacion, ciencia, tecnologia e innovacion en el area de salud humana y seréa
el laboratorio de referencia nacional de la red de salud publica.

Que, mediante memorando Nro. INSPI-DATH-2018-0318-M, receptado el 29 de mayo
de 2018, la Directora de la Administracion de Talento Humano, Encargada se dirige a la
Directora Ejecutiva INSPI remitiendo el proyecto de Reglamento Interno del Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Publica y solicita que dicho Reglamento sea
reasignado a la Direccion de Asesoria Juridica a fin de que se emita la respectiva
resolucion ya que el mismo requiere ser legalizado por el Ministerio de Trabajo para su
validez.

Que, el articulo 8 del Decreto Ejecutivo 1290, establece las atribuciones del
Director Ejecutivo del INSPI; entre las que se encuentra dirigir la gestiéon
administrativa de la institucion por lo cual

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION EN
SALUD PUBLICA — INSPI — DR- LEOPOLDO IZQUIETA PEREZ
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CAPITULO |
DEL OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- OBJETIVO.- El presente Reglamento tiene por objeto normar las relaciones de
trabajo de las y los servidores del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI, con relacién a sus deberes, derechos y obligaciones para con la entidad;
tendientes a la prestacion de sus servicios con compromiso, calidez, eficiencia y eficacia,
a fin de fortalecer las relaciones de trabajo entre el Instituto Nacional de Investigacion en
Salud Publica-INSPI y su personal; coadyuvando al mejoramiento de la gestion del
Talento Humano la misma que se dara en un marco de igualdad, equidad, respeto y
transparencia.

Establecer procedimientos administrativos enmarcados en la Constitucién, Codigo de
Trabajo, Ley Orgéanica del Servicio Publico, su Reglamento General y la normativa
complementaria, que faciliten la aplicacion del régimen disciplinario de la Institucién y

que fortalezcan el clima organizacional durante su permanencia en la Institucion,
sustentdndose en valores éticos, morales, personales y profesionales.

Art. 2.- AMBITO: Las disposiciones del Reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano son de cumplimiento obligatorio para las y los servidores que laboran en
el Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI, Planta Central y en los
Procesos Desconcentrados, con nombramiento, contratos de servicios ocasionales;
contratos individuales de trabajo, contratos colectivos de trabajo y, para las personas que
mantienen suscrito contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos
especializados, estos ultimos especificamente en lo que fuere aplicable.

Art. 3.- ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- La Direccidon de
Administracion del Talento Humano del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI, es la responsable de la aplicacion del presente reglamento de conformidad
a lo que dispone el articulo 52 de la LOSEP vy el Estatuto Organico por Procesos del
Instituto.

Art. 4.- AUTORIDAD NOMINADORA.- La Autoridad Nominadora de esta cartera de
Estado, es la o él Director Ejecutivo y por delegaciéon la o él Director que designe
mediante Resolucion, o cualquier Acuerdo que a futuro emita la maxima autoridad, quien
tiene las siguientes funciones:

Ejercer todas aquellas funciones y atribuciones que le correspondan al Director Ejecutivo
en lo referente al ambito de aplicacion de la Ley Organica del Servicio Publico,
independientemente de las delegadas al/la Director/a de Administracion del Talento
Humano, como son entre otros aspectos, los siguientes:

a) Principalmente autorizar, expedir y suscribir aquellos actos administrativos
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relacionados con el talento humano del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI, respecto de: ingreso al servicio civil mediante nombramiento y contrato;
comisiones con O sin remuneraciones; sanciones disciplinarias de suspension y
destitucion, supresion de puestos y remocion; y,

b) Suscribir los contratos de honorarios profesionales, de servicios profesionales,
servicios ocasionales por contrato, servicios ocasionales de asesoria, becas, pasantias; y
de cualquier otra modalidad contemplada en la Ley Organica de Servicio Publico y el
Cddigo de Trabajo.

CAPITULO Il
DEL INGRESO AL INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION EN SALUD
PUBLICA INSPI

Art. 5.- DEL INGRESO.- El ingreso al Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI, a excepcion de los puestos de libre nombramiento, nombramientos
provisionales, contratos de servicios ocasionales, contratos individuales y colectivos de
trabajo, sera a través de concurso de mérito y oposicién, cumpliendo los requisitos y
procedimientos establecidos en la Ley Organica de Servicio Publico LOSEP, su
Reglamento General, la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal y mas
disposiciones que emita el Ministerio del Trabajo.

Art. 6.- REQUISITOS.- Todo ciudadano ecuatoriano que ingrese al Instituto Nacional de
Investigacién en Salud Publica-INSPI, bajo cualquier modalidad contractual establecida
en la Ley Orgéanica de Servicio Publico o Cdédigo de Trabajo, cumplira con los siguientes
requisitos:

1. Hoja de vida ingresada y actualizada en la Red Socio Empleo.

2. Formulario de datos personales otorgado por la Direccion de Administracion del

Talento Humano.

Original y copia a color de la cédula de ciudadania;

Original y copia a color de papeleta de votacién actualizada;

2 fotografias tamafio carné;

Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico emitido por el

Ministerio del Trabajo a través de su pagina web institucional (www.trabajo.gob.ec).

7. Declaracion juramentada de bienes, debidamente legalizada a través de la pagina

web de la Contraloria General del Estado;

Presentar los originales y fotocopias de titulos y cursos de capacitacion.

9. Solicitud de acumulacién de la decimotercera y decimocuarta remuneracion.
(Solicitar en la Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano)

10. Copia del registro del titulo académico en la SENESCYT (Pagina web de la
SENESCYT). En caso de que el cargo no requiera de titulo académico debera traer
la certificacion de la universidad del dltimo semestre de estudios.
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11. Presentar el certificado de haber rendido caucion conferida por la Contraloria
General del Estado, si fuere del caso;

12. Copia simple de la libreta o impresion de la cuenta de institucion bancaria para la
acreditacion de haberes.

13. Certificado actualizado del sistema integrado de los aportes conferidos por el IESS;

14. Historial del tiempo de trabajo por empresa donde conste el nUmero de imposiciones
en los diferentes sectores; vy,

15. Certificado de los organismos pertinentes sobre si dispone de algun tipo de
discapacidad o enfermedad catastrofica.

16. Formulario 107 del ultimo empleador, sea publico o privado, cuando se haya tenido
relacion de dependencia.

En el caso de renovaciéon de contratos de servicios ocasionales no es necesario presentar
otra vez los documentos habilitantes, a excepcion de la Declaracién Juramentada que
debe presentarse cada dos afios o por cambio de grupo ocupacional.

