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RESOLUCION ARCOTEL-2017- O O 7 4
LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LAS TELECOMUNICACIONES,
CONSIDERANDO:

Que, el articulo |226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley. Tendran el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
gjercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”,

Que, de acuerdo|con los articulos 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuadory 1 de
la LOSEP, la administracién publica constituye un servicio a la colectividad, que se rige,
entre otros, por |os principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacién, planificacion, transparencia y evaluacién;

Que, el articulo 50 de la Ley Organica de Servicio Pablico, determina como organismos de
aplicacion de la Ley, en lo relativo a la administracion del talento humano y remuneraciones,
al Ministerio del Trabajo y a las Unidades de Administracién del Talento Humano de cada
entidad, institucion, organismo o persona juridica, determinadas en el articulo 3 del
mencionado cuerpo legal;

Que, la letra c) del articulo 52 de la Ley Organica de Servicio Publico, en concordancia con
el articulo 79 de su Reglamento General, sefiala como una de las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracién de Talento Humano, la elaboracién del
Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano, con sujecién a las normas
técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo;

Que, el 18 de febrero de 2015, se publicd en el Tercer Suplemento del Reglstro Oficial N°
439, la Ley Orgénica de Telecomunicaciones (LOT), la misma que dispone en su articulo
142 la creacién de la Agencia de Regulacién y Control de las Telecomunicaciones, como
entidad encargada de la administracién, regulacién y control de las telecomunicaciones y del
espectro radioeléctrico y su gestion; asi como de los aspectos técnicos de la gestion de
medios de comunicacién social que usen frecuencias del espectro radioeléctrico o que
instalen y operen|redes;

Que, es necesario implementar en la Agencia de Regulacién y Control de las
Telecomunicaciones, la normativa que se encuentre en armonia con los preceptos
constitucionales y legales que regule la Administracién del Talento Humano; vy,

En uso de las atribuciones que le concede el articulo 148 de la Ley Organica de
Telecomunicaciones, numeral 11,

RESUELVE:
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EXPEDIR EL. REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACI()N DEL TALENTO HUMANO
PARA LOS SERVIDORES DE LA AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LAS
TELECOMUNICACIONES AMPARADOS POR LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO

PUBLICO

CAPITULO |

DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION, OBLIGATORIEDAD Y ORGANOS

Articulo 1.-

Articulo 2.-

RESPONSABLES

Objeto.- El presente Reglamento Intemno tiene por objeto regular los procesos
de administracion del talento humano de la Agencia de Regulacién y Control
de las Telecomunicaciones - ARCOTEL, de conformidad con las
disposiciones de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, su
Reglamento General y demas normas que regulen el servicio publico.

Ambito.- El presente Reglamento rige para los servidores que laboran o
prestan servicios en la Agencia de Regulacion y Control de las
Telecomunicaciones, y dependen presupuestaria y administrativamente de la
misma, sea mediante nombramiento permanente, provisional, de libre
nombramiento y remocién, de periodo fijo, contrato de servicios ocasionales,
contrato civil de servicios profesionales, o comisién de servicios, a excepcion
de aquellos que se encuentren aparados por el Codigo del Trabajo.

Las disposiciones de este Reglamento, seran de observancia y cumplimiento
obligatorio para los servidores de la ARCOTEL, al amparo de la LOSEP; por
consiguiente, su desconocimiento, inobservancia e incumplimiento, no excusa
a|servidor alguno.

Articulo 3.- Organos Responsables.- La administracion del talento huméno de la'Agencia

de Regulacion y Control de las Telecomunicaciones, asi como la aplicacion
de las disposiciones del presente Reglamento Interno, serd de
responsabilidad de la Coordinacion General Administrativa Financiera, a

través de la Direccién de Talento Humano, conjuntamente con la Autoridad

Nominadora, quienes vigilaran por el cumplimiento de los deberes, derechos y
observaran las prohibiciones previstas en la LOSEP, su Reglamento General
y el presente instrumento.

CAPITULO 1l

DEL INGRESO A LA ARCOTEL: CLASES DE NOMBRAMIENTOS, CONTRATOS,

Articulo 4.-

Articulo 5.-

R i L i

POSESION Y REGISTRO

Ingreso.- Para ingresar a laborar en la ARCOTEL, se requerirda de
npombramiento o contrato legalmente expedido por la Autoridad Nominadora o
su delegado, de conformidad con la LOSEP y su Reglamento General.

quisitos para el Ingreso.- A mas de los requisitos establecidos en los
articulos 5 de la LOSEP, 3 y 4 de su Reglamento General, la persona que
ingrese a laborar en la ARCOTEL, bajo cualquier modalidad debera acreditar
los requisitos establecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos
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Institucional para el puesto a ocupar y en forma previa al desempefio de sus

ctividades, debe presentar obligatoriamente en la Direccion de Talento
umano de la ARCOTEL, los siguientes documentos:

Ficha de “Datos del Servidor”;

Hoja de vida actualizada, registrada en la Red Socio Empleo, con los
documentos de sustento de la informacién consignada en la misma.
Fotocopia a color de la cédula de ciudadania y de la papeleta de votacion
del dltimo proceso electoral. :

Una fotografia tamafio carné.

Declaracion patrimonial juramentada de bienes, que incluira el formulario
de la pagina web de la Contraloria General del Estado, en la que constara,
ademas, en caso de encontrarse en mora de obligaciones para con el
sector publico, legalmente exigibles, el detalle de la deuda con el convenio
de pago suscrito, entre la persona que aspira ocupar un puesto en la
ARCOTEL vy la institucién en la cual mantiene la obligacién y, sefalar el
lugar de su domicilio y residencia.

Documento de respaldo donde conste el numero de cuenta bancaria
corriente o de ahorros en el sistema financiero nacional en la que se
acreditaran sus haberes.

Formulario 107 del SRI (Comprobante de Retencién en la Fuente, del
Impuesto a la Renta, por impuestos por ingresos de trabajo en relacién de
dependencia) del ejercicio fiscal actual, en el caso de que el aspirante
tenga la calidad de servidor publico, siempre y cuando supere la base
imponible.

Impresién del historial laboral (Detalle de aportes del Sistema de Afiliados
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social).

Caucioén solicitada en la Contraloria General del Estado (Oficio entregado
al interesado por la Direccién de Talento Humano).

Casos especiales

Copia simple del camé de discapacidades, emitido por la Autoridad
Sanitaria Nacional, el Consejo Nacional de Discapacidades o por el
Ministerio de Salud Publica.

Certificado del ultimo afio cursado de estudios de tercer nivel, en caso de
no disponer el titulo, emitido por el Secretario o por la Autoridad
competente de la Facultad del Centro de Educacién Superior, en donde el
servidor haya realizado o se encuentre realizando sus estudios.
Declaracién del Impuesto a la Renta emitido por el Servicio de Rentas
Internas, para el caso de profesionales que no hayan trabajado en
relaciéon de dependencia.

m) Solicitud de acumulacién o mensualizacion de los fondos de reserva, en el

caso de que el Ultimo empleo haya sido en una institucién del sector
publica y tenga el derecho.

Solicitud de acumulacién de la décima tercera y décima cuarta
remuneracion, de ser el caso.

Para la renovacién de contratos de servicios ocasionales, no sera necesaria la
presentacién de los documentos sefialados en los incisos anteriores.

Extranjeros que ingresen a prestar servicios en la ARCOTEL.- Toda
persona exiranjera debera cumplir con los requisitos y procedimientos
[ ikl /
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establecidos en la LOSEP, su Reglamento General y la Norma Técnica
respectiva emitida por el Ministerio del Trabajo, para el efecto, en
concordancia con la Ley de Extranjeria y su Reglamento.

Articulo 7.- Excepciones.- Para ocupar un puesto en el servicio publico, de caracter
provisional de libre nombramiento y remocion; y, de periodo fijo, excluidos de
lal carrera del servicio publico, no se someteran al proceso del concurso de

éritos y oposicion, ni al periodo de prueba.

Los contratos de servicios ocasionales por su naturaleza, no se encuentran
sujetos a concursos de méritos y oposicion, por cuanto no ingresan a la
carrera del servicio publico.

Articulo 8.- Inhabilidad por Nepotismo.- Quienes tengan parentesco dentro del cuarto

grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o el cényuge o quien
antenga unién de hecho con el Director/a Ejecutivo/a no podran prestar sus
servicios en la entidad en observancia con lo establecido en la LOSEP y su
Reglamento General

Articulo 9.- Excepcion de Pluriempleo.- Los servidores podran ejercer la docencia en
Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas, Orquestas
Sinfénicas y Conservatorios de Musica, Unicamente fuera de la jornada de
trabajo institucional.

Articulo 10.- Nombramiento y Posesion.- Para desempefiar un cargo publico en la

ARCOTEL se requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido por

Articulo 11.-

gistrados, no afectaran a terceros y daran lugar a la determinacién de
sponsabilidades administrativas, civiles y penales.

eectos generados por los actos administrativos pertmentes la comunicacion
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al servidor del registro de la accién de personal o nombramiento, se efectuara
en persona, en el lugar de trabajo o en el domicilio o residencia sefalado por
el servidor en su expediente y se sentara la razén correspondiente de ella. En
- caso de negativa de la o el servidor de recibir el documento que contiene el
acto administrativo, se sentara la razén pertinente con la presencia de un
testigo.

”

Articulo 13.- Término para el inicio del Ejercicio del Puesto.- El nombramiento del
servidor quedara insubsistente si dentro del término de 3 dias, contados a
partir de la fecha de registro de la accién de personal, la persona no
concurriera a prestar sus servicios, salvo que por circunstancias geograficas
se demande un mayor tiempo el cual no podra exceder de 5 dias laborables.
Los contratos de servicios ocasionales se dardn por terminados
automaticamente, en el caso de que el contratado no se presentare a laborar
en el término de 24 horas a partir de la fecha del registro del contrato.

Articulo 14.- Clases de Nombramientos.- Los nombramientos que expida la ARCOTEL
" para el ejercicio de un cargo publico, de conformidad con lo que determina el
articulo 17 de la LOSEP vy articulos 17 y 18 de su Reglamento General,

podran ser:

a) Permanentes;

b) Provisionales;

c) De libre nombramiento y remocion; y,

De periodo fijo.

Articulo 15.- Clases de Contratos.- Los contratos que expida la ARCOTEL para el

ejercicio de un cargo publico, de conformidad con lo que determinan los

articulos 58 y 59 de la LOSEP vy articulos 143, 148 y 149 de su Reglamento

General, podran ser por

a) Servicios Ocasionales;

b) Civiles de Servicios Profesionales o Técnicos Especializados sin relaC|on
de dependencia;

c) Practicas Pre Profesmnales Y,

d) Pasantias.

Articulo 16.- Contratos de Servicios Ocasionales.- El Director/a Ejecutivo/a o su
delegado, podra suscribir - contratos para la prestacion de servicios
ocasionales, por necesidades institucionales, previo informe técnico favorable

la Direccion de Talento Humano; para el efecto se contard con la

certificacion de que existen los recursos econémicos disponibles en la
correspondiente partida presupuestaria. El plazo maximo de duracién del
contrato de servicios ocasionales sera de hasta doce meses o hasta finalizar
el ejercicio fiscal en curso y podra ser renovado por unica vez hasta por doce
meses adicionales en el siguiente ejercicio fiscal. Los contratos de servicios
ocasionales suscritos consecutivamente por necesidad institucional, dentro de
un ejercicio fiscal, y que no hayan cumplido durante este tiempo 12 meses, se
odran prolongar con la suscripcién de un contrato, por el tiempo que reste
del ejercicio fiscal, precautelando que la contratacion con la misma persona,
supere los 24 meses en total. Concluido el plazo maximo de duracion de
4 meses, ya no se podra contratar a la misma persona en la ARCOTEL,
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Por su naturaleza, este tipo de contratos no generan estabilidad laboral
alguna, ni derecho adquirido para la emision de un nombramiento
permanente, pudiendo darse por terminado en cualquier momento; no son
sujetos de indemnizacion por supresion de puestos o partidas, incentivos para
la jubilacion, planes de retiro voluntario con indemnizacién, compras de
rgnuncias, compensaciones por renuncia voluntaria, licencias sin
remuneracién y comisiones de servicio con remuneracion para estudios
regulares de postgrado, no ingresaran a la carrera del servicio publico
mientras dure la relaciéon contractual. Las personas contratadas deberan
cumplir con todos los requisitos y el perfil del puesto exigido en el Manual de
Clasificacién de Puestos de la ARCOTEL.

El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, podra subrogar o
encargarse de un puesto del nivel jerarquico superior, para lo cual debera
cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o encargarse,
siempre que dicha posibilidad, conste de manera expresa como clausula en
el contrato a suscribirse. '

rminaciéon de los Contratos de Servicios Ocasionales.- Los contratos
de servicios ocasionales terminaran por las siguientes causales:

Cumplimiento del plazo;

Mutuo acuerdo de las partes;

Renuncia voluntaria formalmente presentada;

Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratado para prestar
rvicios, declarada judicialmente mediante sentencia ejecutoriada;

Pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en
providencia ejecutoriada;
f) Por terminacién unilateral del contrato por parte del/de la Director/a
Ejecutivo/a, sin que fuere necesario otro requisito previo;
Por obtener una calificacién regular o insuficiente establecida mediante
el proceso de la evaluacién del desempefio;
Destitucion; e,
Muerte.

O VOO0 T0

Contratos Civiles de Servicios Profesionales o Técnicos Especializados
sin relacion de dependencia.- El Director/a Ejecutivo/a, o su delegado, previa
certificacion presupuestaria e informe técnico favorable de la Direccién de

Talento Humano en el que se justifique que el trabajo a desarrollar no pueda ser

ejecutado por el personal de la Institucién o éste fuere insuficiente, o se requiera
especializacién en trabajos especificos y que cumplan con los perfiles
establecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos, suscribira
excepcionalmente, contratos civiles de servicios profesmnales 0 contratos
técnicos especializados sin relacion de dependencia.

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberan tener inhabilidades,
prohjbiciones e impedimentos establecidos para los servidores publicos; sin
embargo, las personas que hayan recibido indemnizacién o compensacién
econodmica por compra de renuncia, retiro voluntario, venta de renuncia u otras

figuras similares, si podran suscribir un contrato civil de servicios, conforme lo

establece la LOSEP y su Reglamento General.
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Contratos o Convenios de Pasantias y practicas Pre Profesionales.- La
ARCOTEL, podra celebrar contratos o convenios de pasantias con los
estudiantes de los institutos, universidades y escuelas politécnicas del sistema
de educacién superior; asi como convenios de practicas pre profesionales con
los establecimientos de educacién regular de nivel medio de conformidad con la
LOSEP, su Reglamento General y la Norma Técnica respectiva emitida por el
Ministerio del Trabajo.

Los | contratos o convenios individuales de pasantias o practicas pre
profesionales no generan derechos ni obligaciones laborales o administrativas,
no se crea ningun tipo de estabilidad laboral ni relacién de dependencia. La
Instituciéon por el tiempo que dure el contrato o convenio podra otorgar un
reconocimiento econémico el mismo que se sujetara a lo establecido en la
normativa emitida por el Ministerio del Trabajo.