Art. 7.- DE LOS CONTRATOS.- Los Contratos de Servicios Ocasionales seran
autorizados por la Autoridad Nominadora o su delegado, para satisfacer necesidades
institucionales, las mismas que no puedan ser asumidas por el personal, previo el informe
de la DATH, siempre que exista la partida presupuestaria y la disponibilidad de los
recursos econdmicos para este fin, y que no se exceda del 20% de la totalidad del
personal del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI, como excepcion
se podra solicitar al Ministerio de Trabajo un aumento a este porcentaje que no Superara
el 20% adicional, salvo casos excepcionales.

Art. 8.- DE LOS NOMBRAMIENTOS.- Se ejecutaran conforme a las disposiciones
legales dispuestas en los articulos 16 y 17 de la LOSEP vy articulos 16, 17 y 18 de su
Reglamento General.

Art. 9.- DE LAS INHABILIDADES Y PROHIBICIONES.- Sera responsabilidad de la
DATH, determinar si previo a ingresar al Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica-INSPI, las personas no se encuentran inmersas en inhabilidades, prohibiciones o
impedimentos determinados en el Titulo Il del Capitulo Il de la LOSEP; vy, Titulo |,
Capitulo Il, Secciones 2a. y 3a. de su Reglamento General.

Art. 10.- DEL INFORME PREVIO A LA REMOCION.- Seréa responsabilidad de la
DATH, emitir el informe que permita establecer si la o0 el servidor se encuentra 0 no
impedido de ejercer cargo publico, de conformidad con lo que determina el Art. 85 de la
LOSEP en concordancia con el Art. 8 del Reglamento General.

CAPITULO llI
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DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL
SECCION |
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 11.- JORNADA ORDINARIA.- De conformidad a lo dispuesto en el articulo 25 de

la Ley Orgéanica del Servicio Publico en concordancia con el articulo 24 de su
Reglamento la jornada diaria de trabajo sera de ocho horas efectivas, desde las 8h00 hasta
las 16h30, durante cinco dias de cada semana. Por lo que conforme al literal a) del Art. 25
del Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico en esta Cartera de Estado se
laborara en Jornada Ordinaria la que comprende de ocho horas diarias continuas, de lunes
a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales, con
periodos de treinta minutos para el almuerzo, se lo efectuard mediante turnos fijados por
los responsables de las areas o procesos, garantizando la continuidad del servicio.

Los servidores del nivel jerarquico superior deberdn cumplir con la jornada diaria de
trabajo en los cinco dias de la semana, no obstante que por la naturaleza de sus funciones
podran registrar su ingreso pasada las 08h00.

SECCION I
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 12.- REGISTRO DE ASISTENCIA.- Con excepcion de la o el Directora/o
Ejecutiva/o, Asesor/a, Coordinador/a General Técnico/a, y Coordinadores Zonales todos
las y los trabajadores y/o servidores incluidos los del nivel jerarquico superior del
Instituto, inclusive los que estuvieren vinculados temporalmente por contratos de
servicios ocasionales, pasantias y practicas, estan obligados a registrar en el sistema
biométrico de control, la hora de ingreso, salida y del receso del almuerzo (cuatro
marcaciones diarias).

El control de asistencia sera mediante lectura digital tomada del reloj biométrico, o del
sistema establecido para su efecto.

La tarjeta de identificacion serd usada en forma permanente por el personal para su
identificacion y servira para trasladarse entre las areas de la institucion.

En el caso de presentarse algun desperfecto en el sistema biométrico, su registro se lo
realizara en forma manual en las hojas de control de asistencia prevista para el efecto por
la Direccién de Administracion de Talento Humano, hasta que el sistema sea reparado.
Igual procedimiento se adoptara en todas las ciudades donde se encuentre personal del
Instituto.

Art. 13.- REGISTRO DE SERVIDORES QUE POR CUALQUIER CAUSA NO HAN
PODIDO REGISTRAR SU INGRESO EN LOS LECTORES DIGITALES.- Las y los
servidores que eventualmente no puedan registrar su ingreso y/o salida del Instituto

GOBIERNO Av. Julian Coronel 905 entre Esmeraldas y José Mascote
gl Fax: 593 - 04 - 2239189 Telf.: Conm.: 2288096 - 2288097 - 2281200 - 2282281 - 2281542
www.investigacionsalud.gob.ec 6/24

* Documento generado por Quipux



&

INSTITUTO NACIQNAL
DE INVESTIGACION MINISTERIO
EN SALUD PUBLICA DE SALUD PUBLICA

Dr. Leopoldo lzquieta Pérez _—
_—

DIRECCION EJECUTIVA

Resolucion Nro. INSPI-2018-0082-RES

Guayaquil, 07 de junio de 2018

Nacional de Investigacién en Salud Publica-INSPI en los lectores digitales, deberan
informar a través de correo institucional dentro del lapso de 24 horas a la Direccion de
Administracion del Talento Humano, sefialando la novedad acontecida.

En caso de pérdida de la tarjeta de identificacion, debera solicitarse de forma inmediata la
emision de una nueva credencial a la DATH, previa denuncia en el organismo pertinente,
y el pago correspondiente mediante transferencia interbanciaria o depésito a la cuenta de
la institucién, la Direccién de Comunicacion Social sera quien proporcione el valor del
costo de la tarjeta de identificacion.

Sera objeto de sancién disciplinaria la o el servidor que teniendo la tarjeta de
identificacion no la utilice la cual deberan portarla en un lugar visible mientras se
encuentre laborando.

Art. 14.- REPORTE.- El reporte de constancia de la asistencia de las y los servidores,
sera registrado diariamente en el sistema informatico disefiado para el efecto y puesto a
consideracién de la o el Director de Administracién del Talento Humano, las novedades
suscitadas para la aplicacion de la normativa legal respectiva. Salvo lo dispuesto en el
articulo 12 del presente reglamento.

La Direccion de Administracion de Talento Humano podra realizar visitas a las diferentes
unidades, con el objetivo de verificar el cumplimiento de los horarios y permanencia en
los sitios de trabajo, asi como el ingreso y salida de las o los servidores que se encuentren
con permiso para realizar estudios regulares y en el caso de las y los servidores que
laboren en la modalidad de contratos de servicios ocasionales, el control del tiempo que
deberan recuperar, previa verificacion del reporte que genere el reloj biométrico del
Instituto.

Art. 15.- ATRASOS.- Atraso es la falta de una hora o fraccion de hora en la que incurren
las y los servidores al inicio de la jornada de trabajo. Las y los servidores que mantengan
horarios especiales debidamente autorizados por la autoridad competente por la
naturaleza de sus funciones, o permisos debidamente solicitados y autorizados, que
requieran ingresar a la institucién en horas que no son parte de la jornada Unica deberan
cumplir con las ocho horas diarias y cuarenta a la semana. De igual forma se considerara
como atraso el ingreso posterior a los 30 minutos de almuerzo.

Quienes incurran en atrasos seradn sancionados de conformidad con la Seccion 2a.
Capitulo V del Titulo | del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servidor Publico;
el tiempo de retraso sera descontado de sus vacaciones.

Si por tres ocasiones 0 MAs en un MisSMO mes incurre en atrasos, consecutivos 0 no,
siempre que estos no hayan sido debidamente justificados dentro de las primeras 48 horas
posterior a acontecido el hecho; sera susceptible de la sancion correspondiente al régimen
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disciplinario previsto en el Reglamento a la LOSEP y el Capitulo IX, Art 172 del Cédigo
de Trabajo; de igual forma dicho tiempo de atraso considerado desde el inicio de la
jornada de trabajo sera descontado de vacaciones.

Las justificaciones por atrasos por causas de fuerza mayor o casos fortuitos debidamente
documentados, seran presentadas ante el jefe inmediato de la Unidad quien lo validara y
lo emitira a la DATH, hasta 48 horas de cometido el atraso, su tiempo se lo imputara con
cargo a vacaciones.

Art. 16.- SALIDAS ANTICIPADAS.- En caso que la o el servidor salga en forma
anticipada a la finalizacién de la jornada ordinaria de trabajo, debera presentar el permiso
respectivo hasta 24 horas antes del permiso o hasta 24 horas después de cometido el
hecho, el tiempo de anticipacion sera descontado de sus vacaciones.

Art. 17.- DEL HORARIO PARA EL ALMUERZO.- El Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Publica-INSPI establece 30 minutos para el almuerzo, el mismo
gue no sera computado dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

El jefe inmediato de la unidad administrativa y técnica establecera turnos para que las y
los servidores almuercen, considerando que no se interrumpa el servicio y que no queden
abandonadas las oficinas.

Art. 18.- FALTAS.- Las y los servidores que por circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito faltan a su lugar de trabajo, estan obligados a reportar en el término de 48 horas,
dicha falta, por cualquier medio al Jefe inmediato y a la DATH, debiendo establecer el
motivo o causa de las mismas. En caso de ausencia del jefe inmediato, debera reportarse
la falta directamente a la Unidad antes mencionada.

Art. 19.- AUSENCIA INJUSTIFICADA.- Si la o el servidor se ausentare de las
instalaciones del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI, en horas
laborables sin previa autorizacion del jefe inmediato superior, se entenderd como
ausencia injustificada de su puesto de trabajo, serd susceptible de la sancion
correspondiente al régimen disciplinario previsto en el Reglamento a la LOSEP vy el
Capitulo IX, Art 172 del Cédigo de Trabajo.

DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

SECCION 1l
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 20.- DE LOS DEBERES.- Las y los servidores del Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Publica-INSPI a mas de los deberes sefialados en el articulo 22 de
la Ley Organica del Servicio Publico y el articulo 45 del Cédigo de Trabajo, deben
cumplir con los siguientes:
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Mantener irrestricta lealtad al Instituto Nacional de Investigacién en Salud
Publica-INSPI, y respeto a sus superiores y compafieros;

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

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

Portar en un lugar visible la tarjeta de identificacién personal de la Institucion,
durante la jornada diaria de trabajo;

Registrar el ingreso y salida diaria de la institucion. Salvo los casos sefialados.
Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos que
deban conocer en razén de su puesto, aun después de haber cesado en el puesto,
absteniéndose de divulgar o hacer trascendente cualquier informacion que solamente
deba hacerse conocer a los interesados mediante el trAdmite legal o reglamentario
correspondiente;

. Proporcionar la informacion y rendir la version en los sumarios administrativos,

cuando sea requerido;

. Proporcionar la informacién necesaria que permita mantener actualizado su

expediente personal en la Direccién de Administraciéon del Talento Humano;

Instruir al personal de menor nivel sobre las normas, procedimientos de trabajo,
reglamentos y disposiciones de la institucién;

Justificar sus ausencias a su lugar de trabajo por cualquier motivo, en el plazo
maximo de dos dias laborables;

Para las y los servidores que no posean uniformes entregados por la institucion
deberan de lunes a jueves vestir traje formal; el dia viernes se podra utilizar traje
semiformal.

Cumplir con todas las actividades planificadas en el POA anual de la unidad a la que
pertenece.

El incumplimiento de cualquiera de estos numerales sera considerado como falta leve; el
incumplimiento a las obligaciones establecidas en el articulo 45 del Cddigo de trabajo,
serén susceptibles de las sanciones correspondiente al régimen disciplinario previsto en el
Capitulo IX, Art 172 del Cédigo de Trabajo.

Art.

21.- DE LAS PROHIBICIONES.- Las y los trabajadores y servidores del Instituto

Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI a mas de las establecidas en el articulo
24 de la LOSEP y del articulo 46 del Cédigo de trabajo, se observaran las siguientes:

1.

2.

Excederse arbitrariamente en el ejercicio de las funciones, atribuciones vy
competencias de su puesto;

Arrogarse funciones y /o atribuciones que no le hayan sido autorizadas ni delegadas;
Emitir certificaciones a nombre de alguna &rea institucional de cualquier tipo, sin
tener autorizacion o competencia para aquello;
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. Anticipar criterios 0 pronunciarse respecto al contenido de informes, dictdimenes

finales o informacion oficial que corresponden emitir a las autoridades en el ambito de su
competencia;

. Acceder a las bases de datos sin autorizacion de las distintas Unidades

Administrativas de la Institucion;

. Divulgar la informacién de la base de datos del Instituto Nacional de Investigacion

en Salud Publica-INSPI o informacién confidencial de la entidad;

. Utilizar las instalaciones, maquinarias, equipos, vehiculos o bienes materiales del

Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI para actividades ajenas a sus
funciones especificas, salvo autorizacion expresa de la Autoridad Nominadora y/o su
delegado;

. Compartir y/o utilizar claves de terceras personas para acceder a servidores,

ordenadores, aplicaciones informaticas, equipos informaticos de la institucion y afectar la
informacién digitalizada alli contenida, utilizar o divulgar dicha informacién divulgar o
usar o beneficiarse fraudulentamente de la misma;