Del| procedimiento para aplicacion de Pasantias 'y Practicas Pre

Profesionales y Estudiantiles.- Para la aplicaciéon de las pasantias y practlcas

pre profesionales, se cumplird con el siguiente procedimiento:
Pasantias y Practicas Pre Profesionales:

a) Las pasantias laborales de los estudiantes de las Instituciones de
Educacion Superior, deberan ser planificadas en funcién de las
necesidades de los diferentes 6rganos administrativos y de los perfiles
requeridos por éstos; por lo tanto, formaran parte de la Planificacién del
Talento Humano Institucional;

b) La Planificacién de las pasantias laborales deberd ser conocida y
aprobada por el/lla Directora/a Ejecutivo/a, mediante informe técnico
elaborado por la Direccién de Talento Humano, el mismo que debera
contar con la disponibilidad financiera y presupuestaria que viabilice la
contratacién de pasantes en la ARCOTEL;

c) Una vez que se cuente con la aprobacién del referido informe técnico, la
Direccién de Talento Humano solicitarda a los Centros de Educacion
Superior, con los que se haya suscrito Convenios, los Récords
Académicos de los posibles pasantes, con base en los perfiles requeridos;
d) Para ser seleccionado como pasante, el estudiante debera tener aprobado
por lo menos el 70% de los créditos o afios de estudio de las respectivas
carreras y que acredite un promedio general, minimo de 7 puntos sobre
10; _

e) La Direccién de Talento Humano, ubicara a los pasantes en las diferentes
dependencias de la Institucion;

f)| Los pasantes deberan cumplir con las politicas de la Institucién y
registraran su asistencia diaria, la misma que sera controlada por el
responsable de cada organo administrativo en coordinacién con la
Direccion de Talento Humano; :
g) Las actividades que realice el pasante en la ARCOTEL, seran
supervisadas y evaluadas por el servidor designado por el responsable del
organo administrativo. El servidor que solicite el pasante y/o el servidor
encargado de ejercer supervision o tutoria, seran responsables directos y
solidarios de las acciones u omisiones del pasante;

h} A la terminacion de las pasantias, la Direccion de Talento Humano emitira
la certificacion relacionada con el tiempo de permanencia en esta entidad
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y el 6rgano administrativo en que presté sus servicios, certificara respecto
a su desempefio y a las actividades desarroliadas.

Practicas Estudiantiles

a) Las practicas de los estudiantes de las Instituciones de Educacion Media,
deberan ser planificadas en funcién de las necesidades de los diferentes
organos administrativos; por lo tanto, formaran parte de la Planificacion
del Talento Humano Institucional;

b) La planificacién de las practicas estudiantiles debera ser conocida y
aprobada por el Director de Talento Humano;

c) Las practicas estudiantiles se realizaran en el periodo de vacaciones y
con estudiantes de primero, segundo y tercer afo de bachillerato;

d) Las practicas estudiantiles no podran ser prorrogadas o renovadas,
cuando se cumplan las 160 horas, establecidas;

e) Los practicantes se beneficiardn del servicio de transporte de tener
contratado la Institucion este servicio;

f) Los practicantes deberan asistir correctamente uniformados y cumplir con
las politicas de la Institucién, por tanto, registraran su asistencia diaria, la
misma que sera controlada por el responsable de cada érgano
administrativo, en coordinacién con la Direccién de Talento Humano;

g) A la terminaciéon de las practicas estudiantiles, la Direccién de Talento
Humano o el servidor responsable de la gestién de Talento Humano en
las dependencias regionales, emitird el informe de evaluacién del
desempefio de la o el practicante al Departamento de Consejeria
Estudiantil. DCE o al Departamento que hiciere sus veces; asi como, la
certificacion del niumero de total de horas realizadas.

h) En caso de que la Direccién de Talento Humano detectaré incumplimiento
a las politicas institucionales por parte de los estudiantes, procedera a
notificar al Centro Educativo, la terminacién de la practica estudiantil.

CAPITULO 1l

DEBERES, DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES DE
LA ARCOTEL

Articulo 21.- Deberes.- Son deberes de los servidores de la ARCOTEL, a mas de los
determinados en el articulo 22 de la LOSEP, los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Telecomunicaciones
y su Reglamento General, el Cédigo de Etica Institucional, el presente
Reglamento y mas disposiciones internas expedidas de acuerdo con la
LOSEP;

b) Poner en conocimiento del inmediato superior, los hechos que puedan
| causar dafio a la Institucion;

c) Respetar el érgano regular;

d) Mantener actualizada en la Direccién de Talento Humano la informacién
personal de su expediente respecto a instruccion formal, capacitacion,
estado civil, direccién domiciliaria y de correo electrénico, entre otros;

e) Portar dentro de la Institucion, en forma permanente y de manera visible,
la credencial de identificacion Institucional,
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Registrar en el reloj biométrico, la entrada y salida al inicio y fin de la
jornada laboral, asi como la salida y retorno de permisos particulares y
oficiales y del tiempo destinado para la alimentacion;
Realizar el permiso electronico o presentar el formulario de “Permiso de
Salida”, en forma previa a ausentarse de la institucion, debidamente
autorizado por el jefe inmediato;
Adecuar su comportamiento a las normas de conducta establecidas, de tal
manera que no menoscabe el prestigio institucional;
Respetar a sus superiores, compafieros y subalternos, manteniendo la
debida armonia, cordialidad y consideracion;
Cumplir jornadas suplementarias y extraordinarias de trabajo, en caso de
necesidad institucional;
Asistir y de ser el caso, aprobar los eventos de capacitacion y formacién
para los que hubiere sido seleccionado. Se justificard la ausencia
unicamente en casos de fuerza mayor debidamente sustentados;
Asistir obligatoriamente a los eventos institucionales o de trabajo, con
puntualidad;

) Contribuir a la capacitacién y adiestramiento de servidores, en temas en
los cuales tiene experiencia y conocimiento;
Usar el uniforme observando lo establecido en el Instructivo expedido para
el efecto; _
Guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos y documentos que
le corresponda conocer en razén de sus responsabilidades y atribuciones,
absteniéndose de divulgar cualquier dato que sélo debera darse a conocer
mediante el tramite correspondiente, e impedir o evitar su uso indebido,
sustraccién, ocultamiento o inutilizacion; ’
-Entregar los trabajos asignados por el jefe inmediato en los tiempos
establecidos, cumplir con todas las actividades planificadas y prestar
servicios al usuario en los plazos legales determinados; vy,
Efectuar las actividades relacionadas con el programa de medicina
preventiva y cumplir con las disposiciones del Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional.

/////////‘

erechos.- Son derechos irrenunciables de los servidores de la ARCOTEL, a
as de los previstos en el articulo 23 de la LOSEP y su Reglamento General,
s siguientes:

Percibir los valores por el trabajo realizado en horas suplementarias y
extraordinarias previamente autorizadas;

Recibir pasajes, viaticos y subsistencias para el cumplimiento de los
servicios institucionales, conforme a las normativas expedidas para el
efecto;

Recibir uniformes y/o ropa de trabajo institucional, de conformidad con la
normativa aplicable;

Participar en concursos de méritos y oposicién siempre que cumpla con
el perfil del puesto;

Participar en reuniones o programas de capacitaciéon dentro o fuera del
pais, siempre que guarden relacién con las actividades que desempefia y
convenga a los intereses institucionales;

Recibir trato respetuoso de parte de jefes, compafieros y subalternos;

) No ser suspendido en sus funciones ni destituido de su cargo, sin que

previamente se sustancie el respectivo sumario administrativo que
demuestre su responsabilidad.
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h) Contar con un adecuado ambiente de trabajo y acceder a los programas
de medicina preventiva y del trabajo, higiene ocupacional, seguridad
ocupacional, bienestar social, estimulos, etc. y otros propios de la
Institucion; y,

i)l Disfrutar de treinta (30) dias de vacaciones anuales pagadas después de
once meses de servicio continuo, derecho que no podra ser compensado
en dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones.

Articulo 23.- Qbligaciones.- A mas de lo establecido en la, LOSEP, su Reglamento
General y mas cuerpos legales, todo servidor de la ARCOTEL se obliga a:

a) Asumir el puesto asignado, inmediatamente le sea comunicado;

b) Cumplir con las funciones inherentes a su puesto de trabajo,
desempefiandolo con responsabilidad, eficiencia, eficacia, efectividad y
transparencia;

Contribuir, mediante su trabajo, a mejorar la productividad institucional;
Generar un clima de trabajo basado en el respeto y cordialidad con los
inmediatos superiores y mas compaferos de trabajo y personas que

concurran a la Institucion;

e) Respetar los horarios asignados por la Institucién, para el cumplimiento de

sus tareas;

f) Cumplir con las instrucciones verbales o escritas emitidas por los jefes

inmediatos y/o autoridades;

g) Dar atencién oportuna y eficiente al cliente intemo y externo;

h) Orientar, entrenar y ensefiar a sus colaboradores y comparfieros de

trabajo, acerca de las actividades que le han asignado;

i)) Convertirse en un ente multiplicador de los conocimientos que recibié

durante los eventos de capacitacién a los que asistio;

j)| Cuidar y mantener bajo su responsabilidad la documentacién, informes ylo

archivos que se le confien;

k) Administrar y preservar eficiente y adecuadamente los bienes y recursos

asignados para el cumplimiento de sus actividades;

l)) Responder por los dafios causados a los bienes a su cargo;

m) No emplear las oficinas e instalaciones de la Institucién para fines que no

sean los del desempefio de su trabajo;

n) Cuidar la seguridad personal y la de los compafieros de trabajo

cumpliendo las normas de higiene y seguridad que rigen para el sector

publico.

o) Guardar en forma confidencial toda la informacién de la Institucion que se

"le confiara, y todas las demas que consten en documentos oficiales de
trabajo;

p) Hacer la devolucidn en la Direccién de Talento Humano, de la tarjeta de

identificacion personal, una vez que haya cesado en sus funciones;

q) Aceptar y proceder con lo que determine la normativa aplicable al manejo

de los uniformes, toda vez que haya cesado en sus funciones;

r) Aplicar el Cédigo de Etica Institucional; y,

s) Las demas sefialadas en el presente reglamento intemo.

[oNYe]

Articulo 24.- Prohibiciones.- A mas de las sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP, los
- servidores de la ARCOTEL, estan prohibidos de:
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Ser por si misma o por interpuesta persona, gerente, director, empleado,
dependiente o mantener intereses de orden econdémico en y con
empresas, entidades, organismos, personas naturales o juridicas sujetas
a la regulacion y/o control de la ARCOTEL;

Revelar datos contenidos en documentos que hayan sido clasificados
como informacién reservada y/o confidencial de la ARCOTEL;

Publicitar, divulgar o utilizar con fines particulares informacién obtenida en
el ejercicio de sus funciones, con respecto a los negocios y/o actividades
de las empresas, entidades u organismos sujetos al control de la
ARCOTEL;

Promocionar mediante avisos, carteles, membretes, redes sociales o a
través de cualquier otro medio de comunicacién, que posee un negocio
y/o representacion comercial relacionado con la actividad de las
telecomunicaciones; ‘

Formular declaraciones o conceder entrevistas publicas relacionadas con
las actividades de la institucién, de sus actividades especificas y/o de las
empresas, entidades u organismos sujetos al control de la ARCOTEL,
salvo que cuente para el efecto con la correspondiente autorizacion
previa y escrita del/de la Director/a Ejecutivo/a;

Emitir comentarios o formular juicios de valor respecto a la situacion
general y/o especifica de las empresas, entidades u organismos sujetos a
la regulacién y control de la ARCOTEL, que pudieren favorecer o
perjudicar a las mismas;

Extraer de la institucion sin autorizacién previa y escrita de su jefe
inmediato, cualquier clase de documento o informacién respecto de los
temas entregados al servidor en razén de sus actividades; :
Tramitar reclamos o acciones administrativas o emitir informes,
dictimenes, resoluciones, etc. en asuntos en los cuales pudiere tener
interés personal, ya sea a través de entidades comerciales como
operadoras, firmas comerciales o sociedades mercantiles en las cuales
sea participe o lo tengan sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad;

Ejercer de cualquier forma presion sobre las empresas, entidades u
organismos sujetos a la regulacién y al control de la ARCOTEL, para
obtener réditos o ventajas de orden personal o a favor de terceros;
Asumir atribuciones y firmar documentos sin estar debidamente facultado
para el efecto o adoptar decisiones que no fueren de su competencia,
que causen perjuicio al normal funcionamiento de la institucion o se
contrapongan a los intereses de la misma;

Actuar en aprovechamiento de su calidad de servidor de la ARCOTEL, en .
gestiones de orden administrativo a favor de terceros;

Hacer uso indebido de los servicios asmtencnales que brinda la ARCOTEL
a sus servidores;

Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al
cumplimiento de sus funciones durante la jornada de trabajo o en horas
suplementarias o extraordinarias;

Hacer uso indebido de los bienes de la institucion o de Ia credencial de
identificaciéon de servidor;

Usar equipos informaticos, obtener informacién de carécter institucional
para alterarlo, hacer mal uso de Ilos sistemas automatizados
institucionales;

Dejar de usar, modificar o usar indebidamente los uniformes entregados;
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q) Retrasar el trabajo para compensarlo en horas suplementarias o
extraordinarias;

r)| Realizar actos que atenten contra la moral y las buenas costumbres de
las personas en la Institucién;

s) Disponer a sus colaboradores el cumplimiento de actividades diferentes a
las inherentes a las del 6rgano administrativo o a la institucion;

t)) Destruir o apropiarse de informacién oficial;

u) Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los
superiores, compaferos de trabajo, subordinados o con los usuarios; v,

v) Ingresar a las dependencias de la Agencia en dias feriados o de
descanso obligatorio, sin autorizacién del jefe inmediato y visto bueno del
Director Administrativo para los servidores de la matriz; y, del
Coordinador Zonal en las dependencias regionales.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 25.- Jornada de Trabajo.- La jornada ordinaria de trabajo en la ARCOTEL, sera
de ocho (8) horas efectivas y continuas, de lunes a viemes, de 08h15 a
17h00, con un periodo de cuarenta y cinco (45) minutos destinados para el
almuerzo, precautelando que las oficinas no queden desatendidas.

Los servidores de la ARCOTEL que, en cumplimiento de sus actividades
deban asistir a reuniones de trabajo o actividades de campo, como
inspecciones o comprobaciones técnicas, llevaran un control manual del
tiempo destinado a tales actividades, bajo la responsabilidad del jefe de
inmediato; bajo ningun concepto la jornada laboral podra ser inferior a ocho
(8) horas diarias efectivas.

Unicamente quienes cuenten con permiso especial, debidamente autorizado y
justificado no estaran obligados a cumplir la jornada completa de trabajo.

Articulo 26.- Registro Automatico de Control de Asistencia.- Los funcionarios y
servidores, obligatoriamente, observaran y daran cumplimiento al siguiente
procedimiento relacionado con el sistema de registro automatico de control de
asistencia:

a) Registrar obligatoriamente su asistencia al trabajo en el reloj biométrico
para ingresar y salir de las dependencias institucionales. En el evento de
haber registrado unicamente el ingreso o la salida, se considerara como
inasistencia, si el servidor no presenta la correspondiente justificacion
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores del evento.

Cuando la o el servidor no pueda asistir a su lugar de trabajo, debera
comunicar a su inmediato superior y a la Direccién de Talento Humano en
la Administracién Central o al servidor responsable de la gestion de
Talento Humano en la Coordinacion Zonal u Oficina Técnica, el motivo de
su inasistencia dentro de las siguientes cuarenta y ocho (48) horas,
adjuntando los documentos justificativos correspondientes. En caso de no
hacerlo se considerard su inasistencia como injustificada y sera
sancionado de conformidad con el presente Reglamento Intemno.
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El control y la permanencia de los servidores en su lugar de trabajo,
estara bajo la responsabilidad del Jefe Inmediato, quien tendra Ia
obligacion de reportar por escrito a la Direccién de Talento Humano, las
novedades suscitadas, a fin de que se analice en observancia al debido
proceso y el derecho a la defensa, para que de ser el caso, se imponga la
sancion disciplinaria de ser el caso.

Los servidores que hagan uso de los permisos de salida no imputables a
vacaciones, establecidos en la normativa legal pertinente, tienen la
obligacién de registrar su asistencia conforme al horario autorizado.

Cuando un servidor deba cumplir un trabajo especifico en otras
dependencias de la ARCOTEL, o en instituciones publicas, fuera de su
domicilio habitual, que haya sido autorizado para cumplir una licencia de
servicios institucionales, debera registrar en el Sistema Biométrico, en
forma previa a su desplazamiento, el tiempo. a utilizar para cumplir con
esta obligacion; la Direccion de Talento Humano y los responsables de
las dependencias regionales verificaran dicho registro.

El receso para el almuerzo se concedera en dos turnos: de 12H30 a
13H15; y, de 13H15 a 14H00, con el propésito de que no se interrumpa la
atencion a los clientes internos y externos. Los turnos seran establecidos
y/o modificados por el jefe inmediato de cada unidad administrativa quien
remitird a la Direccion de Talento Humano, para el registro y control
respectivo. Los responsables de las dependenmas de la institucion,
velaran por su cumplimiento.

Se debera registrar en el reloj biométrico la salida y retorno del almuerzo,
observando el cumplimiento obligatorio del periodo otorgado para el
efecto. No sera valido el registro de salida y entrada a la misma hora.

La Direccién de Talento Humano, es el érgano administrativo responsable
del control de asistencia de los servidores de la Administracién Central, a
través del sistema biométrico establecido para el efecto, mediante el
procesamiento, analisis, comprobacion y reporte de informacioén sobre el
cumplimiento de la jornada ordinaria de trabajo. En las dependencias
regionales esta actividad estard a cargo del servidor responsable de la
gestion de talento humano.

Los Coordinadores Zonales son responsables de reportar por escrito, a la
Direcciéon de Talento Humano, las novedades suscitadas con el personal
a su cargo, cuando el caso lo amerite.

Siempre y cuando se cuente con la autorizacién del jefe inmediato y visto
bueno del Coordinador General Administrativo Financiero en la Matriz o
del Coordinador Zonal, en las dependencias regionales, los servidores
podran ingresar a laborar a las instalaciones de la ARCOTEL, los dias
feriados y de descanso obligatorio, registrando su asistencia en- el
Sistema Biométrico.

los atrasos.- La ARCOTEL considerara atraso cuando un servidor, luego
de transcurrido un (1) minuto de la hora ordinaria de ingreso, no se presente
n su lugar de trabajo, al efecto se observara lo siguiente:
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a) Los servidores que incurran en atrasos, calculados como lo establece este
Reglamento, podran recuperar el tiempo de atraso el mismo dia de
producido, siempre y cuando no superen los 5 minutos, luego de
concluida la jornada regular de trabajo; por tanto, no se considerara, por
ningun concepto, el tiempo de recuperacnon que no corresponda al dia
incurrido en el atraso.

b) Unicamente se reconocers la recuperacion del tiempo por atrasos hasta
30 minutos al mes. A partir de los minutos de atraso, que excedan a los
recuperados en un mes, se aplicara lo establecido en el “Régimen
Disciplinario” de este Reglamento.

c) En caso que un servidor no recupere los minutos de atrasos sefialados en
la letra a) de este articulo, se aplicara lo contemplado en el “Régimen
Disciplinario” de este Reglamento.

d) Las faltas o atrasos debidos a fuerza mayor o caso fortuito, se justificaran
en la Direccién de Talento Humano, la misma que analizara y comprobara
la veracidad de los justificativos presentados.

egistro Manual de Control de Asistencia.- En el evento de que el Sistema
iométrico de control de asistencia no funcione por desperfecto o se
ncuentre en reparacién o mantenimiento, los servidores responsables de la
estion de talento humano, garantizaran los registros manuales de asistencia.

Articulo 28.-

Q o W

CAPITULO V

DE LAS VACACIONES
Articulo 29.- Vacaciones.—~ Todos los servidores de la ARCOTEL, amparados por la
LOSEP tienen derecho a disfrutar de treinta (30) dias de vacaciones, (veinte y
dos (22) dias laborales y ocho (8) dias correspondientes a fines de semana) que
deberan ser utilizados de conformidad con el Plan Anual de Vacaciones
aprobado hasta diciembre de cada afo por la Direccién de Talento Humano,
en coordinacién con los Directores y el servidor, en concordancia con las
politicas emanadas por la Autoridad, garantizando la continuidad de los
servicios que presta la Institucién y el goce del derecho del servidor.

El derecho a hacer uso de vacaciones no podra ser compensado en dinero,
salvo en el caso de la cesacién de funciones, en que se liquidaran las
vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido o que debi6 percibir por
su ultima vacacién. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta
dias, sin excepcion.

Se entendera como vacaciones, si el tiempo solicitado por el servidor es
mayor a 15 dias calendario. El nUmero de dias inferior a éstos se considerara
como.permiso particular.

Articulo 30.- Programacion y Autorizacion.- Los responsables de los 6érganos
administrativos, de manera conjunta y coordinada con los servidores,
observando las necesidades y prioridades institucionales, determinaran el
calendario anual de vacaciones para el siguiente periodo; dicha programacion
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sera remitida a la Direcciéon de Talento Humano hasta el 30 de noviembre de
da afo, a fin de consolidar la informacién en el Plan Anual de Vacaciones y
proceder con la respectiva aprobacion.

ara la concesién de vacaciones, se considerara basicamente la fecha de
ingreso del servidor y las mismas deberan ser tomadas por lo menos en un
periodo de 15 dias ininterrumpidos dentro del ejercicio fiscal, en caso de tener
derecho a la fecha en que las haga uso. Los dias restantes pueden ser
tomados en otro periodo de vacaciones o ser utilizadas para permisos
particulares, segun conste en el Plan Anual de Vacaciones.

uspension o Diferimiento.- Las vacaciones se concederan en la fecha
prevista en el Plan Anual de Vacaciones; no obstante, Unicamente el jefe
inmediato, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comun
acuerdo con el servidor, podran suspenderlas o diferirlas dentro del periodo
correspondiente a los doce (12) meses siguientes en que tiene derecho a
vacaciones, debiendo dejarse constancia por escrito. La modificatoria del Plan
nual de Vacaciones, deberda ser comunicada a la Direccion de Talento
umano, previa autorizacion de los Coordinadores y/o Directores, segin
corresponda. En todo caso se considerard que los servidores, por tal
suspensién o diferimiento, no deberan resultar afectados por acumular las
vacaciones por mas de sesenta (60) dias.

nticipo de Vacaciones.- El anticipo de vacaciones se concedera, de
acuerdo a la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la
duracién del nombramiento o contrato, previa autorizacion del Jefe inmediato,
con base en la peticion formulada por el servidor.

xcepcionalmente y de manera motivada, la Maxima Autoridad o su Delegado
podra autorizar el anticipo de vacaciones, con un maximo de 10 dias, sin que
se haya generado el derecho a la parte proporcional siempre y cuando se
establezca el compromiso del servidor de devengar los dias concedidos; de
producirse la cesacién de funciones, la Direccidon de Talento Humano
procedera a descontar de la liquidacion de haberes los dias no laborados. En
el caso de que la liquidaciéon no cubriera dicho valor, debera depositar en la
cuenta bancaria de la ARCOTEL el saldo respectivo, de conformidad con lo
dispuesto en el segundo inciso del articulo 30 del Reglamento General a la
LOSEP.

Notificacién.- La Direccion de Talento Humano notificara, en octubre de cada
ano, a los Coordinadores, Directores y Jefes inmediatos, segun el caso, el
mero de dias de vacaciones pendientes de sus subalternos, y la fecha de
neracion del nuevo periodo de vacaciones, informaciéon que sera empleada
la elaboracién del calendario anual de vacaciones.

torizaciéon del cambio de fecha de las Vacaciones.- El cambio de fechas

el cronograma de vacaciones de los servidores de la ARCOTEL, serén
torizadas por el Director de Talento Humano, siempre y cuando se cuente
n el visto bueno del Jefe Inmediato y el consentimiento del servidor, para lo
al suscribirdn una comunicacién conjunta, en la que ademas se hara
nstar la fecha de su reprogramacién.

e
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Los cambios de fechas, se justificaran Unicamente por razones de servicio
debidamente fundamentadas, o en casos excepcionales que deberan ser
debidamente justificados.

Servidores en Comision de Servicios.- El servidor declarado en comisién
de servicios con o sin remuneracion en otra Institucion Puablica, podra hacer
uso de vacaciones con la aprobacion de la autoridad nominadora de la
institucion donde se encuentre prestando sus servicios. Al tiempo de
reintegrarse a la ARCOTEL, el servidor estara en la obligacién de presentar
un certificado emitido por la UATH de la entidad donde prest6 sus servicios en
el que incluya el detalle de las vacaciones gozadas.

Liquidacién de Vacaciones por Cesacion de Funciones.- Unicamente
quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus
vacaciones, tendrdn derecho a que se pague en dinero la liquidacion
correspondiente, en base a la U(ltima remuneracion mensual unificada
percibida, con una acumulacién maxima de hasta 60 dias.

Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses
de servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo
efectivamente laborado.

En el caso de que un ex servidor haya prestado sus servicios de manera
continua en dos o mas puestos de diverso grado ocupacional, la liquidacién
de vacaciones se realizara en proporcién a la remuneracion mensual
unificada y al tiempo transcurrido en cada uno de ellos.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS

Licencias con Remuneracion.- Los servidores de la ARCOTEL, en
observancia de la disposicién del articulo 27 de la LOSEP y articulos 33 al 39
de su Reglamento General, tendran derecho a licencia con remuneracion, en
los siguientes casos:

a) POR ENFERMEDAD.- debidamente comprobada que determine
imposibilidad fisica o psicolégica para la realizacién de labores inherentes
a sus funciones, hasta por tres (3) meses. Por enfermedad catastréfica o
accidente grave debidamente certificado, hasta por seis (6) meses. Una
vez reintegrado el servidor a sus funciones podra hacer uso de hasta dos
(2) horas diarias de permiso para efectos de su rehabilitacion, tiempo que
no se imputara a la licencia por enfermedad; para la consideracién del
tiempo de este permiso se estara a lo que prescriba el médico que
atiende el caso. Este permiso no serd acumulable.

De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica del servidor, y superado
el tiempo de licencia con remuneraciéon concedido por la ARCOTEL, se
concedera Licencia sin Remuneracion y se observaran las regulaciones
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), y de superar este
nuevo periodo, se acatara la legislacién general de seguridad social.
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La licencia por enfermedad se concedera siempre que se justifique dentro
del término de tres (3) dias de haberse producido el hecho, mediante el
certificado médico otorgado por el profesional que atendi6 el caso. La
Direccién de Talento Humano, a pedido de autoridad competente, podra
realizar la verificacién pertinente, de ser el caso. La concesién de esta
licencia se sustentara en el informe emitido por el responsable del
proceso de Seguridad y Salud Ocupacional. ‘

PERMISO PARA REHABILITACION.- Concluida la licencia con
remuneracion por enfermedad y una vez reintegrado al trabajo, el
servidor podra hacer uso de hasta 2 horas diarias de permiso para
rehabilitacién y hasta por tres meses.

Para el caso de rehabilitacién por enfermedad catastréfica o accidente
grave, debidamente certificados, se concederd este permiso de
conformidad con la prescripcion médica.

Para la concesion del permiso para rehabilitacion, el servidor debera
solicitar a la Direccién de Talento Humano, adjuntando el certificado
médico correspondiente, en el que se determine el diagnéstico, tipo de
rehabilitacién a recibir y el tiempo que requiere para hacer uso de la
misma.

Una vez analizada la solicitud, la Direccién de Talento Humano pondra a
consideracion del Director/a Ejecutivo/a o su Delegado el informe técnico
respectivo a fin de que emita la autorizacion respectiva de ser el caso.

Una vez que se cuente con esta autorizacion, el servidor debera registrar
en el Sistema Biométrico la hora de salida y entrada del permiso
concedido.

Concluido el tiempo para el cual se le concedi6 permiso por
rehabilitacién, el servidor debera presentar en la Direccion de Talento
Humano, el documento en el que conste el detalle de las terapias
recibidas, fecha y horario de las mismas, expedido por el centro o unidad
médica donde recibié la rehabilitacion.

Para el caso de los servidores con discapacidad este tipo de permisos se
concederan con sujecion a la Ley especial que los rige.

Este tiempo no se imputara a las licencias por enfermedad sefialadas en
los incisos anteriores, estos permisos no serdn acumulables y se hara
uso de ellos mientras dure la rehabilitacion.

POR MATERNIDAD.- Toda servidora publica tiene derecho a la licencia
con remuneracion por doce (12) semanas, por el nacimiento de su hija o
hijo, tiempo que podra extenderse por diez (10) dias adicionales en caso
de parto multiple, a cuyo efecto debera presentarse, en el término de tres
(3) dias, el certificado de nacido vivo conferido por autoridad competente
y el certificado médico otorgado por el profesional de la salud que atendié
el parto.
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La servidora podra hacer uso anticipado de su licencia por maternidad,
con dos (2) semanas anteriores al parto, las que seran imputables a las
doce (12) semanas establecidas en la ley, para cuyo efecto, debera
presentarse el certificado médico que establezca la fecha probable del
parto.

De producirse el fallecimiento del recién nacido dentro del periodo de
licencia por maternidad, la servidora continuara haciendo uso de esa
licencia por el periodo que le reste, a excepcion del tiempo de lactancia.

d) POR PATERNIDAD.- El servidor tiene derecho a licencia con
remuneracion, por el plazo de diez (10) dias contados a partir del dia del
nacimiento de su hija o hijo, cuando se trate de un parto normal. En caso
de partos mudltiples o por procedimiento de cesarea, tal licencia se
ampliara en cinco (5) dias mas.

En el evento de producirse el nacimiento de nifios prematuros o en
condiciones de cuidado especial, ‘la licencia por patemidad con
remuneracién se prolongara por ocho (8) dias; y, cuando hayan nacido
con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado
de discapacidad severa del 75% o mas, el padre podra acceder a la
licencia con remuneracién por veinte y cinco (25) dias, hecho que se
justificara con la presentaciéon de un certificado médico, otorgado por un
facultativo del IESS y a falta de éste, por otro profesional médico
debidamente avalado por los centros de salud publica.

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 de la
parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la
madre.

La Direcciéon de Talento Humano, una vez verificados los documentos
presentados, emitira la correspondiente accién de personal mediante la
cual se concederan esta licencia y sera registrada en el sistema de
control de asistencia. '

e) POR ADOPCION.- Los servidores que resuelvan y justifiquen haber
intervenido en un procedimiento de adopcién, tendran derecho a licencia
con remuneracion por quince (15) dias contados a partir de la fecha en
que el menor fue adoptado y les fuere legalmente entregado en adopcion;
la licencia asi concedida, sera justificada con la presentacion de la
documentacién que respalde la adopcién y entrega del menor adoptado.

f) PARA ATENDER A LOS HIJOS HOSPITALIZADOS O CON
PATOLOGIAS DEGENERATIVAS.- Los servidores, tendran derecho a
veinte y cinco (25) dias de licencia con remuneracion para atender a sus
hijos/hijas hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que
podra ser tomada de forma continua o alternada segun asi lo demande
las necesidades de atencion.

Esta licencia no sera restringida cuando se produzcan enfermedades de -
hija (s) e hijo (s) en tiempos secuenciales. La ausencia del servidor al
cumplimiento de sus obligaciones laborales, se justificara con la
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presentacién a la Direccién de Talento Humano del certificado médico
otorgado por el especialista tratante y el certificado de hospitalizacion, en
el término de tres (3) dias posteriores al suceso producido.

g) La concesién de este tipo de licencia se sustentara en el informe emitido
por el responsable de la Gestion de Salud y Seguridad Ocupacional; y,

h) POR MATRIMONIO O PARA LEGALIZAR LA UNION DE HECHO.- El
servidor que contraiga matrimonio o unién de hecho, tendra derecho a
una licencia con remuneracién de tres dias habiles continuos en total,
pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion.