Retirar del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI utiles y
elementos de trabajo sin registro ni autorizacion previa;

Autorizar o permitir que trabajen personas en calidad de meritorios o ad-honorem, es
decir, sin nombramiento o el contrato respectivo;

Permitir que personas ajenas a la institucion permanezcan en el lugar de trabajo, sin
justificacién alguna como son vendedores, promotores, impulsadores, etc;

Dar uso indebido a la tarjeta credencial de identificacion institucional;

Permanecer en las oficinas del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI después de las horas laborables o durante los dias feriados o de descanso
obligatorio, realizando actividades ajenas a las funciones, salvo los casos en que lo exijan
las necesidades institucionales y el servidor esté autorizado para ello;

Presentarse al trabajo en impropias condiciones, falta de aseo, vestuario,
desobedecer las medidas y las normas de seguridad industrial y salud ocupacional
exigidos por la Ley;

Obstaculizar una investigaciéon administrativa por accién u omision;

Ofender de palabra u obra a sus superiores, colaboradores, compafieros y publico en
general;

Proporcionar informacion oficial, confidencial o personal de los servidores y
funcionarios, sea verbal o escrita, sin la autorizacion correspondiente; y,

Utilizar numeracién oficial o memorandos de la unidad administrativa en donde
labora para tramites personales.

Utilizar los vehiculos institucionales de manera no autorizada y para fines que no
tengan relacion con las actividades laborales.

El incumplimiento a las prohibiciones aqui descritas y las establecidas en el articulo 24 de
la LOSEP vy del articulo 46 del Cddigo de trabajo, seran susceptibles de las sanciones

o e
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correspondiente al régimen disciplinario previsto en el Reglamento a la LOSEP vy el
Capitulo IX, Art 172 del Cédigo de Trabajo.

CAPITULO IV

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS
SECCION |

Art. 22.- DE LAS VACACIONES.- Se sujetara a lo dispuesto en el articulo 23 literal g)
de la LOSEP, en concordancia con el articulo 29 de su Reglamento General, asi como el
Capitulo V, parrafo tercero del Cadigo de Trabajo.

Art. 23.- DE LA AUTORIZACION.- las vacaciones se autorizaran por el jefe inmediato
superior y/o por la autoridad competente. Las vacaciones seran legalizadas por la DATH,
previa peticion del trabajador y/o servidor, autorizacion del responsable del area y/o jefe
inmediato superior respectivo, mediante accién de personal, el que se aplicara cuando los
dias de vacaciones superen los tres dias y debera ser ingresado a la DATH por lo menos
con cinco dias de anticipacion al inicio de sus vacaciones.

Los responsables de la autorizacion del periodo de vacaciones, consideraran la fecha de
ingreso del trabajador y/o servidor y el plan anual de actividades de la unidad o proceso a
la que pertenece; las mismas que podran ser diferidas pero observando lo determinado en
el articulo siguiente.

Quienes no cuenten con la Accion de Personal autorizando legalmente las vacaciones,
sera considerado como Abandono del puesto de trabajo y causal de destitucion.

Art. 24.- CALENDARIO.- En concordancia a lo que dispone el articulo 29 de la LOSEP

la concesion de vacaciones de las o los servidores del Instituto Nacional de Investigacion
en Salud Publica-INSPI a nombramiento o contratos de servicios ocasionales, se
otorgaran luego de transcurridos 11 meses continuos de trabajo y se sujetara al calendario
anual que formulara el responsable de cada unidad o proceso. El calendario previsto se
enviara hasta el 30 de noviembre de cada afo a la DATH.

La DATH, tramitar& las vacaciones de acuerdo al calendario aprobado, con el autorizado
del jefe inmediato superior, en caso de que por necesidad institucional no se las pueda
ejercer en la fecha determinada, tendran que establecerse la nueva fecha, dicha necesidad
la determinara el jefe inmediato superior.

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

Art. 25.- DE LA SUSPENSION Y DIFERIMIENTO DE VACACIONES.- El uso de
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vacaciones sera obligatorio y se ejecutara de acuerdo al calendario aprobado. En casos
excepcionales el jefe inmediato superior del area podra suspenderlas o diferirlas para otra
fecha dentro del mismo periodo, en funcion de las necesidades institucionales y de comuan
acuerdo con la o el servidor, se tendra que establecerse la nueva fecha.

No habra compensacion econdémica 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 11 meses de servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional
al tiempo efectivamente laborado.

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

Art. 26.- DEL ANTICIPO DE VACACIONES.- Se podra conceder adelanto y permisos
imputables a vacaciones para las y 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 duracion del contrato o nombramiento, segun lo
gue dispone el Art. 30 del Reglamento General.

Para las o los servidores que se encontraren en comision de servicios en otra institucion,
sus vacaciones deberan ser concedidas por la autoridad nominadora de la institucién en
donde se encuentre prestando sus servicios, la misma que notificara a esta cartera de
estado, sobre las vacaciones concedidas, de no contar con dicha notificacion, se solicitara
la respectiva certificacion.

Art. 27.- DE LA LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE
FUNCIONES.- Cuando la o el servidor cese en sus funciones sin haber hecho uso de sus
vacaciones, éstas serdn compensadas e incluidas en la liquidacion correspondiente, con
una acumulacién maxima de hasta 60 dias.

SECCION I
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 28.- LICENCIAS CON REMUNERACION.- Las y los servidores del Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI tendran derecho a las licencias con
remuneracion de acuerdo a lo estipulado en el Art. 27 de la Ley Organica del Servicio
Publico y Seccion 1la., Capitulo I, Titulo 1l, de su Reglamento General
correspondiéndole a la DATH la responsabilidad de observar los procedimientos a seguir
para su concesion.

Art. 29.- LICENCIAS SIN REMUNERACION.- A las y los servidores del Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI se les podrd conceder licencia sin
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remuneracion, de acuerdo a lo que establece el Art. 28 de la LOSEP y Seccion I,
Capitulo 1ll, Titulo Il de su Reglamento General, correspondiéndole a la DATH la
responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para su concesion.

Para el caso de las licencias para estudios regulares de postgrado se procedera de acuerdo
a lo que determina el Art. 28 letra b) de la LOSEP en concordancia con el Art.41 del
Reglamento General.

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

SECCION 1l
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 30.- DERECHO A LAS COMISIONES DE SERVICIOS.- De conformidad con lo
dispuesto en los articulos 30 de la LOSEP y 45 al 48 de su Reglamento General, la o el
servidor de carrera que labore en el Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI con nombramiento permanente podra prestar sus servicios con
remuneracion en otra Institucién del Estado dentro o fuera del pais, hasta por dos afios
previa solicitud de la Autoridad Nominadora de la Institucion requirente, aceptacion
escrita de la o el servidor e informe de la DATH.