Previo a la concesion de esta licencia, el servidor debera solicitar a través
del sistema biométrico de control de asistencia la autorizaciéon
correspondiente. :

Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el documento
habilitante ante la Direccién de Talento Humano, maximo 3 dias después
de su reintegro al puesto, para su legalizacién.

icencias con remuneracion por Calamidad Doméstica.- De conformidad
on la LOSEP y su Reglamento General se entiende como calamidad
omeéstica, al fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cényuge o
onviviente en unién de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta
| segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad de los servidores
Ublicos; al igual que en el caso de siniestros que afecten gravemente la
ropiedad o los bienes del servidor y delitos contra la integridad del servidor y
s integrantes del nucleo familiar. Para conceder este tipo de licencia se
bservara lo siguiente:

Articulo 38.-

00T 0O O O -

@]

a) Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, cényuge o conviviente
en unién de hecho legalmente reconocida del servidor, se reconocera tres
(3) dias.

b) En caso de fallecimiento de abuelos, nietos, suegros, yernos, nueras y
cufiados, se concedera dos (2) dias. En el evento de necesitar trasladarse
a otra provincia diferente a la del lugar habitual del trabajo del servidor, la
licencia sera de tres (3) dias en total; y, en caso de requerir tiempo
adicional, se lo contabilizarla con cargo a vacaciones.

ara los casos antes descritos, el tempo de la licencia se contabilizara desde
fecha del acaecimiento del hecho. Si el hecho ocurre posterior a las 17:00,

tiempo se contabilizaréd desde el dia siguiente a su acaecimiento; este
ermiso se justificara con la presentacién de la partida de defuncién dentro de
s tres (3) dias posteriores al reintegro del servidor a su puesto de trabajo.

T

o9 @ o

(@)

Enfermedad y Accidentes Graves: En caso de accidente grave que
provoque imposibilidad fisica o enfermedad grave de los hijos, conyuge o

. conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, ocho (8) dias; y, de
los padres y hermanos, hasta dos (2) dias.
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ara justificar los casos antes sefialados, el servidor deberad presentar el
ertificado médico correspondiente, dentro de los tres (3) dias posteriores al
reintegro a su puesto de trabajo.

Q

Q.

) Siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes del servidor: Por
los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes del servidor,
entendiéndose como tales: el robo de bienes y enseres del hogar,
incendio, catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del ntcleo
familiar del servidor, se concedera licencia con remuneracién hasta por
ocho (8) dias.

El servidor, para justificar tal licencia, presentard copia certificada de la
denuncia respectiva presentada ante la Fiscalia o informe del organismo
competente en caso de incendio o catastrofes naturales, dentro de los tres (3)
dias posteriores a su reincorporacién al puesto de trabajo. En el caso de que
no presentare los documentos sustentatorios, previo informe la Direccién de
Talento Humano, el tiempo utilizado se le descontara de sus vacaciones.

La documentacion podré ser presentada por el servidor, sus familiares o
terceros.

Articulo 39.- Del Registro en el Sistema de Control de Asistencia.- El tiempo concedido
en virtud del otorgamiento de estas licencias, debera estar registrado en el
sistema de control de asistencia y legalizado por el responsable de este
proceso en la Direccién de Talento Humano.

Articulo 40.- Licencias sin Remuneraciéon.- De conformidad con la disposicion del

articulo 28 de'la LOSEP vy articulos 40 al 44 de su Reglamento General, los

servidores tendran derecho a licencia sin remuneracion, para los siguientes
casos:

a) PARA ASUNTOS PARTICULARES.- Se podra conceder licencia sin
remuneracién hasta por quince (15) dias calendario durante cada afio de
servicio en la misma institucién.

El servidor interesado en la licencia sin remuneracién para asuntos
particulares, debera presentar la solicitud pertinente, al titular del érgano
administrativo al que pertenece, justificando las circunstancias que exijan
la necesidad de tal licencia; dicho titular podra autorizar la misma, siempre
y cuando bajo su absoluta responsabilidad se justifique que la ausencia del
servidor no afectara el normal desarrollo de las actividades de la unidad a
la que pertenece el servidor, para lo cual se requerira del informe favorable
de la Direccion de Talento Humano. Tal autorizacién se llevara a
conocimiento del/de la Director/a Ejecutivo/a para su aprobacién, con por
lo menos tres (3) dias de anticipacion al inicio de la licencia.

Se podra conceder licencia sin remuneracién de hasta sesenta (60) dias,
durante cada afo de servicio, previa autorizacion del/de la Director/a
. Ejecutivo/a, para cuyo efecto se tomard en consideracion la fecha de
ingreso del servidor a la ARCOTEL.

Las licencias antes descritas bajo ninguna circunstancia seran
acumulables de un periodo a otro.
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b) PARA EFECTUAR ESTUDIOS REGULARES DE POSGRADO.- Los
servidores que posean nombramiento permanente y que tengan dos (2) o
mas afos de servicio en la institucion, podran solicitar licencia sin
remuneraciébn para efectuar estudios regulares de posgrado en
instituciones de educaciéon superior legalmente reconocidas por la
SENESCYT, dentro o fuera del pais, hasta por un periodo de dos (2) afios,
siempre que la formacién a recibir, responda a las necesidades e intereses
institucionales y previa autorizaciéon del/de la Director/a Ejecutivo/a o su
delegado, fundamentada en el informe de la Direccién de Talento Humano,
de conformidad a lo previsto en el articulo 41 del Reglamento General a la
LOSEP.

Los servidores beneficiarios de éste tipo de licencia o en caso de que la
institucién haya financiado parte o la totalidad de los estudios, generara la
obligacién de transmitir y poner en practica los nuevos conocimientos
adquiridos por un lapso igual al triple del tlempo utilizado para la formacién
o capacitacion recibida.

Una vez terminado el periodo de la referida licencia y en el evento de que
el servidor, no se reintegrare inmediatamente a la Institucion o se produjere
la cesacién de sus funciones por una de las causales previstas en las
letras a), d), ) e i) del articulo 47 de la LOSEP y no pueda cumplir con Ia
obligacion establecida en el inciso que antecede, o haya reprobado o
abandonado sin justificacion alguna sus estudios, se aplicara el régimen
disciplinario establecido en la LOSEP, su Reglamento General y el
presente instrumento técnico; y, de ser el caso, debera devolver a la
institucion en un plazo no mayor a los noventa (90) dias, el valor total o la
parte proporcional de lo invertido en su formacion o capacitacion; pudiendo
dichos valores ser cobrados a través de la jurisdiccién coactiva ya sea por
parte de la propia institucién o de la Contraloria General del Estado.

c) PARA CUMPLIR CON EL SERVICIO MILITAR.- El servidor que se
incorpore al servicio militar tendra derecho a que se le conceda licencia sin
remuneracion, por el tiempo que dure tal servicio, previa presentacion del
respectivo certificado que acredite dicha incorporacion.

Una vez concluido el servicio militar, el servidor se reintegrara a sus
funciones en el plazo de ocho (8) dias, debiendo para el efecto, entregar
en la Direccion de Talento Humano el correspondiente certificado; de no
producirse el reintegro del servidor, sin causa o justificacion vélida, se
considerara abandono de trabajo y se aplicara el régimen disciplinario
pertinente.

En el evento de que el servidor por cualquier causa no cumpliere en su
totalidad el tiempo del servicio militar, tiene la obligacién de reintegrarse a
la Institucién dentro del mismo plazo sefialado en el parrafo que antecede.

d) PARA ACTUAR EN REEMPLAZO TEMPORAL U OCASIONAL DE UN
DIGNATARIO ELECTO POR VOTACION POPULAR.- El servidor
amparado en la carrera administrativa, podra hacer uso de licencia sin
remuneracion, para actuar en reemplazo temporal u ocasional de un
dignatario electo por votacioén popular, siempre que se acredite la calidad
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de alterno del dignatario reemplazado. El servidor debera solicitar este tipo
de licencia al/a la Director/a Ejecutivo/a o su delegado, adjuntando el acta
‘de posesién ante el organismo correspondiente. La Direccién de Talento
Humano, con base a la solicitud y documentacién presentada, elaborara el
informe técnico correspondiente. Concluido el reemplazo termina la
licencia, debiendo el servidor reintegrarse a su puesto de trabajo en forma
inmediata.

'PARA PARTICIPAR COMO CANDIDATO DE ELECCION POPULAR.- Se
concedera licencia sin remuneracion al servidor amparado en la carrera
administrativa que se proponga participar como candidato de eleccién
popular, por el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de
inscripcion de la candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones.

De haberse producido la eleccion del servidor, se extendera la licencia por
todo el tiempo que permanezca en el ejercicio del puesto de eleccion
popular; en caso de no ser electo, el servidor tiene la obhgacnon de
reintegrarse inmediatamente a su puesto de trabajo.

Previa concesién de la licencia referida en esta letra, el servidor en el
termino de tres (3) dias, presentara a la Direccién de Talento Humano la
certificacién que acredite su participacion como candidato; igualmente, si
resultare electo, el nombramiento expedido por la autoridad electoral
pertinente.

En el caso de que el/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado conceda
licencia sin remuneracién, el servidor previo a hacer uso de la misma
debera presentar los documentos justificativos con por lo menos quince
(15) dias de antelacién, informacion que servird de base para la
elaboracion de los informes técnicos correspondientes, por parte de la
Direccion de Talento Humano y adicionalmente entregar a su jefe
inmediato el informe de labores del puesto que estaba a su cargo, los
activos fijos que se encuentren bajo su responsabilidad, credencial y
demas bienes de la entidad, para lo cual se levantara una acta de entrega
— recepcidn suscrita por el servidor y el responsable del proceso de activos
fijos.

f) LICENCIA O PERMISO SIN REMUNERACION PARA EL CUIDADO DE
LOS HIJOS.- El servidor, concluida la licencia o permiso por paternidad o
maternidad, tendra derecho a una licencia opcional y voluntaria sin
remuneracion, hasta por nueve (9) meses adicionales, para atender al
cuidado de los hijos, dentro de los primeros doce meses de vida del nifio o
nifa. Esta licencia aplicard también para el caso de padres o madres
adoptivos. El periodo en que los servidores hagan uso de la licencia o
permiso, conforme a lo establecido en el presente articulo, sera
computable a efectos de antigliedad.

Terminado el periodo de licencia o permiso de paternidad o matemidad
respectivamente, el servidor podra solicitar dentro de los 3 dias posteriores
a la terminaciéon de la licencia o permiso de paternidad o maternidad los
fondos de cesantia que tuviere acumulados, los mismos que seran
entregados el dia sesenta y uno (61) contados a partir de la presentacion
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de la solicitud; y para tal efecto estos valores no se consideraran para otras
prestaciones de la seguridad social.

CAPITULO VII
- DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Articulo 41.- Comisiones de Servicios con Remuneracién.- De conformidad con lo
previsto en los articulos 30 de la LOSEP y 45 al 50 de su Reglamento
General, los servidores de la ARCOTEL podran ser declarados en comision
de servicios con remuneracién hasta por el lapso de dos (2) afios:

Para prestar servicios en otra entidad del Estado; o,

Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias,
pasantias y visitas de observacién en el exterior o en el pais, que
beneficien a la Administracién Publica.

T o

Articulo 42.- Consideraciones para la concesién de las Comisiones de Servicios con
Remuneracioén.- Para la concesion de las comisiones de servicios con
emuneracion, se observara lo siguiente:

-

a) El/lLa Director/a Ejecutivo/a o su delegado, podra conceder al servidor
amparado en la carrera administrativa, que no se encuentre en periodo de
prueba, comisidon de servicios con remuneracidén para que preste sus
servicios en otra entidad del Estado, dentro o fuera del pais, previo informe
favorable de la Direccion de Talento Humano, en el que se determine que
su ausencia no afectara el normal desenvolvimiento del érgano
administrativo al que pertenece y siempre que se cumpla con lo siguiente:

e Que el servidor acredite un tiempo de servicios de al menos un (1) afio
en la Institucion;

e Que exista solicitud motivada de la autoridad nominadora o su
delegado, de la Institucion requirente;

e Que se cuente con aceptacion escrita del servidor para cumplir la
comisién de servicios; ’ ;

e Que exista criterio escrito por parte del jefe de la unidad a la que
pertenece el servidor en el que se manifieste que su ausencia no
afectard el normal desarrollo de las actividades realizadas en esa
dependencia; v,

e Que se cuente con autorizacion otorgada por la Secretaria Nacional de
la Administracién Publica, para el evento de prestar servicios en
dependencias o instituciones del Estado en el exterior.

El tiempo de la comisién de servicios se contabilizara sin perjuicio de que
el servidor permanezca en una o varias instituciones.

De producirse diferencias en las remuneraciones de las entidades
requirente y concedente de la comision de servicios, el servidor tendra
derecho a percibir la remuneracién mayor o la diferencia a la que hubiere
lugar, entre lo que percibe en la ARCOTEL y lo presupuestado para el
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puesto en el que prestara sus servicios. La diferencia de la remuneracion
sera pagada por la institucién que requiere al servidor.

Los servidores en comision de servicios, conservaran todos los derechos
adquiridos en esta institucion. Al término de la comisién de servicios, los
servidores tendran derecho a que se les reintegre a su puesto de origen.

(o]}

) Los servidores amparados en la carrera administrativa, que laboren en la
institucion al menos un (1) afio, tendran derecho a ser declarados en
comisidn de servicios con remuneracion, para efectuar estudios regulares
de posgrado, observando para el efecto el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la letra b) del Art. 40 del presente Reglamento; en tanto
que, la comisibn de servicios con remuneracidon para reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observacién, comprendiendo las
establecidas en virtud de convenios internacionales y similares, en el pais
o en el exterior, que beneficien a la Administracién Publica, seran
otorgadas con sustento en los documentos habilitantes que respalden su
concesion. o

Comisiones de Servicios sin Remuneraciéon.- De conformidad con lo
revisto en los articulos 31 de la LOSEP y 51 de su Reglamento General, los
ervidores de la ARCOTEL podran ser declarados en comision de servicios
n remuneracion, bajo las siguientes consideraciones:

w »n o

I/lLa Director/a Ejecutivo/a o su Delegado, podra conceder al servidor
mparado en la carrera administrativa, que no se encuentre en periodo de
rueba, comision de servicios sin remuneracion para prestar servicios en otra
ntidad del Estado hasta por seis (6) afos, previo informe favorable de la
ireccién de Talento Humano, en el que se determine que el servidor cumple
on los requisitos del puesto a ocupar en la institucion solicitante y que su
usencia no afectara al interés institucional, siempre que:

O OO0 T O M

e El servidor acredite un tiempo de servicios de al menos un (1) afio en la
Institucion;

e Exista solicitud motivada de la autoridad nominadora o su delegado, de
la Institucién requirente;

e Se cuente con aceptacion escrita del servidor a ser declarado en
comision de servicios; vy,

e Exista criterio escrito por parte del jefe de la unidad a la que pertenece
el servidor, en el que manifieste que su ausencia no afectara el normal
desenvolvimiento de las actividades realizadas en la unidad
administrativa.

No podran ingresar en comisiéon de servicios a la ARCOTEL, aquellos
servidores publicos que presten sus servicios en las entidades publicas
sujetas a la regulacién y control de la Agencia de. Regulacién y Control de las
Telecomunicaciones.

El tiempo de la comisién de servicios se contabilizara sin perjuicio de que el
servidor permanezca en una o varias instituciones.

Terminacién de las comisiones y obligacion de reintegro.- Concluido el
lapso concedido para la comisién de servicios con o sin remuneracion, o
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uando la institucion requirente lo considere pertinente, el servidor
omisionado debera reintegrarse inmediatamente a la ARCOTEL, a su puesto
e origen. En caso de no hacerlo, el servidor incurrird en responsabilidad
dministrativa y sera sancionado disciplinariamente, conforme lo dispuesto en
régimen disciplinario de este Reglamento.

OO 000

Disposiciones Generales a la Comisién de Servicios.-

a) En caso de que el servidor que se encuentre en comision de servicios con
o sin remuneraciéon en otra institucién del Estado, haya cometido alguna
falta disciplinaria grave, que sea objeto de la aplicacién del régimen
disciplinario mediante la sustanciacién de un sumario administrativo,
debera previamente la institucion donde se encuentra realizando la
comisidn de servicios, solicitara de manera motivada a la institucidon de
origen el inicio y tramite del respectivo sumario administrativo.

En los demas casos, el régimen disciplinario lo ejercera la mstltumon en la
cual se encuentra prestando sus SeI'VICIOS

b) No se efectuaran estudios de supresién de puestos de los servidores que
se encuentren en comisiéon de servicios con o sin remuneracién mientras
se encuentren cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados.

c) En el caso de que la ARCOTEL iniciare un proceso de restructuracion,
reorganizacion, desconcentracion o descentralizacion interna que afectare
al puesto que ocupe el servidor comisionado, la maxima autoridad de la
institucion, a través de la Direccion de Talento Humano, notificara en forma
previa e inmediata a las autoridades nominadoras de las instituciones
requirentes para que procedan con la terminacion de la comisién de
servicios.

d) Si el Jefe del 6rgano administrativo al que pertenece el servidor, emite por
escrito su inconformidad para la concesién de comisién de servicios con o
sin remuneracién, en razén de que su ausencia afectaria el normal
desenvolvimiento de las actividades, la Direccién de Talento Humano,
considerara esta informacién como insumo relevante para la elaboracion
del Informe Técnico correspondiente.

e) La evaluacion del desempefo del servidor comisionado sera ejecutada por
el jefe inmediato y aprobada por la maxima autoridad o su delegado en la
cual presta sus servicios, la que informarda de los resultados a la
ARCOTEL. '

f) El servidor comisionado estd en la obligaciéon de observar la normativa
interna y demas disposiciones de la institucion en la cual se encuentra
prestando sus servicios.

El servidor que se encuentra en comisiébn de servicios con o sin
remuneracion, decide presentar su renuncia, debera previamente solicitar su
reincorporacion a la ARCOTEL y a su reintegro canalizar la misma ante el/la
Director/a Ejecutivo/a.
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stas consideraciones se aplicaran también en caso de renuncias de los
ervidores que se encuentran en licencia con o sin remuneracion.

[2)

CAPITULO VIl

DE LOS PERMISOS

Articulo 46.- Clases de Permisos.- Permiso es la autorizacién que otorga el/la Director/a
Ejecutivo/a o jefe inmediato al servidor, para ausentarse legalmente del lugar
habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 y 34
de la LOSEP y 58 al 67 de su Reglamento General, en los siguientes casos:

a) Para estudios regulares;

b) Para atencién médica;

c) Para cuidado del recién nacido;

d) Para representacion de una Asociacién Laboral

e) Para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastréficas; '

f) Para matriculacion de los hijos en planteles de educacion béasica y
bachillerato;

g) Para asuntos oficiales; y,

h) Por permisos imputables a vacaciones.

Articulo 47.- Procedimientos para el ejercicio de los Permisos.- Para hacer uso de los
permisos descritos en el articulo que antecede, los servidores, observaran lo
siguiente:

a) Se concedera permiso para estudios regulares, de hasta dos horas diarias, a

los servidores de carrera, nombramiento provisional o con contrato de
servicios ocasionales, siempre que presenten, previo al inicio de cada
periodo lectivo, una solicitud escrita con el visto bueno del Jefe Inmediato del
respectivo 6rgano administrativo, adjuntando copia de la matricula,
certificacién de asistencia y horario de clases, conferido por el centro
educativo en el que realizara los estudios. Para la concesiéon de un nuevo
permiso, el estudiante presentara el certificado de aprobacion del semestre o
nivel para el cual se le otorgd el permiso correspondiente; en caso de que no
se sustente debidamente la peticidn, se suspendera dicho permiso.

En el caso de que se contemple un régimen presencial y no presencial de
estudios, se podra acumular en la misma semana el tiempo de dos (2) horas
diarias, las mismas que podran utilizar cuando lo requieran los estudios
presenciales.

En el periodo de vacaciones previsto en el respectivo centro de educacion,
el servidor tiene la obligaciéon de asistir a laborar, observando el horario
que rige en la Institucién, registrando su asistencia en el sistema
biométrico. En caso de incumplimiento a esta disposiciéon se aplicara el
régimen disciplinario correspondiente.

Para el caso de los servidores de carrera, los permisos se extenderan por el
numero de afios que se requiera para cubrir el plan de estudios de cada
profesion.
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Quienes laboren bajo la modalidad contrato de servicio ocasional, podran
hacer uso de este permiso por el tiempo maximo que determinan los articulos
58 de la LOSEP y 143 de su Reglamento General y con base en las
necesidades institucionales, siempre que el servidor recupere el tiempo
solicitado sin derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias, con
el fin de no interrumpir el cumplimiento de la totalidad de la jornada de
trabajo. De igual manera se procedera con los servidores que laboren con
nombramiento provisional.

El permiso de estudios regira a partir de la aprobacion del/de la Director/a
Ejecutivo/a, con la que se expedira la Accion de Personal correspondiente.

b) Se podra conceder permiso de atencion médica de hasta dos horas en un
mismo dia, al servidor que haya programado su cita con al menos 24 horas
de anticipacién, siempre que el permiso se encuentre legalizado por el jefe
inmediato en el sistema biométrico.

El permiso se justificard a través de la presentacion del certificado médico
respectivo en el término de tres (3) dias contados a partir de la concesion del
mismo.

En caso de emergencia, la ausencia sera justificada con el certificado médico
otorgado por el profesional de la salud que atendi6 la misma.

c) Se concedera permiso para el cuidado del recién nacido a las servidoras,
por dos horas diarias durante doce (12) meses efectivos contados a partir de
la terminacion de la licencia por maternidad, tiempo que puede ser
fraccionado conforme a su requerimiento, garantizando el adecuado
cuidado del nifio. En el caso de que la servidora labore seis horas en
horario continuo, podra disponer del tiempo asignado para el servicio de
alimentacion, adicionandolo a las dos horas antes mencionadas.

A efecto de que se pueda legalizar dicho acto administrativo mediante la
correspondiente accién de personal, la servidora debera entregar a la
Direccién de Talento Humano, previo a la terminacién de su licencia por
maternidad, su peticién escrita en la que sefiale el horario en que hara uso
de este permiso.

En caso de fallecimiento de la madre del nifio en el periodo posterior a la
licencia por maternidad, el padre hara uso del tiempo total o de la parte que
reste de este permiso.

d) La autoridad nominadora debera conceder permiso con remuneracién, a
los directivos de asociaciones de servidores legalmente constituidas, de
conformidad al plan de trabajo que debera ser presentado obligatoriamente
y en forma previa al/a la Director/a Ejecutivo/a o su Delegado. Este
permiso no podra superar las diez (10) horas mensuales y no sera
acumulable.

e) Previo informe de la Direccion de Talento Humano, el Director/a
Ejecutivo/a concedera a los servidores, permiso de dos (2) horas diarias
para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastréficas, que se encuentren dentro del cuarto grado de
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consanguinidad y segundo de afinidad y que se hallen bajo su proteccién,
para lo cual se debera presentar el certificado médico debidamente
avalado por un facultativo del IESS y a falta de éste, por un facultativo de
los centros de salud publica, en el que se indique el tipo de enfermedad y
el tiempo del tratamiento médico. Adicionalmente se requerira la
presentacion del certificado emitido por el CONADIS, de ser el caso.

f)| Los servidores, previa autorizacion del jefe inmediato, tendran derecho a
permiso para matricular a sus hijos en planteles de educacion basica y
bachillerato y otros establecimientos de educacion del mismo nivel, hasta
dos horas diarias por cada hijo, siempre que estos sean solicitados con un
dia de anticipacion al hecho.

g) Se concedera permiso para asuntos oficiales a los servidores,
exclusivamente para realizar tareas o gestiones inherentes a la Institucion,
en la misma ciudad y dentro del horario de trabajo, para cuyo efecto debera
contar con la autorizacion automatizada en el sistema biométrico, que
debera ser generado con antelacién a la concesion del permiso. Para el
caso de las dependencias regionales, ante el responsable de la gestion de
Talento Humano, debidamente legalizado por el Jefe Inmediato.

El servidor que haga uso de este permiso, tendra la responsabilidad de
registrar su salida e ingreso en el Sistema biométrico para el respectivo
control y la obligatoriedad de informar a su retorno, el trabajo realizado a su
inmediato superior.

h)| Para el caso de los permisos particulares por horas, fracciones de horas o
dias (hasta 14 dias) se imputaran los mismos a la parte proporcional de sus
vacaciones, debiendo el servidor solicitarlo con por lo menos 24 horas de
anticipacion a través del sistema biométrico.

El servidor, tendra la obligacién de registrar su salida y entrada, cuando
corresponda.

Para los servidores cuya relacién de prestacion de servicios sea bajo la
modalidad de contratos de servicios ocasionales, se podrd conceder
permisos en la parte proporcional de su tiempo de servicio, hasta por un
tiempo que no supere el tiempo proporcional de vacaciones a la cual el
servidor hubiere tenido derecho de acuerdo a la duracién del contrato de
servicios ocasionales.

Los permisos concedidos en dias, horas o fracciones de hora, se
imputardn a vacaciones y seran registrados y contabilizados por la
Direccién de Talento Humano en la Administracion Central y por el
responsable de gestion de Talento Humano en las dependencias
regionales.

En caso de que el servidor se ausente de su lugar de trabajo sin ninguna
de las justificaciones expuestas en parrafos anteriores se aplicara el
regimen disciplinario correspondiente.

CAPITULO IX

Lo
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TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS ADMINISTRATIVOS E
INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS

Articulo 48.- Traslado Administrativo.- De conformidad con el plan institucional de talento

hpmano, previo informe motivado de la Direccién de Talento Humano, el/la

Director/a Ejecutivo/a podra autorizar el movimiento administrativo de un
sFrvidor de un puesto a otro vacante, de igual clase y categoria o de distinta
clase, pero de igual remuneracién dentro de la ARCOTEL, siempre que no
irhplique cambio de domicilio; y, que el servidor cumpla con los requisitos del
puesto a ser ocupado y que el traslado no implique menoscabo de sus
d‘ rechos.

n caso de traslado a un lugar distinto del domicilio habitual, se requerira en
forma previa la aceptacion por escrito del servidor.

Articulo 49.- T‘raspasos a otras Unidades o Instituciones.- El Director/a Ejecutivo/a
podra disponer el traspaso de un puesto con su respectiva partida
presupuestaria, a otra unidad administrativa, dentro de la misma institucion o
alotra institucién del Estado, previo informe técnico de la Direccién de Talento
Humano y con la respectiva reforma al Distributivo de Remuneraciones
Mlensuales Unificadas Institucional.

ara ello se procedera conforme a lo establecido en los articulos 37 de la
LOSEP y 69, 70 de su Reglamento General. Adicionalmente se requerira la
aceptacion por escrito del servidor a traspasar y el de su Jefe inmediato.

A‘d‘emés de los criterios establecidos en el articulo 69 del Reglamento General
a{ la LOSEP, se consideraran para el traspaso administrativo, los siguientes:
\

a\) Promover una estructura interna adecuada que garantice el cumplimiento
' de los objetivos de la dependencia, previo informe técnico de la Direccidn
| de Talento Humano, el cual debe estar sustentado en necesidades

institucionales y siempre y cuando dicho traspaso no afecte el normal
cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades del o6rgano
administrativo al que pertenece la partida a ser traspasada;

b)) Peticion escrita y debidamente motivada por el servidor, para lo cual debe

contar con la autorizacién del jefe inmediato donde labora el servidor
. solicitante del traspaso; se observara que dicho movimiento no afecte el

' normal cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades del 6rgano

| administrativo; y, ‘

C) Peticion escrita y debidamente motivada del Jefe del servidor, para lo cual
' debe contar con la autorizacién del/de la Director/a Ejecutivo/a o su
| Delegado.

\
Articulo 50.- d‘ambio Administrativo.- El/La Director/a Ejecutivo/a o su delegado podra
autorizar, previo informe favorable de la Direcciéon de Talento Humano, el
ovimiento administrativo del servidor de un 6rgano administrativo a otro
distinto al de su nombramiento, por un periodo maximo de diez (10) meses en
un afno calendario, sin que implique la modificacion de su partida
~ presupuestaria en el distributivo de remuneraciones y siempre que se realice
pﬁr necesidades institucionales. Concluido el tiempo autorizado, el servidor
d

bera reintegrarse obligatoriamente a su puesto de origen.

: v AT 29/48
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En el caso de que el cambio administrativo se efectle por un periodo menor a
diez (10) meses dentro de un afio calendario en un érgano administrativo, se

podré efectuar por requerimiento institucional, un nuevo cambio a favor del
sbrvrdor al mismo 6rgano administrativo o a otro diferente dentro de la
ARCOTEL por el periodo restante del afio calendario y que no sobrepase los
d‘lez (10) meses.

Qon excepcion, por necesidad institucional debidamente motivada, se podra

extender el periodo de cambio administrativo por un tiempo superior a los 10
eses, de conformidad con lo establecido en la Disposicién General Vigésima
egunda de la LOSEP.

Intercambio Voluntario de Puestos entre Instituciones.- Las autoridades
nominadoras, previo informe favorable de las respectivas Unidades de
\dministracion del Talento Humano, podran autorizar el intercambio
voluntario de puestos de los servidores de carrera, por motivos de
‘nfermedad cambio de estado civil y seguridad familiar o personal, siempre y
cuando se trate de puestos ubicados en los mismos niveles profesionales,
abmlnlstratlvos o técnicos de las instituciones. Estos intercambios se podran
efectuar conforme a las condiciones y procedimiento establecidos en los
aL'ticqus 74,75y 76 del Reglamento General a la LOSEP.

luntario de puestos a un lugar distinto del domicilio civil del servidor, se

bE:eptacién Previa.- Los traspasos, cambios administrativos o intercambio
efectuaran unicamente con aceptacién por escrito del servidor.

CAPITULO X

|

|

|

REGIMEN DISCIPLINARIO

Seccion 1

esponsabilidad Administrativa Disciplinaria.- En ejercicio de la potestad
administrativa y sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles
o|indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir, el servidor que
incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en la
LOSEP y su Reglamento General; la Ley Organica de Telecomunicaciones y
su Reglamento General; el Cédigo de Etica institucional, este Reglamento y

as disposiciones y normas conexas que regulen sus actuaciones en el
ejercicio de sus funciones sera sancionado disciplinariamente.