De conformidad con el ultimo inciso del articulo 31 de la LOSEP, el Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Puablica-INSPI no se rehusara a conceder comision de servicios
para sus servidores.

Art. 31.- DEL PROCEDIMIENTO.- Se deberd contar con la peticion escrita de la
Autoridad Nominadora de cualquier otra institucion publica solicitando a la maxima
Autoridad del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI, la comision de
servicios con remuneracion; el servidor expresamente manifestara su aceptacion por
escrito de la comision solicitada.

La DATH, una vez que cuente con la autorizacién de el/la Director/a o su delegado/a,
procederd a emitir su informe correspondiente, con dicha autorizacién se procedera a
elaborar la Resolucion y Accion de Personal respectiva, mediante la cual se declarara en
comision de servicios con remuneracion, hasta por dos afios.

La servidora o servidor conservara todos sus derechos en la institucion a la cual se
encontraba originalmente prestando sus servicios y, una vez que concluya su comision
tendrd derecho a ser reintegrado a su cargo original. Las comisiones de servicio con
remuneracion en el pais o en el exterior cumplirdn con los siguientes procedimientos y

requisitos:
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Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucién requirente;

Aceptacion por escrito del servidor requerido;

Informe Favorable de la Direccion de Administracion de Talento Humano;

Que la o el servidor haya cumplido al menos 1 afio de servicio y no se encuentre en
el periodo de prueba;

Que la o el servidor cumpla con los requisitos del puesto a ocupatr;

El plazo maximo de este tipo de comision es de hasta dos afios;

El servidor de carrera conservara todos sus derechos y beneficios;

Las diferencias de remuneracion deberan ser asumidas por la entidad requirente;

Al servidor de carrera podra concedérsele esta comision para efectuar estudios de
postgrado, reuniones, visitas de observacion, conferencias, pasantias hasta por dos
afios, previa las autorizaciones correspondientes;

10. No se efectuaran estudios de supresién de puestos de las o los servidores publicos
que se encuentren en comision de servicios con remuneracion mientras se
encuentren cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados;

HPowbdpE

© o No O

Si en funcién de los procesos de racionalizacién fuere necesaria la restructuracion,
reorganizaciéon, desconcentracion o descentralizacion de la institucién, o se procediere a
moadificar la estructura de la misma, fusionarla o adscribirla a otra o suprimirla u otras
formas similares, en forma previa y de manera inmediata se procederd a la terminacion de
todo tipo de comision de servicios y licencias, si ésta afectare al puesto que ocupe la o el
servidor en comisidn de servicios para los fines pertinentes;

1. La comision de servicios con remuneracién, terminara por el cumplimiento del plazo
concedido o cuando la institucion requirente lo considere pertinente, y sin mas
tramite, la o el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente al Instituto
Nacional de Investigacion en Salud Publica INSPI.

Art. 32.- COMISION DE SERVICIO SIN REMUNERACION.- Conforme lo establecen

los articulos 31 de la LOSEP y 51 de su Reglamento General, el Director ejecutivo 0 su
delegado, podra conceder a las o los servidores de carrera, comisién de servicio sin
remuneracion, previa aceptacion por escrito de la o el servidor y hasta por seis
afios, durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la DATH,
siempre que la o el servidor hubiere cumplido al menos un afio de servicio con
nombramiento permanente en el Instituto. El procedimiento y requisitos para este tipo de
comisiones es el siguiente:

1. Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucion requirente;

2. Aceptacion de la autoridad nominadora del Instituto Nacional de Investigacion en
Salud Publica INSPI;

3. Aceptacidn por escrito del servidor requerido;
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4. Informe Favorable de la DATH,;

Que la o el servidor haya cumplido al menos 1 afio de servicio y no se encuentre en

el periodo de prueba;

Que la o el servidor cumpla con los requisitos del puesto a ocupar;

El servidor de carrera conservara todos sus derechos y beneficios;

La remuneracién debera ser absorbida por la entidad requirente;

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores

publicos que se encuentren en comision de servicios sin remuneracion mientras estén

cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados;

10. La comision de servicios sin remuneracion, terminara por el cumplimiento del plazo
concedido o cuando la institucion requirente lo considere pertinente, y sin mas
tramite, la o el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente al Instituto
Nacional de Investigacién en Salud Publica INSPI.

11. Las comisiones de servicio sin remuneracion interrumpen la relacion laboral, por lo
que se estara a lo dispuesto en los articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57 del Reglamento de
la LOSEP.

o

© N

SECCION IV
DE LOS PERMISOS

Art. 33.- Las y los servidores del Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica
INSPI, podran solicitar permiso con y sin cargo a vacaciones en los siguientes casos:

1. Permiso para estudios regulares.- La autoridad nominadora o su delegado concedera
permisos de hasta dos horas diarias para estudios regulares en un centro de
educacioén, los estudios deben estar relacionados con la misién, funciones y
productos de las unidades administrativas del Instituto Nacional de Investigacién en
Salud Publica INSPI, la o el servidor debe presentar hasta con 48 horas previo al
inicio de clases la solicitud de permiso de estudios, anexando la matricula y horario,
su incumplimiento dara lugar a lo determinado en el Art. 42 de la LOSEP. Para
estudios regulares de postgrado de educacién superior en el pais o en el exterior
aprobados por la Senescyt, se concedera licencia sin remuneracién o comision
de servicios con remuneracion, siempre que la o el servidor demuestre que realiza
sus estudios dentro de la jornada laboral, de conformidad a lo dispuesto en el articulo
33 de la Ley Organica del Servicio Publico y articulo 59 de su Reglamento General,
los estudios deben estar relacionados con la misién, funciones y productos de las
unidades administrativas del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica
INSPI. En los periodos de vacaciones y cuando por otros motivos se suspenda la
asistencia a los Centros de Educacion Superior, las y los servidores que tengan
permiso para estudios regulares estan en la obligacién de cumplir con la jornada
ordinaria de labores de 8 horas diarias. En caso de no cumplirse con esta disposicion
0 comprobarse el uso indebido del permiso, el mismo sera suspendido

o e
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definitivamente.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso siempre

que

la o el servidor recupere el tiempo solicitado en la misma jornada; esto es,

cumpla con las ocho horas diarias y cuarenta a la semana, teniendo en cuenta los intereses
institucionales; es decir, estén relacionadas con las actividades, funciones y productos del
Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI y del puesto que ocupa; se
considerara también las actividades, funciones y productos de las Unidades de apoyo y de
asesoria.