\

\
Las sanciones se aplicaran conforme a las garantias basicas del derecho a la
d fensa y el debido proceso previstas en la Constitucion.

s sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de la falta.

altas Disciplinarias.- Toda accién u omisién de los servidores que
contravengan las disposiciones y el ordenamiento juridico, serd sancionada
por ellla Director/a Ejecutivo/a o su delegado y formalizada por la Direccién
E Talento Humano, a peticién motivada del jefe inmediato del servidor en la
qre sefale las faltas presuntamente-cometidas.
|
\
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ualquier sancién administrativa que sea impuesta al servidor, sera
corporada a su expediente personal.

as faltas disciplinarias son:

Faltas Leves.- Son acciones u omisiones ocasionadas por error, descuido
o desconocimiento leve, sin intencion de causar dafio, y que no alteran o
perjudican de manera significativa el normal desarrollo o desenvolvimiento
de la Institucién.

Las faltas leves dardn lugar a la imposicion de sanciones de
amonestacion verbal, amonestacién escrita y sancién pecuniaria
administrativa o multa.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves se la considerara como
una falta grave.
Faltas Graves.- Son acciones u omisiones que contrarian de manera grave
el ordenamiento juridico o que alteran gravemente el orden institucional.

El cometimiento de estas faltas dara lugar a la imposicion de sanciones de
suspensién temporal sin goce de remuneracion o destitucion, previa
instauracion del correspondiente sumario administrativo.

Tipos de Sanciones.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad
on las siguientes:

Amonestacion Verbal;

Amonestacion Escrita;

Sancion Pecuniaria Administrativa o multa;
Suspensién temporal sin goce de remuneracion; y,
Destitucion.

ausales de Amonestacion Verbal.- Las amonestaciones verbales se

pondran al servidor cuando desacate sus deberes, obligaciones,
rohibiciones y/o las disposiciones de las autoridades institucionales.

on causales y podran sancionarse con amonestacion verbal, las siguientes
onductas:

Ausentarse de la Institucidon sin autorizacién, conforme a lo establecido en
este Reglamento;

Acumular tres atrasos en un mismo mes;

Usar el uniforme incompleto, sin la justificacion del caso;

No portar la credencial institucional dentro de la jornada ordinaria de
trabajo en las instalaciones de la ARCOTEL, o fuera de ella cuando se
encuentre cumpliendo actividades oficiales;

No registrar tres veces al mes, sin justificaciéon alguna, las marcaciones
tanto a la entrada como a la salida de la jornada laboral, asi como para
hacer uso del horario en el almuerzo;

No cumplir con jornadas suplementarias y extraordinarias de trabajo, en
caso de necesidad institucional;
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g) Ausentarse por asuntos institucionales, enfermedad, calamidad doméstica
o particular; sin generar el permiso respectivo en el Sistema Biométrico y
sin la autorizacién del jefe inmediato;

h) No guardar la consideracién y cortesia debidas a sus superiores,
comparieros, subalternos o publico en general;

i), Desarrollar actividades ajenas a su puesto de trabajo ya sean de indole
particular, profesional o comercial, extrafias al desempefioc de sus
funciones, durante la jornada laboral u horas suplementarias o
extraordinarias;

j)| Fumar o mantener encendidos residuos de tabaco en éareas de la
Institucioén en las que no sea permitido hacerlo;

k) Atender indebidamente a los clientes / usuarios internos y externos;

1)] Hacer uso indebido de materiales, suministros, equipos y Utiles de oficina
y descuidar la conservacion de los bienes asignados para su utilizacién;
m) Uso indebido de los medios de comunicacién institucionales;

n) Causar demora en el recorrido de los vehiculos de transporte institucional,
o cambios de su ruta, sin la correspondiente autorizacion; y,

o) Quebrantar las prohibiciones sefialadas en el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud Ocupacional, siempre que de las mismas no se
generen consecuencias graves.

Articulo 57.- Causales de Amonestacion Escrita.- Se sancionard con amonestacion
escrita a los servidores de la ARCOTEL que incurrieren en las causales que se
describen a continuacion:

a) Cuando en el periodo de un (1) afio calendario hayan sido objeto de dos
(2) amonestaciones verbales;

b) Reincidir en el incumplimiento o inobservancia de los deberes, obligaciones
y prohibiciones establecidos en los articulos 21, 23 y 24, respectivamente,
del presente Reglamento, siempre que de las mismas no se generen
consecuencias graves;

c) Asumir un comportamiento contrario a las normas de conducta
‘establecidas, en menoscabo del prestigio de la Institucion; y,

d) No contribuir a la capacitacion y adiestramiento de servidores en
actividades auspiciadas por el Estado, respecto de las cuales tiene
experiencia y conocimiento.

Articulo 58.- Causales de Sancion Pecuniaria Administrativa o multa.- Sin perjuicio de

que las faltas leves segln su valoraciéon sean sancionadas directamente con
sancién pecuniaria administrativa o multa, el servidor que reincida en el
cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion escrita por dos
ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondra la sancién pecuniaria
administrativa, la que no excedera del diez por ciento (10%) de la
rqmuneracién mensual unificada del servidor.
E‘ incumplimiento o inobservancia de los deberes, obligaciones y prohibiciones
establecidos en los articulos 21, 23 y 24 respectivamente, del presente
Reglamento, siempre que los mismos generen consecuencias graves, seran
causal para la imposicién de sancién pecuniaria administrativa o multa.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién
~ pecuniaria administrativa o multa dentro del periodo de un afio calendario, e
sera considera falta grave y constituirdn causal para sancién de suspension .
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temporal sin goce de remuneracién o destitucion, previa la instauracion del
spmario administrativo correspondiente.

Articulo 59.- Causales de Suspension Temporal sin goce de remuneracion.- La
suspension temporal sin goce de remuneracion, no podra exceder de treinta
dias y sera impuesta previo la tramitacién del sumario administrativo por la
autoridad nominadora o su delegado, al servidor que incurra en las

prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP e incumpliere los

deberes sefalados en el articulo 22 de la ley ibidem; por incumplimiento de
los deberes y prohibiciones previstos en este Reglamento, asi como
quebrantar las prohibiciones previstas en el Reglamento Intero de Seguridad

y|Salud Ocupacional, siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o

prohibiciones no sea causal de destitucion.

%dentro del periodo continuo de un afio, el servidor, ha merecido sancién de
suspension temporal sin goce de remuneraciéon e incurriere en otra falta
sksceptible de la misma sancién, serd destituido, previo el inicio
correspondiente sumario administrativo. e

La sancion de suspensién temporal sin goce de remuneracion, tendrd los
e:rfectos determinados en el articulo 88 del Reglamento General a la LOSEP.

Articulo 60.- Qestitucién.- La destitucion constituye la maxima sancion disciplinaria y sera
impuesta por el/la Director/a Ejecutivo/a de la ARCOTEL o su delegado,
previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo, en el
caso de que el servidor incurriere en alguna de las causales sefaladas en el
ar‘ticulo 48 de la LOSEP y articulo 89 de su Reglamento General.

Articulo 61.- l#egistro de las Sanciones.- Todas las sanciones administrativas que se
impongan a las o los servidores seran registradas e incorporadas a su
eb(pediente personal. Si la o el servidor en el ejercicio de sus funciones
cometiere dos o mas faltas simultaneas, se aplicara la sancién que

cErresponda a la mas grave. '

Seccion 2

COMPETENC|A Y PROCEDIMIENTO DE APLICACION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 62.- Competencia para Imponer Sanciones.- La competencia para imponer las
sanciones establecidas en el presente régimen disciplinario corresponde al/a la
Diq‘ector/a Ejecutivo/a de la ARCOTEL o su delegado.

|

Articulo 63.- Periodo para Imponer Sanciones.- En el término de noventa dias
prescribirdn las acciones para imponer las sanciones disciplinarias que
contempla la LOSEP y este Reglamento, término que correra desde la fecha en
que el/la Directora/a Ejecutivo/a o su delegado, tuvo conocimiento de la
infraccién. '

Articulo 64.-Sumario Administrativo.- Es el proceso administrativo, oral y motivado, por el

cual se determina o no el cometimiento: de las faltas administrativas
es1ablecidas en la LOSEP y este Reglamento, cuyo procedimiento se ejecutara
en| aplicacion de las garantias al debido proceso, respeto al derecho a la

\
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deEnsa y al principio de que en caso de duda prevalecera lo mas favorable al
servidor.

Articulo 65.- Pri:cedimiento Cuando un servidor incurriere en el cometimiento de una

presunta falta disciplinaria grave, la autoridad, funcionario o servidor que
cohomere del hecho comunicara el particular por escrito, a la Direccion de
Taiento Humano, mediante informe debidamente motivado en el término
méaximo de 3 dias, adjuntando los antecedentes y justificativos con que se
cuente los que serviran de base para el estudio y andlisis de los hechos que
presuntamente se imputan. Para el efecto la Direccién de Talento Humano
actuara conforme al procedimiento establecido en los articulos 90 al 99 del
Reglamento General a la LOSEP.

Articulo 66.- Vigencia de la Sancién. Las sanciones disciplinarias surtiran efecto desde la

fejha de notificacién con la resolucion expedida por el/la Director/a Ejecutivo/a

o su delegado y la accién de personal respectiva.
\

Articulo 67.- Recurso de Reposicion.- La o eI servidor que se considere afectado por la

reéolumon emitida en virtud del sumario administrativo, podra interponer
recurso de reposicién ante la autoridad nominadora o su delegado, dentro del
plazo de quince dias contados a partir de la notificaciéon, de conformidad con el
ultimo inciso del articulo 90 de la LOSEP vy articulo 174 del ERJAFE
La‘autoridad nominadora o su delegado, emitira la resolucién respectiva dentro
de| término de ocho dias contados desde la presentacion del recurso.

|

Articulo 68.- AL:cmn Contencioso Administrativa.- Sin perjuicio del ejercicio del derecho

dlspuesto en el articulo anterior, el servidor suspendido o destituido, podra
demandar o recurrir ante la Sala de lo Contencioso Administrativo o ante los
jueces o tribunales competentes del lugar donde se origina el acto impugnado o
donde este haya producido sus efectos, demandando el reconocimiento de los
de’fechos que se crea asistido.

‘ .
Articulo 69.- Impugnaciéon de Sanciones por Faltas Leves.- E| servidor que se sienta

afectado por sanciones impuestas por el cometimiento de faltas leves, podra
impugnar ante la Direcciéon de Talento Humano, dentro del plazo de quince dias
contados a partir de la notificacion.

La|Direccién de Talento Humano, luego del andlisis correspondiente, emitira el

mf@rme respectivo para la aprobaciéon de la autoridad nomlnadora 0 su
deqegado

Seccién 3

QUEJAS Y DENUNCIAS

Articulo 70.- R#cepcién de quejas y denuncias.- La Direccion de Talento Humano tiene la

atribucion de atender las quejas y denuncias de la ciudadania en contra de los
servidores de la ARCOTEL, las cuales, una vez analizadas, se tramitaran
aplicando el régimen disciplinario, si el caso lo amerita.

Articulo 71.- Cbntenido y Forma de la Denuncia.- La denuncia debera presentarse por

escrito y contendra la siguiente informacion:

1800 567 567 Casilla 17-07-977
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. Nombres y apellidos completos del denunciante.

. Direccién domiciliaria de la persona denunciante.

. INimero telefonico y direccion electronica en caso de disponer.

. Relato claro y conciso de los hechos ocurridos o las faltas que constituyan la

presunta irregularidad que permita su comprobacion.

Los datos disponibles para la individualizacion de los presuntos participes
y/o de las personas que tienen conocimiento del o de los hechos
denunciados.

En los casos en los que el objeto de la denuncia se encuentre en
conocimiento de -ofras instituciones del Estado, tales como el Consejo de
Participacion Ciudadana, la Fiscalia General del Estado, la Contraloria
General del Estado, los érganos de la Funcién Judicial o la Secretaria
Nacional de Transparencia de Gestién y otros, si el dato fuere conocido por
la persona denunciante, sefialara el 6rgano administrativo o judicial que se
encuentre interviniendo.

Firma de la persona denunciante.

as denuncias se acompafiaran copias legibles de la cédula de ciudadania y
la papeleta de votacion correspondiente al ultimo sufragio. En el caso de

extranjeros, se anexara una fotocopia del pasaporte; y, cuando los

de
se
no

nunciantes fueren representantes de personas juridicas de derecho privado,
adjuntara una copia certificada del nombramiento. Cuando se actle a
mbre de terceras personas, se acompanara el poder debidamente notariado.

Igualmente, si el denunciante dispusiere de documentaciéon relacionada con el

he

Articulo 72.- P

de
Do
de

cho denunciado, se adjuntara copias simples o certificadas.

resentacion de la Denuncia.- La denuncia sera presentada en las oficinas
la ARCOTEL en todo el pais, y se registraran en el Sistema de Gestién
cumental “QUIPUX”. No se admitiran denuncias anénimas. Las personas
nunciantes deberan reconocer su denuncia al momento de presentarla e

ingresarla en la Institucién, bajo prevencion de las consecuencias civiles y

pe

nales que podrian derivarse de una denuncia maliciosa o temeraria. Dicho

reconocimiento se efectuard ante el servidor responsable del proceso de

gestion documental y archivo, tanto en la Matriz como en las dependencias
regionales.
En el caso de las personas que no puedan suscribir la denuncia, el

regonocimiento lo efectuara imprimiendo su huella digital ante los servidores
mencionados en el inciso anterior.

En

aquellos casos en que las denuncias no se encuentren debidamente

regonocidas, se concedera al ciudadano denunciante el plazo de diez dias, a

fin
pla

de que cumpla con esta formalidad. Si el denunciante no lo hiciere en el
zo determinado, se procedera al archivo de la denuncia.

Articulo 73.- Tramite.- En el caso de las denuncias relacionadas con los servidores de la
ARCOTEL, una vez registrada la denuncia y legalmente reconocida, sera

en

Mada a la Direccion de Talento Humano para el analisis y estudio respectivo,

a fin de establecer su mérito y proceder, de ser del caso, con la aplicacién del
regimen disciplinario.
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Cuando los actos o hechos denunciados no tengan relacion con las
competencias atribuidas por la Constitucién de la Republica del Ecuador y las
leyes a la ARCOTEL, hayan sido conocidos o se encuentren en conocimiento
de|los 6rganos de la Funcion Judicial o de la Fiscalia General del Estado, se
remitira la denuncia a la Institucion que corresponda y se informara del
particular al denunciante.

Articulo 74.- Reserva.- Los servidores de la ARCOTEL encargados de la recepcion y
evaluacion de las denuncias, asi como también de la investigacion y realizacion
de| los informes, guardaran reserva de los hechos que conocieren y de la
identidad de las personas denunciantes y denunciadas.

Seccion 4
EJERCICIO DE ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

Articulo 75.- Prescripcion de Derechos.- Los derechos a demandar contemplados en este
Reglamento, a favor de los servidores, caducaran en el término de noventa
dias, contados desde la fecha en que pudieron hacerse efectivos, salvo que
tuvieren otro término especial para el efecto.

Articulo 76.- Prescripcion de Acciones. Las acciones que concede este Reglamento a los
servidores que no tuvieren término especial, prescribiran en noventa dias, que
se|contaran desde la fecha en que se le hubiere notificado personalmente a la
servidora o servidor publico con la resolucién que considere le perjudica.

CAPITULO XI
REGIMEN DE REMUNERACIONES

Articulo 77.- Pago de la Remuneracion Mensual Unificada.- La Agencia de Regulacion y
Control de las Telecomunicaciones, en materia de remuneraciones observara
las| disposiciones establecidas en el Titulo X, Capitulos | y Il de la LOSEP vy
Titulo V, Capitulos | y Il de su Reglamento General, asi como las disposiciones
del presente instrumento.

La‘Remuneracién Mensual Unificada se acreditara mensualmente en la cuenta
banhcaria que cada servidor haya notificado a la Direccién de Talento Humano.
Cuando un servidor ingrese a partir del primer dia habil de cada mes, tendra
deF;cho a la totalidad de la remuneracion fijada en el nombramiento o contrato.