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

Si la o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de
labores, no se generaré el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

Permisos para atencibn médica.- Los galenos de salud ocupacional podran
conceder permiso para atencion médica debidamente programada, hasta por dos
horas en un mismo dia, siempre y cuando se haya solicitado con al menos 24
horas de anticipacion; siempre que se justifigue con certificado médico
correspondiente otorgado o avalado por el IESS, por los centros de salud publica o
médico tratante.

. Para cuidado del recién nacido.- El permiso para el cuidado del recién nacido sera de

dos horas diarias durante doce meses efectivos contados a partir de la terminacion de
la licencia por maternidad, el horario sera fijado por la servidora.

Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas.- La Maxima Autoridad o su delegado, previo informe de la DATH,
concederd a las y los servidores permisos para el cuidado de familiares con
discapacidades severas o enfermedades catastréficas, de conformidad con el articulo
33 de la LOSEP y 63 de su Reglamento General, siempre y cuando no exista otro
familiar o terceros que esté a cargo de dichos cuidados. La discapacidad
severa 0 enfermedad catastréfica deberd ser constatada segun sea el caso, con el
certificado del MIES, y/o el certificado del médico tratante adjunta la declaracion
juramentada.

. Permiso para matriculacién de hijos o hijas.- El Director de la respectiva unidad

concedera a la o el servidor permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en
planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada
hija o hijo, mismos que seran solicitados con un dia de anticipacion al hecho; debera
presentarse en la DATH copia de la matricula de la hija/o.

. Permisos imputables a vacaciones.- Los permisos particulares para atender asuntos

personales de las y los servidores, seran descontados de las vacaciones de cada uno
de ellos y seran maximo de hasta tres dias, para lo cual comunicaran a través de su
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jefe inmediato mediante memorando.

6. Permisos oficiales, para atender asuntos institucionales.- Previa autorizacion de la
autoridad competente, se llenara el formulario "Autorizacion de Salida", indicando el
motivo de la misma y se remitira a la DATH para el cruce de informacion.

Diariamente la DATH, registrara la informacion en el sistema respectivo, previa
verificacién del sistema de ingreso y salida del Instituto Nacional de Investigacién en
Salud Publica-INSPI y en forma mensual preparara un informe indicando las
novedades suscitadas en el transcurso del mes.

El formulario "Autorizacion de Salida" podra ser reemplazado por otro mecanismo para
el mismo efecto, como son medios electronicos o a través de algun software que se disefie
para el efecto, en tal circunstancia se procedera conforme al nuevo sistema.

CAPITULO V
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS

Art. 34.- INFORME PREVIO.- La DATH sera la responsable de emitir el informe
previo a las acciones de personal con los movimientos de personal como traslados,
traspasos, cambios e intercambios administrativos, en el que se considerara las
disposiciones legales, razones técnicas, administrativa y funcionales para el efecto, se
cumplira en los siguientes casos.

Art. 35.- DE LOS TRASLADOS ADMINISTRATIVOS.- El traslado administrativo
opera cuando un servidor es movido de un puesto a otro vacante, dentro de la misma
institucion, de igual grupo ocupacional e igual remuneracion, que no implique cambio de
domicilio.

Se procedera conforme a lo previsto en los articulos 35 y 36 de la LOSEP en
concordancia con el articulo 68 de su Reglamento General de aplicacion.

Art. 36.- TRASPASO DE UN PUESTO DENTRO DE LA INSTITUCION.- El traspaso

de un puesto dentro de la misma institucion se dara previo informe técnico de la DATH.
Podra autorizarse el traspaso de puesto, con la respectiva partida presupuestaria, de una
unidad administrativa a otra, dentro del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la LOSEP en concordancia con

el articulo 69 de su Reglamento General de aplicacién, y que cumpla con el perfil
establecido en el manual de descripcion y perfil de puestos.

Art. 37.- LOS REQUISITOS PARA EL TRASPASO DE UNA INSTITUCION A
OTRA.- El proceso de traspaso de un puesto a otra institucion debera ser realizado por la
institucion requirente y debera cumplir con los siguientes requisitos:
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. Pedido de traspaso por parte de la Autoridad Nominadora de la institucién
requirente;

2. Informe Técnico de la DATH de la entidad requirente donde se determine y
justifique sobre la necesidad planteada;

3. Aceptacion de la Autoridad nominadora de la institucién a la que pertenece el puesto
objeto del traspaso;

4. Informe Técnico de la DATH del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI;

5. Dictamen presupuestario de la Subsecretaria de Presupuestos Aprobacion del
Ministerio de Trabajo;

6. Accion de personal de traspaso de puesto por parte de la autoridad nominadora de la
institucion a la que pertenece la o él servidor; y,

7. Accioén de personal de integracion del puesto en la institucion de destino.

Art. 38.- EL CAMBIO ADMINISTRATIVO.- Se los efectuard de acuerdo a lo
establecido en el articulo 38 de la LOSEP en concordancia con el articulo 71 del
Reglamento General de aplicacion.

Art. 39.- INTERCAMBIO VOLUNTARIO DEL PUESTO.- Se los efectuard de acuerdo
a lo establecido en el articulo 39 de la LOSEP en concordancia con los articulos del 73 al
77 del Reglamento General de aplicacion.

CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 40.- DEBIDO PROCESO.- Previo a la imposicion de cualquier sancion disciplinaria
se asegurara el derecho a la defensa y al debido proceso, previsto en la Constitucion de la
Republica, la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 41.- GARANTIAS.- De conformidad a lo que dispone el literal a) del numeral 7 del
articulo 76 de la Constitucion de la Republica, ninguna de las o los servidores
podréa ser privado de su legitimo derecho a la defensa; por lo que se garantiza a las y los
servidores del Instituto el derecho a no ser sancionados sin antes habérseles
proporcionado la oportunidad de justificarse.

Todo servidor publico del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI
tendra derecho a conocer las faltas que se le imputan, ser oido en audiencia
publica, a que se practiquen las pruebas que solicite, ser representado por un
abogado; y se presumira la inocencia de la o el servidor y sera tratado como tal mientras
no se declare su responsabilidad mediante resolucion firme o sentencia ejecutoriada.