Articulo 78.- P#go de Honorarios.- Cuando una persona ingrese a prestar sus servicios
con nombramiento o con contrato en relaciéon de dependencia, después del
primer dia habil del mes, el pago por el trabajo realizado se lo efectuara en
forrna proporcional a los dias laborados.

| ,

Articulo 79.- Pégo de la remuneracion por cesacion de funciones.- Cuando un servidor

con nombramiento cese en sus funciones por las causas establecidas en la

noJ{ma pertinente, se reconocera su remuneracion hasta el ultimo dia del mes

- en que se produzca la separacion, siempre y cuando haya laborado por lo

menos el primer dia habil de ese mes, segun lo previsto en el articulo 254 del
Reflamento General a la LOSEP.
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Pa}a el caso de los servidores con contrato en relacién de dependencia, se
quqxidaré conforme a los dias efectivamente trabajados.

Previo a la salida de la institucion el servidor debera presentar el “Formulario de
Constancia de entrega recepcion de tramites, valores y otros”, debidamente
legalizado.

- \Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas.- La Escala de

Remuneraciones Mensuales Unificadas, se estructurara mediante grados en
caqia grupo ocupacional establecido en el subsistema de clasificacién de
puestos

| CAPITULO XIi
|
\
|

INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 81.- I$gresos Complementarios.- La Agencia de Regulaciéon y Control de las

Articulo 82.-

Articulo 83.-

Teqecomunicaciones en materia de ingresos complementarios, observara las
disposiciones establecidas en el Titulo IX, Capitulos 1y Il de la LOSEP, y Titulo
V, Capitulo lll del Reglamento General a la LOSEP, asi como las disposiciones
del; | presente instrumento.
Décima Tercera Remuneracion.- Consiste en el pago mensual, equivalente
a|la doceava parte del valor de su remuneracion, adicional a la que recibe
ensualmente. Unicamente a pedido escrito del servidor este valor podra
recibir de forma acumulada hasta el 20 de diciembre de cada afio.

Fcnma Cuarta Remuneracion.- Sin perjuicio de todas las remuneraciones a
as que actualmente tienen derecho, los servidores recibiran una bonificacion
adlmonal anual equivalente a una remuneracion basica unificada vigente a la
chha de pago, que sera cancelada proporcionalmente de forma mensual.
Urlcamente a pedido escrito del servidor este valor podra recibir de forma
acumulada hasta el 15 de abril en las regiones Costa e Insular (coordinacion
Zonal 5 y Oficina Técnica de Galapagos) y hasta el 15 de agosto en las

regiones de la “Sierra y Amazonia” (Matriz, Coordinacién Zonal 2, Oficina
Técnica de Sucumbios, Coordinacién Zonal 3 y Coordinacion Zonal 6, Oficina
Tfecmca de Loja).

Articulo 84.- Para el pago de las remuneraciones indicadas, se considerara la fecha de

Articulo 85.-

ingreso a la Institucién, es decir se reconocera en proporcionalidad al tiempo
la}borado.

los| servidores a partir del segundo afo de servicios. Los servidores que
cesaren en funciones en otra institucion del sector publico e ingresen a prestar

FTndos de Reserva.- Se reconocera el derecho de fondos de reserva a todos

. sus servicios en la ARCOTEL el primer dia laborable siguiente a la fecha de su
“desvinculacién, no perderan su derecho y antigiedad para el célculo, y se
- procedera de conformidad con lo establecido en el articulo 269 del Reglamento

Geheral a la LOSEP.
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En|el caso de que un servidor haya sido declarado en comisién de servicios sin
remuneracion, los fondos de reserva seran pagados por la ARCOTEL, hasta el
ultimo dia efectivamente laborado.

Articulo 86.- Del pago de horas suplementarias y extraordinarias.- Se consideraran

honfas suplementarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente
fué;ra de su jornada legal de trabajo desde 60 minutos y hasta por 4 horas
posteriores a la misma, con un maximo de 60 horas al mes.
|

Se| consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el servidor labore
jusrificadamente fuera de su jomada legal de trabajo, a partir de las 24:00 hasta
las| 6:00 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso
obligatorio; hasta por un maximo de sesenta horas al mes.

Paka el pago de horas suplementarias y extraordinarias no se reconocera
fra?ciones de hora.

No§ procedera al pago por este concepto, a los servidores que se encuentran en
el cumplimiento de licencias por servicios institucionales y a los cuales se les
reconoce viaticos y subsistencias. De igual forma no procede el pago de horas
suplementarias y extraordinarias para los funcionarios que conforman el Nivel
Jeqérquico Superior.

Articulo 87.- Autorizacion para laborar en horas suplementarias o extraordinarias.-

El/La Director/a Ejecutivo/a dispondra y autorizara a los servidores a laborar en
horas extraordinarias y/o suplementarias, siempre y cuando exista
disponibilidad presupuestaria y responda a necesidades institucionales -
determinadas en los Planes de Trabajo y/o para -ejecutar actividades
emergentes debidamente justificadas y que no pueden ser realizadas en la
jorr‘Pada‘ regular.

Articulo 88.- Del procedimiento para el pago de horas suplementarias o

extraordinarias.- El pago a los servidores, se aplicara de conformidad con el
siguiente procedimiento:

Los responsables de las Unidades Administrativas elaboraran la planificacion
para el trabajo del personal a su cargo, en horas suplementarias o
extraordinarias, con base a las necesidades previstas en el Plan Anual de
Trabajo; una vez que se cuente con la autorizacion, remitiran a la Direccién de
Talento Humano la proyeccién de horas suplementarias y/o extraordinarias que
el personal a su cargo laborara en un periodo determinado, a fin de que esta
Direccién solicite la correspondiente certificacion presupuestaria.

Una vez emitida, la certificacion presupuestaria, la Direccion de Talento
Humano comunicara al funcionario solicitante, que el personal a su cargo
puede dar inicio al trabajo fuera del horario de la jornada laboral.

Dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes, previo al pago, el
funcionario. responsable de la Unidad Administrativa, remitira el informe
correspondiente, sefialando los logros y avances obtenidos en su portafolio de
productos, detallando ademas las actividades realizadas y el nimero de horas
suplementarias y/o extraordinarias efectivamente laboradas por cada servidor,
para lo que se utlizara el formulario “FORMATO PARA INFORME
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IN)jJIVIDUALIZADO POR TRABAJO EN HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O
E ‘TRAORDINARIAS”, disefiado por la Direccion de Talento Humano.
|

Lai Direccion de Talento Humano, confrontara los datos registrados en el

formulario “FORMATO PARA INFORME INDIVIDUALIZADO POR TRABAJO

EN HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS”, con los del

rerrte que genera el sistema biométrico. De llegar a determinarse

inconsistencias, se consideraran los registros del sistema biométrico.
\

Para el caso de los servidores que dispongan del permiso para realizar

esJudios regulares, se les reconocera el valor correspondiente a horas
suplementarias o extraordinarias, luego de que hayan retribuido el nimero de
horas diarias concedidas para estos permisos.

\

Articulo 89.- Vlatlcos, movilizaciones y subsistencias.- Para el reconocimiento de
vna[tlcos movilizaciones, subsistencias y alimentaciéon, se observara lo
dispuesto en el articulo 123 de la LOSEP, articulos 259 al 264 de su
Reglamento General, Reglamento de Viaticos y Subsistencias emitido por el
Organismo Competente y en la Resoluciéon Interna expedida por la Agencia
Nacional de Regulacién y Control de las Telecomunicaciones para el efecto.

Articulo 90.- Encargos y Subrogaciones.— Se entiende por encargo de atribuciones y
responsabilidades, cuando un servidor por orden escrita del/de la Director/a
Ejecutivo/a, asume las funciones de un puesto directivo vacante, ubicado en la
escala del nivel jerarquico superior.

Cuando por disposicién escrita del/de la Director/a Ejecutivo/a, un servidor
asume las atribuciones y responsabilidades de un puesto del nivel jerarquico
superior, cuyo ftitular se encuentra legalmente ausente, se considera
subrogacion.

El lencargo o subrogacion correspondera al servidor que haya demostrado
eficiencia en el cumplimiento de las funciones asignadas, siempre que cumpla
con el perfil del puesto a encargarse o subrogar, en cuyo caso el titular de la
unidad administrativa presentara una peticién motivada al inmediato superior,
en‘ la que se justifigue dicha designacion. La Direccion de Talento Humano
mfdprmara sobre el cumplimiento de requisitos, previo al encargo o subrogacién
de \atnbumones y responsabilidades.

PaIa el caso de puestos que no correspondan al nivel jerarquico superior y que,
por la naturaleza de las atribuciones y responsabilidades, deba legalizar actos
administrativos propios de procesos institucionales, tales como: Contador
General, Tesorero General; Jefes de las Unidades de: Comunicacion Social,
Gestiébn Documental y Archivo, Atencion al Consumidor de Servicios de
Telecomunicaciones y Unidad Técnica de Registro Publico, procedera el
redonocimiento por encargo o subrogacién, siempre que se cuente con el
informe motivado por el titular de la unidad administrativa requirente y la
aui;orlzamon del/de la Director/a Ejecutivo/a.

Articulo 91.- Anticipos de Remuneraciones.- Se concederan anticipos de

remuneraciones mensuales unificadas a todos los servidores de la ARCOTEL,
siempre que su capacidad de pago le permita cubrir la obligaciéon contraida,
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para lo cual se observara lo dispuesto en el articulo 255 del Reglamento
General a la LOSEP y la normativa emitida al respecto.

Articulo 92.- De las compensaciones e indemnizaciones.- Se estara a lo dispuesto en el
Titulo VI del Reglamento General a la LOSEP y mas normativa que sea
expedida en esta materia.

Articulo 93.- Intransferibilidad e Inembargabilidad de remuneraciones y pensiones.-
Los valores de las remuneraciones mensuales unificadas y pensiones que
reciban los servidores, son intransferibles e inembargables, a excepcién del
pago de pensiones alimenticias, dispuestas por el Juez competente en la
materia.

Sei prohibe todo descuento de las remuneraciones del servidor que no sean
autorizados expresamente por éste o por la ley.

Articulo 94.- Prohibicion de Pluriempleo y de Percibir dos o0 mas remuneraciones.-
Ningun servidor, ni aln quienes laboren bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales, comisiéon de servicios u honorarios, percibira dos (2) o
mas remuneraciones, al mismo tiempo, provenientes de funciones, puestos o
empleos desempefados en las entidades y organismos contemplados en el
anjculo 3 de la LOSEP, lo cual incluye a los servidores que por designacion o
delegacion formen parte de cuerpos colegiados, por lo que no se procedera al
pago de dietas por su participacién en los mismos ni al otorgamiento de ningin
otr‘P beneficio adicional.

Sei exceptuan los honorarios y otros emolumentos que perciban los servidores
que, por sus conocimientos o experiencias, sean requeridos a colaborar en
programas de formacién o capacitacién en calidad de organizadores,
profesores, docentes universitarios, musicos profesionales, instructores o
facilitadores, si tales programas son desarrollados o auspiciados por una
entidad u organismo de los contemplados en el articulo 3 de la LOSEP,
sie‘mpre que existan disponibilidades presupuestarias y las labores se ejecuten
fuqra de la jornada ordinaria de trabajo.

|
QQien desempenare dos o mas puestos cuya simultaneidad prohibe el articulo
12/de la LOSEP, sera removido de aquellos y perdera de hecho todos los
puiastos.
CAPITULO Xl

DEF_ SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Articulo 95.- Estructura del Sistema.- El Sistema Integrado de Desarrollo del Talento
Humano estd conformado por los subsistemas de Planificaciéon del Talento
Humano; Clasificacion de Puestos; Reclutamiento y Seleccion de Personal;
Formacién y Capacitacion; Evaluacion del Desempefio y como parte integrante
del desarrollo del talento humano el subsistema de Salud Ocupacional.

Articulo 96.- SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO.- Es el
conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la
situacion histérica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la
cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la estructura organica,

; ' \p . 4048
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procesos institucionales y portafolio de productos y servicios definidos en el
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Agencia de
Régulacmn y Control de las Telecomunicaciones.

La! Direccién de Talento Humano sobre la base de las politicas, normas e
insLtrumentos emitidos por el Ministerio del Trabajo, de conformidad con el Plan
Estratégico institucional, el portafolio de productos y servicios, procesos y
procedimientos disefiara los lineamientos en que se fundamentaran las
diferentes unidades o procesos administrativos, para la elaboraciéon de la
pIamﬂcacnon del talento humano indispensable en cada una de ellas.

La§ planificacién del talento humano se pondra anualmente a consideracion de
la Maxima Autoridad, para su aprobacién, misma que sera remitida al Ministerio
de| Trabajo, y constituira una referencia para los procesos de creacién de
puestos, contratacion de servicios ocasionales, contratacion civil de servicios
profesionales, convenios o contratos de pasantias o practicas laborales,
supresidbn de puestos, traslados, traspasos, cambios administrativos,
intercambio voluntario de puestos y demas movimientos de personal que la
institucion deba ejecutar para optimizar recursos y orientar a la consecucion de
su$ metas, objetivos y planificacién estratégica.

Pa‘ra la ejecucion de las actividades relacionadas con el Subsistema de
Plamﬂcamon la Direccion de Talento Humano observara lo establecido en el
Tltulo V, Capitulo Il de la LOSEP y Titulo IV, Capitulo Ill de su Reglamento
General, asi como lo dispuesto en la Norma Técnica correspondiente, expedida
por el Organismo competente.

Articulo 97 .- S¢bsistema de Clasificacion de Puestos.- Es el conjunto de normas
esﬂandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos
inspitucionales.

|

Es%te proceso se alineara con el esquema organizativo definido en el Estatuto
Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la ARCOTEL vy
com3|derara para su elaboracién, factores como: tipo de trabajo, ambito de
ac¢:|on complejidad, nivel académico, experiencia, capacitacién, competencias,
y atribuciones y responsabilidades, necesarios para el desempefio de los
puestos institucionales. Para el efecto, la Direccion de Talento Humano,
elaborara y actualizara permanentemente el Manual de Clasificacion de
Pufstos Institucional.

Para la ejecucion de las actividades relacionadas con el Subsistema de
Clasificacion de Puestos, la Direccion de Talento Humano observara lo
establecido en el Titulo V, Capitulo Il de la LOSEP y Titulo IV, Capitulo IV de
su| Reglamento General, asi como lo dispuesto en la Norma Técnica
correspondiente, expedida por el Organismo competente.

\

Articulo 98.- S\PbSlstema de Reclutamiento y Selecciéon de Personal.- Es el conjunto de
normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar
competitivamente la idoneidad de los aspirantes que retinan los requerimientos
establecidos para el puesto a ser ocupado, sustentadas en los principios de
objetividad, igualdad, legalidad, imparcialidad, credibilidad y transparencia. En
este proceso técnico se define y selecciona a la o el aspirante idéneo que
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cumpla con los requisitos establecidos para el desempefio de un puesto en el
servicio publico a través de concurso abierto de méritos y oposicion
co ‘respondiente, el mismo que comprende las etapas de: preparacion del
proceso de reclutamiento, convocatoria, evaluaciéon y seleccion, expediciéon del

noxmbramiento y la induccion.

Los procesos de seleccién garantizaran la equidad de género, Ila
interculturalidad y la inclusién de las personas con discapacidad y grupos de
atencion prioritaria. ‘

Para la ejecucién de las actividades relacionadas con el Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, la Direccion de Talento Humano,
observara lo establecido en el Titulo V, Capitulo IV de la LOSEP y Titulo IV,
Capitulo V de su Reglamento General; asi como, lo dispuesto en la Norma
Té?nica correspondiente, expedida por el Organismo competente.