Art. 42.- Las y los trabajadores y/o servidores del Instituto Nacional de Investigacion
en Salud Publica-INSPI que incumplieren sus obligaciones o contraviniere las

7‘.-}2! fr GOBIERNO Av. Julidn Coronel 905 entre Esmeraldas y José Mascote

DE LA REPUBLICA . . .
DELA FEZLERK Fax: 593 - 04 - 2239189 Telf.: Conm.: 2288096 - 2288097 - 2281200 - 2282281 - 2281542

* Documento generado por Quipux

www.investigacionsalud.gob.ec 18/24



('\ INSTITUTO NACIQNAL
DE INVESTIGACION MINISTERIO
\) EN SALUD PUBLICA DE SALUD PUBLICA

Dr. Leopoldo lzquieta Pérez
_—

DIRECCION EJECUTIVA

Resolucion Nro. INSPI-2018-0082-RES

Guayaquil, 07 de junio de 2018

disposiciones legales establecidas en la Ley de la materia, su Reglamento General,
normas conexas y disposiciones establecidas en este Reglamento, incurriran en
responsabilidad administrativa que sera sancionada conforme a las disposiciones
establecidas en la LOSEP, su Reglamento General, Cédigo de Trabajo y este reglamento
interno institucional.

Art.

43.- Competencia para imponer sanciones.- La competencia para imponer

sanciones establecidas en el régimen disciplinario son las siguientes:

1.

Las faltas leves, esto es: amonestacion verbal, amonestacién escrita y sancion
pecuniaria 0 multa serén ejecutadas por la DATH de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 52 letra f) de la LOSEP;

Es potestad privativa del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI imponer sanciones de suspension sin goce de remuneracion y la
destitucion de las y los servidores y/o trabajadores del Instituto Nacional de
Investigacion en Salud Publica-INSPI; por tanto, la autoridad nominadora o su
delegado, suscribird la accién de personal que legaliza el acto administrativo, a
excepcion de los casos no programados y de fuerza mayor;

Para la imposicion de cualquier tipo de sancion se debera observar el derecho a la
defensa y el debido proceso; para el caso de las faltas leves se otorgara 48 horas
hébiles para la presentacion de pruebas de descargo, en el caso de faltas graves se
observara lo dispuesto en la LOSEP y su Reglamento General de aplicacién, asi
como lo establecido en el Cédigo de Trabajo;

Art. 44.- A mas de las causales sefaladas en el articulo 42 de la LOSEP, y las que se
encuentran en este instrumento, son causales de amonestacion verbal por faltas leves,
las siguientes, (las cuales se expediran mediante Accion de Personal):

1.

wn

Mas de Tres atrasos injustificados por parte de los servidores dentro de un mismo
periodo mensual de labores;

No observar el rgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

Falta de cumplimiento oportuno de érdenes de los superiores jerarquicos;

La desidia, mala voluntad para instruir o capacitar al personal nuevo sobre el trabajo
arealizar;

. Deterioro premeditado de los bienes asignados para su utilizacién, siempre y cuando

no revista gravedad;

. No comunicar a la DATH, sobre el cumplimiento de comisiones, salidas de

vacaciones, licencias, la justificacion respectiva por mas de tres dias, ya que se
convierte en falta grave que es causal de destitucion;

Como efecto del no registro de entradas y salidas por mas de tres dias, podria recaer
en causal de destitucion, entendiéndose aquello como una falta grave;

No concurrir con traje formal las y los servidores que no cuentan con uniforme
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reglamentario.
9. Colocar avisos 0 pancartas en las paredes de los edificios de la Institucion sin la
respectiva autorizacion;

10. Causar demora en el itinerario de los vehiculos de transporte de la institucion, u
ordenar cambios en su recorrido, sin la correspondiente autorizacién; llevar personas
ajenas a la institucién en los vehiculos institucionales;

11. Permitir que vendedores o personas ajenas a la institucién ingresen para realizar
algun tipo de actividad econdmica o comercial en horarios no establecidos;

12. Realizar las y los servidores alguna actividad econémica o comercial en las
instalaciones del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI;

13. Uso indebido del internet y correo institucional;

14. Salidas cortas no autorizadas de la institucion que no hayan sido autorizadas por el
jefe inmediato superior;

15. Desobedecer 6rdenes legitimas verbales o escritas del jefe inmediato; vy,

16. Atencién indebida al publico y a las y los compafieros de trabajo.

Art. 45.- Son causales de faltas graves:

1. Reincidencia en las faltas previstas en el articulo precedente por dos ocasiones o0 mas
en el mismo afio calendario de conformidad al articulo 83 del Reglamento de la Ley
Orgénica de Servicio Publico;

2. Emplear malos modales, lenguaje descomedido o inapropiado en el trato con los
demas;

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

4. No guardar las consideraciones y cortesia debidas, a sus superiores, compafieros,
subalternos o publico en general dentro de la institucion;

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

6. Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos oficiales o la prestacion
de servicio a la que esta obligado el servidor, de acuerdo a las funciones de su
puesto;

7. Las y los servidores que incumplieren la comision para el cumplimiento de servicios
institucionales o la cumplieren parcialmente sin la justificacion debida, asi
como prorrogaren una comision sin la autorizacién expresa de quien la deleg6, salvo
caso de fuerza mayor o caso fortuito justificado;

8. Las y los servidores y/o trabajadores que abandonaren en dias habiles las
actividades de la licencia con remuneracion para el cumplimiento de servicios
institucionales o se ausentaren del lugar al que fueron comisionados sin la debida
justificacion;

9. Utilizar vehiculos del Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI
GOBIERNO Av. Julian Coronel 905 entre Esmeraldas y José Mascote
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con fines distintos a los de la comision o incumplieren las 6rdenes emanadas por el
Jefe de la comision relacionados con asuntos oficiales, de conformidad con el Acuerdo
No. 005-CG-2014 de la Contraloria General del Estado de 20 de enero de 2014,

10. No registrar personalmente el ingreso y salida de la institucion, asi como los
permisos otorgados por diferentes conceptos; vy,

11. Generar la necesidad o realizar horas suplementarias y extraordinarias en forma
fraudulenta, injustificada o innecesaria.

Cualquiera de las causales antes descritas seran susceptibles de las sanciones
correspondiente al régimen disciplinario previsto en el Reglamento a la LOSEP y el
Capitulo IX, Art 172 del Cédigo de Trabajo.

Art. 46.- Son causales de sancién pecuniaria, las siguientes:

1. Reincidencia en las faltas previstas en el articulo precedente por mas de dos
ocasiones en el mismo afo calendario;

2. Divulgar informacién personal, profesional y reservada de las o los servidores del
Instituto Nacional de Investigacion en Salud Publica-INSPI;

3. En el caso de reincidencia, de las numerales a), b) de este articulo la o el servidor
seran destituidos conforme a la ley.