Articulo 99.- Subsistema de Formacion y Capacitacién.- Tiene como propésito, promover

el ?esarrollo integral de los servidores de la Agencia-de Regulacién y Control
de las Telecomunicaciones, a través de la capacitacién y formacion continua,
en todos los ambitos que le compete al Organismo; asi como todos aquellos
relacionados con el desarrollo personal, para ejercer con eficiencia,
responsabilidad, las atribuciones y responsabilidades asignadas a cada
servidor, asi como generar conocimientos cientificos y realizar investigacion
aplicada a las areas de prioridad para el pais, definidas en el Plan Anual
Capacitacion Institucional, elaborado por la Direccion de Talento Humano, de
acuerdo con la normativa expedida para el efecto. '

Se|entendera como actividades de capacitacion, las involucradas en cursos,
talleres, pasantias, congresos, seminarios, reuniones y visitas de observacion,
en \Ias modalidades presencial, semipresencial o en linea, realizadas en el pais
o en el exterior.

Por actividades de formacién se entendera a los estudios de carrera y de
especializacion de cuarto nivel, que otorgan titulacion.

Para la ejecucién de las actividades relacionadas con el Subsistema de
Formaciéon y Capacitaciéon, la Direccién de Talento Humano, observara lo
establecido en el Titulo V, Capitulo V de la LOSEP y Titulo IV, Capitulo VI de
su | Reglamento General, asi como lo dispuesto en la Norma Técnica
co%respondiente, expedida por el Organismo competente.

La iDireccién de Talento Humano elaborara el Plan Anual de Capacitacién, con
base en las politicas establecidas por el Ministerio del Trabajo y presentara
anualmente, para consideracién de la Maxima Autoridad. Dentro del Plan se
consideraran politicas y estrategias para el desarrollo del proceso.

Articulo 100.- De la Difusion de Actividades de Formacion y Capacitacion.- La

Direccion de Talento Humano difundird las actividades de formacion y
capacitacion constantes en el Plan Anual de Capacitacion, sefialando aspectos
de jorganizacion, requisitos de participacion, plazo de inscripcion y otros temas
que faciliten la asistencia de los servidores, de acuerdo con la naturaleza de
su# atribuciones y responsabilidades. No se aceptaran las candidaturas fuera
del plazo establecido.

|
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Articulo 101.- De la Suspension de Actividades de Capacitacion.- Por necesidad
institucional o por causa de fuerza mayor, debidamente justificada por el
senvidor y comprobada por la Direcciéon de Talento Humano, previa disposicion
de la autoridad competente, se podra suspender una actividad de capacitacion.

Articulo 102.- De la Autorizacion de Actividades de Formaciéon y Capacitacién no
Programadas.- Por necesidad institucional, el responsable del o6rgano
administrativo solicitara de manera fundamentada y con por lo menos 15 dias
de| anticipacién, a la Direccién de Talento Humano, autorizaciéon para la
participacién de un servidor, en una actividad de formacién y/o capacitacién no
programada.

La| Direccibn de Talento Humano analizara la solicitud considerando
presupuesto, responsabilidades del servidor postulante e interés de la Entidad
de|la capacitacién y presentard para aprobaciéon de la maxima autoridad un
informe recomendado la participacion solicitada, de ser el caso.

Articulo 103.- |Actividades de Capacitacion por Autogestion.- El servidor que por
inigiativa personal tenga la posibilidad de participar en cursos en el pais o en el
exterior, tendra derecho al permiso respectivo por el tiempo que dure la
actividad, siempre y cuando dicho programa tenga relacién con las actividades
que desarrolla en su puesto de trabajo, es decir, sea de interés institucional y
no| represente erogaciéon econdémica para la Instituciéon, cuidando que su
ausencia no afecte el normal funcionamiento de la unidad administrativa en la
que presta sus servicios.

Para acceder a este tipo de actividades se requerira de la aprobacién del Jefe
Innhedlato de la unidad administrativa, para el caso de eventos en el pais v,
ap obacién de la maxima autoridad, para eventos que se desarrollen en el
exterior.

Articulo 104.- De la Seleccion de Personal para Programas de Formacién.- Esta
selecciébn se fundamentard en el Manual de Clasificacion de Puestos
Institucional, instrumento que sera la guia para conocer que puestos requieren

nivel de estudios de postgrado, lo cual constara en el Plan Anual de Formacién
del Organismo, el mismo que sera elaborado considerando el presupuesto
asignado a las actividades de formacion y de capacitacion.

|
Articulo 105.- Ii)e la Seleccién de Personal para Programas de Capacitacién en el
Ex}erior.- Para seleccionar a los beneficiarios de programas de capacitacion
en| el exterior, la Direccion de Talento Humano revisara los auspicios
econdémicos otorgados por la Institucién al servidor amparado en la carrera
administrativa, en los Gltimos dos afios, con el objeto de propiciar equidad en la
participacion de actividades fuera del pais.

Articulo 106.- Del Seguimiento a la Ejecucion del Plan de Capacitacion.- La evaluacién
del Plan de Capacitacién Institucional se realizara con base a las directrices
qu& imparta el Ministerio del Trabajo, conforme el Plan Nacional de
Capacitacion.

Articulo 107.- De la transferencia de conocimientos.- Los servidores que hayan _
participado en actividades de capacitacién, deberan realizar la transferencia,
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apchacnon y devengacion de conocimientos, a través de los instrumentos que
estpblezca la Direccién de Talento Humano.
|

Las actividades de capacitacion dirigidas a todos los servidores de la Institucion
que han sido destinadas para difundir politicas, planes, herramientas técnicas,
dirictrices o asuntos institucionales, no requeriran la transferencia de
conocimientos, por ser de informaciéon general; asi como, de aquellos
organizados por los Organismos de Control pertinentes, con caracter de
obljgatorio.

técnicas, métodos y procedimientos sistematizados, tendiente a evaluar el

Articulo 108.- Eubsistema de Evaluacion del Desempeno.- Es el conjunto de normas,

desemperfio de los servidores de manera cualitativa y/o cuantitativa, acorde con
las|atribuciones y responsabilidades establecidas para cada puesto de trabajo y
en funcion de los Planes de Trabajo de cada unidad administrativa.

Para la ejecucién de las actividades relacionadas con el Subsistema de
Evaluacion del Desempefio, la Direccion de Talento Humano observara lo
establecido en el Titulo V, Capitulo VI de la LOSEP y Titulo IV, Capitulo VIl de
su | Reglamento General, asi como lo dispuesto en la Norma Técnica
correspondiente, expedida por el Organismo competente.

Articulo 109.- SLbsistema De Salud Ocupacional.- Es el conjunto de politicas

encaminadas a asegurar un ambiente adecuado que garantice la salud fisica,
psiquica y social de los servidores, a través de programas de proteccion
laboral, salud ocupacional y bienestar social.

|
Para la ejecucion de las actividades relacionadas con el Subsistema de Salud
Ocupacional, la Direccién de Talento Humano, observara lo establecido en el
Titulo IV, Capitulo VIl del Reglamento General a la LOSEP.

Articulo 110.- Transporte.- La Agencia de Regulacién y Control de las Telecomunicaciones,

con base en la normativa aplicable y disponibilidad presupuestaria respectiva,
poara implementar el servicio de transporte a fin de facilitar la movilizacién de
los| servidores de Ia institucién en horarios de ingreso y salida de la jornada
Iabbral

Es beneficio institucional sera proporcionado a través de la contratacion de
empresas especializadas, que cumplan con las regulaciones para brindar estos
ser‘yicios, determinadas por las autoridades competentes.

Los horarios, rutas y paradas del servicio seran establecidos en los respectivos
contratos que para el efecto suscriba el/la Director/a Ejecutivo/a de la Agencia
de Regulacién y Control de las Telecomunicaciones o su delegado, de acuerdo
al jandlisis e informe que realice la Direccion de Talento Humano, y
considerando la ubicacién de los domicilios de los servidores y de sus lugares
de ‘irabajo
|

En‘qada unidad de transporte, se designara a un servidor institucional que
cumplira el rol de “Coordinador”, quien se encargara de reportar a la Direccién
de Talento Humano las novedades que se susciten.
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Articulo 111.- Uniformes.- Los servidores de la ARCOTEL con nombramiento permanente,
con contratos indefinidos y aquellos bajo la modalidad de servicios ocasionales,
que hayan suscrito contratos de por lo menos diez meses, recibiran la dotacién
de luniformes o ropa de trabajo, de conformidad con la normativa aplicable y en
consideracién al monto que se determine en la partida presupuestaria
correspondiente. Ademas, se extendera este beneficio a quienes se encuentren
con “Nombramiento Provisional”, en reemplazo de los servidores que se
encuentren haciendo uso de Comisién de Servicios sin Remuneracién por el
lapso minimo de un afio.

Las obligaciones que se derivan de este beneficio seran las siguientes:

a) Los servidores cuidaran de las prendas proporcionadas, preservando la
imagen institucional y no podran usarlas para actividades que no sean las
derivadas del servicio publico, prohibicién que se hace extensiva para dias
feriados y de descanso obligatorio, a no ser que por disposicion de
autoridad competente deban cumplir actividades especificas;

b) El personal que haya recibido este beneficio tendra la obligacion de
utilizarlo diariamente, de conformidad con el cronograma dispuesto por la
Direccién de Talento Humano, asi como también cuando se encuentren
en cumplimiento de Licencias de Servicios Institucionales en el pais o
cuando asistan a actividades de capacitacion o a actos oficiales
organizados por la Institucion;

c) La Coordinacion General Administrativa Financiera determinara el disefio
de los uniformes que seran los Unicos permitidos para la jornada de
trabajo;

d) En caso de pérdida o deterioro anticipado de las prendas, el servidor
beneficiario asumira el costo de las mismas y tendra un plazo maximo de
30 dias para su reposicion;

e) Si el servidor cesare en sus funciones en el plazo de tres (3) meses de
entregado el uniforme, cubrird el costo total de las prendas de vestir
recibidas; para el caso de que sobrepase el plazo antes sefialado, se
procedera a descontar el valor proporcional del uniforme por el tiempo que
faltare para completar los dos afos de dotacién del uniforme, en la
respectiva liquidaciéon de haberes; vy,

f)| La Direccion de Talento Humano, vigilara el cumplimiento del uso de los
uniformes institucionales y aplicara el régimen disciplinario establecido en
el presente Reglamento.

Se exonerara del uso de los uniformes, en los siguientes casos:

e Por luto, en caso de muerte del cényuge o de un familiar dentro del
segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad.
Por embarazo; y, ' ‘
Por motivos de fuerza mayor, debidamente justificados ante la Direccién
de Talento Humano.
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El tiempo que dure la exoneracion sera definido por la Direcciéon de Talento
Humano.

Articulo 112.- De las Guarderias.- Este servicio se concedera a favor de los hijos de los
servidores o para los nifios que se encuentren bajo su cuidado o patria
potestad, hasta el dia que cumplan cinco (5) afios de edad, de conformidad con
la normativa aplicable para el sector publico.

En el caso de que los padres de los menores sean servidores publicos en dos
instituciones diferentes, tanto el padre como la madre de los nifios podran
beneficiarse con este servicio en una de las dos instituciones por cada hijo, de
tal manera que el beneficio no se duplique.

Cuando la ARCOTEL no cuente con este servicio, podra pagarse al servidor en
dinero por cada hijo que tenga, hasta el dia que cumpla los 5 afios de edad, los
montos maximos establecidos por el Ministerio del Trabajo, previo el respectivo
dictamen favorable del Ministerio de Finanzas.

Los servidores que requieran este servicio, deberan:

a) Solicitar por escrito a la Direcciéon de Talento Humano, la inscripcién en el
Centro de Cuidado Infantil, en la que haran constar: nombres completos
del nifio, fecha desde la cual requiere hacer uso del servicio, edad y
horario en el que asistird el menor al Centro de Cuidado Infantil, para
efectos de control y pago;

b) Entregar a la Direccién de Talento Humano la partida de nacimiento que
acredite la filiacién y edad del nifio, o la providencia emitida por autoridad
competente que garantice que se encuentra bajo su cuidado o patria
potestad; vy,

c) Entregar en la Direccion de Talento Humano el certificado laboral, de ser
el caso, del cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, en la que sefale no percibir este beneficio en la institucién
que labora.

Cuando este beneficio se suministre a través de centros de cuidado infantil
privado, la Agencia de Regulacién y Control de las Telecomunicaciones
asumira los gastos de inscripcion y matricula, asi como [a pensién mensual,
acordada en el Contrato celebrado entre la ARCOTEL y el Centro de Cuidado
Infantil.

La ARCOTEL no asumira valores por concepto de uniformes, Utiles escolares y
transporte de los menores.

[
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Se incorporan al presente Reglamento Interno todas las disposiciones de la Ley
Organica del Servicio Publico — LOSEP y su Reglamento General de aplicacion, las
resoluciones, politicas, normas técnicas y demas disposiciones aplicables. -

En caso de contradiccion entre lo establecido en el presente Reglamento y las normativas
juridicas antes indicadas, prevaleceran estas ultimas disposiciones juridicas.

|

|
La Agencia de Regulacién y Control de las Telecomunicaciones, en su relacion laboral con
los servidores, se regira por la LOSEP, su Reglamento General de aplicacién, normas
técnicas emitidaF por el Ministerio del Trabajo y el presente Reglamento.

Lo no contemplédo en este Reglamento Interno, se sujetara a lo que dispone la Constitucion
de la Republica, la LOSEP, su Reglamento General, Normas Técnicas y demas
disposiciones chexas, en lo que fuere aplicable.

SEGUNDA.- En caso de que en la LOSEP, en su Reglamento General, o en los acuerdos
emitidos por el Ministerio del Trabajo, se incorporen, deroguen o modifiquen disposiciones,
este instrumento se ajustara y regira a las citadas normas vigentes.

TERCERA.- Lo% servidores de la extinta SUPERTEL, que se desvincularon de dicho
Organismo, para acogerse al beneficio de la jubilacién, luego de haber prestado sus
servicios por 257 afios en el sector publico de las telecomunicaciones, de los cuales los 10
ultimos afos Iaq‘oraron en ese Organismo, seguiran percibiendo los valores reconocidos por
los organismos competentes.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA: ‘Deroguense las Resoluciones: No. SNT-2012-0138 de 5 de abril de 2012, a través
de la cual se expide el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano del
CONATEL y IaTSecretarl’a Nacional de Telecomunicaciones amparado en la LOSEP; No.
SNT-2013-0100 de 12 de abril de 2013, mediante la cual se expiden reformas al
Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano del CONATEL vy la Secretaria
Nacional de Telecomunicaciones, amparado en la LOSEP; No. ST-2013-0560 del 22 de
noviembre de 2013, con la cual se expide el Reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano para los servidores de la Superintendencia de Telecomunicaciones
amparados por la LOSEP, asi como todas las resoluciones en materia de talento humano,
emitidas con anterioridad al 18 de febrero de 2015, fecha en la cual se expide la Ley
Organica de Telecomunicaciones.

| DISPOSICIONES FINALES

1
PRIMERA.- Db la aplicacién del presente Reglamento se encarga a la Coordinacion
General Administrativa Financiera, a través de la Direccién de Talento Humano y a los

responsables de la gestion de Talento Humano en las Dependencias Regionales.

|
SEGUNDA.- La Direccién de Comunicacién se encargara de la publicacion y socializacién
del presente Reglamento Interno, a través de la Intranet, para conocimiento y cumplimiento
obligatorio de los servidores de la Agencia de Regulacion y Control de las
Telecomunicaciones.
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TERCERA.-| El presente Reglament@ entrara en vugenciﬁmﬁg su suscripcion.

Dado en Quito,a 2 3 FEB 20
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