Art. 47.- POR NO REGISTRO DE ASISTENCIA CON EL LECTOR DIGITAL.- Las y

los servidores que durante un mes calendario no registraren su asistencia con el lector
digital, en forma injustificada hasta por tres ocasiones o mas a la hora de ingreso o salida
en forma anticipada, de la jornada normal de trabajo, seran amonestados en forma verbal;
de ser reincidentes se procedera conforme a la gradacion de sanciones previstas en las
letras a), b) y ¢) del articulo 43 de la LOSEP.

Art. 48.- AMONESTACION POR ABANDONO.- El jefe inmediato superior informara
a la DATH el abandono injustificado de sus subalternos, y se procedera a amonestar al
servidor que abandonare su puesto de trabajo de conformidad a la gravedad de la falta.

Art. 49.- SANCION PECUNIARIA.- La sancién pecuniaria administrativa o0 multa no
excedera el monto del diez por ciento de la remuneracion, y se impondra por reincidencia
en faltas leves en el cumplimiento de sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o
servidor sera destituido con sujecién a la ley.

Art. 50.- SUSPENSION TEMPORAL.- No podra excederse de 30 dias calendario la
suspension temporal del servidor puablico sin remuneracion y sera impuesta
Unicamente por la autoridad nominadora o su delegado previo el sumario administrativo
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correspondiente.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspension temporal sin
goce de remuneracion, dentro de un periodo de un afio consecutivo, esta falta sera
sancionada con la destitucion, previa la realizaciébn del sumario administrativo
correspondiente, de conformidad con el articulo 87 del Reglamento General a la LOSEP.

Quien hubiere sido sancionado pecuniariamente dos o mas ocasiones dentro de un afio
calendario ser4d sancionado con suspension temporal de su puesto, sin goce de
remuneracion, previa la instauracion del sumario administrativo, en concordancia con el
articulo 85 del Reglamento General a la LOSEP.

SECCION Il
DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art. 51.- Previo a la instauraciéon del sumario administrativo, se sujetara a lo establecido
en el Titulo Il, Capitulo V, Seccion 3a. del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 52.- CASOS DE DUDA.- La Autoridad Nominadora, su delegado o los jefes
inmediatos capacitados para aplicar el régimen disciplinario, resolveran los casos de duda
que se presenten en la aplicacién de este reglamento, en el sentido méas favorable a los
servidores, en observancia del precepto establecido en el numeral 3 del articulo 326 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador.

DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 53.- DE LA MEDICINA PREVENTIVA Y DE TRABAJO.- La DATH, sera la
responsable de la elaboracion y aplicacién del plan de salud ocupacional integral
preventivo de las y los servidores del Instituto de conformidad con lo que dispone el Art.
230 del Reglamento a la LOSEP.

Art. 54.- DE LA HIGIENE OCUPACIONAL.- Se aplicara lo establecido en el Art.
231del Reglamento a la LOSEP.

Art. 55.- DE LA SEGURIDAD OCUPACIONAL.- La DATH, sera la responsable de la
elaboracion y aplicacion del plan integral de la seguridad ocupacional y prevencion de
riesgos de las y los servidores del Instituto, en conjunto con el area de Bioseguridad que
se encuentra bajo la supervision de la Coordinacion General Técnica, de conformidad con
lo que dispone el Art. 232 del Reglamento a la LOSEP.

Art. 56.- EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
Es obligacion de las y los servidores del Instituto Nacional de Investigacion en Salud
Publica-INSPI el uso de las prendas de proteccidon entregado por la Institucion para
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guienes laboren dentro de los laboratorios de referencia nacional.

Art. 57.- Con la colaboracion de los responsables de cada laboratorio o Director Técnico,
la Direccion de Administracion del Talento Humano vigilara, controlara y sancionara el
uso indebido de las prendas de proteccion por parte del personal femenino y masculino.

Art. 58.- El incumplimiento y reincidencia de las obligaciones determinadas en este
capitulo, daréa lugar a la imposicién de las sanciones disciplinarias contenidas en el inciso
segundo del Art. 43 de la LOSEP.

PRIMERA.- Los documentos y datos de los expedientes del personal y ficha de datos
personales seran confidenciales y, por tanto no podran salir de las oficinas de la DATH, el
personal de Registro y Control seran los responsables de mantener la
confidencialidad de la informacién, se conferird copia o certificacién solo a pedido escrito
de la o el servidor o por orden escrita de la autoridad competente, la o el servidor esta en
la obligacion de actualizar su expediente personal en el mes de enero de cada afio,
entregando a la DATH copias de: titulos y certificados de capacitacion, cambio de estado
civil, partida de nacimiento o cédula de las y los hijos, cambio de domicilio e informacion
personal.

SEGUNDA.- Los casos de duda en la aplicacion del presente Reglamento, seran

resueltos por la Direccion de Administracion de Talento Humano, en el sentido que sea
mas favorable a las y los servidores, en observancia del precepto establecido en el
numeral 3 del articulo 326 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

TERCERA.- La Normativa Interna que tiene que emitir el Ministerio de Trabajo, por
efecto de la LOSEP y su Reglamento, sera observada en forma obligatoria; en caso que
las mismas estén en contraposicion con el presente Reglamento, se aplicara la normativa
emitida por el organismo rector de la gestion del talento humano.

CUARTA.- La DATH, entregara a todo el personal y al que ingrese a laborar en esta

cartera de estado, bajo cualquier modalidad de las previstas en la LOSEP, un
ejemplar del presente Reglamento del Instituto Nacional de Investigacion en Salud

Publica-INSPI o lo remitira al respectivo correo electrénico dicho documento.

QUINTA.- En todo lo que no esté previsto en este reglamento y su normativa
complementaria, se aplicardn expresamente la LOSEP, su Reglamento y Normativas
Técnicas y conexas emitidas por el Ministerio de Trabajo.

SEXTA.- Para los efectos de aplicacion de este reglamento, utilicese y téngase como tal,
en las partes del presente texto, el concepto de las siguientes acepciones y siglas para
mayor entendimiento por medio del siguiente glosario:
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Derogase toda norma interna de esta Cartera de Estado que se
oponga a lo establecido en el presente reglamento.

SEGUNDA.- De la ejecucion del presente Reglamento encarguese la Direccion de
Administracion de Talento Humano.

TERCERA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la presente fecha sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Documento firmado electronicamente

Dra. Tania Jacqueline Mori Lucero, Mgs.
DIRECTORA EJECUTIVA INSPI.
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