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I

RESOLUCION No. EHT-EI]TJ.‘-H 1 3 B

Ing. Rubén Leon Vasques
SECHETARIO NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CONSIDERANDO:

Que, 2l articulo 10 de |a Ley RAetormatoria a la Ley Especial de Talecomunicacionas, arlculo
nnumerado 5, literal m), faculta al Secretaro Macicnal de Telecomunicationes a rasolver asuntos
relativas a la adminisiracidn general de la Zecretaria Macional de Telecomunicacionas;

Oue, el Raglamenty Onganico, Estrectural v Funcional de la Secretana  Macional de
Telecomuniceciones, gpmbado madianie Resolucidn Mo, 332-09-C0ONATEL-2001 del 18 de julio de
2001, sefala que es fecultad del Secretario Nacional da Telecomunicacionas, el velar por la comrecta
marcha administrativa de la Secretaria Macional de Telscomunicacianes;

Que, &l Art. 52, literal b de la Ley Orgdnica del Servicio Pdblico, publicado en Registro Oficial No. 294
del & de octubre 2010, establace como atibucion de las Unidadas de Administracidn del Talento
Humane, entre otras, la de elaborar proyecios de narmativa intarna;

Que, al articulo 52, literal o) de la Ley Crganica del Senicio Pablica, publicado an Ragistra Oficial Mo.
204 dal 6 de octubra 2010, establece como atribucidn de las Unidades de Administracian del Talents
Humano la de alaboras el reglamenta intermno de administracidn del talento humana, con sujecion a las
nprmas lecnicas del Ministers de Relaciones Laborales;

Que, al Art. 78 dal Heglameanto General a la Lay Orgdnica dal Senvicio Piblico. publicado en Regisiro
Oficial Mo, 418 del 1 de abrl de 2071, dispone gue las Unidades de Administracidn del Talento
Humano elaboraran obligatoriaments, en consideracion de la naturaleza de la gestidn institucional, los
reglamentos internos de administracion del talenta bumano en & gue sa estableceran las
particularidades de la gestion institucional que serén ohijeta de sanciones darvadas do las faltas loves
v graves establecidas enla Ley;

Que, mediante Resolucidn Mo, SNT-2007-0G37 del 17 de abrl de 2007, se axpidid el Reglamanio
Interna da  Administracién del Talents Humano del COMATEL y la Secretaria Macional de
Talscomunicaciones, migmo gue s encuentra en vigencia v gue reguiere adecuarse & la Ley
Orgénica del Servicia Poblice v su Reglamanto Genaral,

Que, Iz Subdireccion de Geslidn dal Talente Humano, mediante Memorands Mo SETH-2012-0035 del
16 de enero de 2012, puso a consideracion dal Secretario Macional de Telecomunicaciones el
Proyecto de Reglamenta Intemo de Administracian del Talento Humana del COMATEL y la Secretaria
Macional de Telecomunicaciones amparads en la LOSER,

Que, mediante Memorando AILSNT-2012-007, la Asssaria Instifucional hace observaciones al

pravacts de reglamento praparado por la Subdineccidn de Gestion del Talento Humanag, mismas que
sa han incorporado en el presante Reglamentd Intems; v,

En uso de las facultades gque le confiere la Ley Reformatona B la Ley Especial de

Teletomunisaciongs,
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RESUELVE:

Art. 1 Expedir el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DEL COMATEL Y LA SECRETARIA NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
AMPARADOQ EN LA LOSEP.

Art. 2= OBJETIVOS.-

2.1+ Objetivo General~- Eslablecar los pardmelros v estdndares de acluacidn y compatamisnio
organizacional, a fin de brindar un adecuada y eficiante serviclo & implemantar una filosofla de trabajo
que fortalezoe una culture corporatliva integradara de las distintas actividades de la organizacicn, del
clierte interng {servidoras v autondades) v axlarna (usuarios),

2. 2.- Objetivos Especificos.- Se han establecido los siguientes abjetivas aspecilicos:

22.1.- Normar y orentar el tuncionamiento y operatividad de la organizacidn, medante
parametrcs de compoiamienia, gue posibiliten una gestién eficaz del talenio humano.

2.2.2~ Establocer una organizacidin que vaya acorde con las cirgunstancias del Pais y el

bienastar de su poblacion, capaz de adaplar o incorporar innovaciones v transformaciones,
gua cumplan con los chjelives estratégicos establecidos.

2.2.3.~ Evitar ia duplicidad de esiuerzos v el mal uso de ks recursos disponibles, kegrando su
oplimizacian,

2.2.4.- Lograr un cambic de actiud del personal para que asuma Sompromisos &8 mayor
rendimients ¥ un compotamienta &ico v de identificacidn con la institucian,

225~ Ganerar un elima de confianza v respete a efecto de foralecer las relacicnes
interpersonales al interior de |& organizackon.

22 6.- Consolidar una cultura organizacional, gue perdure an al tlempo y gue sea practicada
por odos los miembros de la Institucicn,

Art, 3.- AMBITO DE APLICACION ¥ OBLIGATORIEDAD -

Lo sefalado en el presente Reglamentos sers cumplido por todas las servidoras y sarvidoras gue
prestan sus somvicics en el Consejo Macional de Telecomunicaciones y ls Secretaria Macional de
Telecomunicacionss, an o postorior COMATEL v SEMATEL, mediantz nombramiento regular,
provigional o confrato de servicios ccasionales. Las senidoras v servidores de la entidad ssian
ohfipados al cumplimisnto de las disposiciones de este  Reglamento, su desconccimiento no podra
ser alegado como expusa pare su no aplicacion

La SENATEL es la enfidad responsable de la ditusion dal prasents Reglamenta,

Art. 4.- DEFINICIONES.-
Fara el preserte Reglamenia, gl significada de los téminas 25 el siguianiz:

Becario,~ Senvidor de |a Instifucion seleccionado para participar an un Eru&:gt?:ﬁ'ﬁ_ i Lfl.Cllflﬁ.
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13 A senaTel

Estructura Organizacional.- consliluye el diseno sistematico y programedo de ledos los procesos y
funcionas qua infegran la srganizacian,

Ocupacion.- Conjunto de roles y acfividadas que un sanvidor debe desarrollar, para agregar valor a
la gestidn da la organizacion.

Proceso.- Conjunto de actividades relacionadas enfre si, gus franslaorman ingumas, agregando valor,
a fin de entregar un bien o servicios a un cliente exteémo o intemo, opfimizanda s racursos de la
OFganiZacion.

Puesto.- Es el nivel funcional que requiere el emplen de una persona durante k& jornada legal de
trabajo o parte de ola,

Rol.- Son acciones de gestian gue se |es atibuye & los procesos, aquipos de frabajo y servidores,
oflentados a la consecucidn de 'os objetivos estratégicos arganizacionales para |a salisfaccidn del
clianle usuario.

Remuneraciin.- Ralribucion econdmica que &l senvidor tiens derscha a percibic en razdn de su
funeicn,

Servidor.- Es fods persona gue an virud de un pombramients ¢ contrate ocasional, presta sus
servicios remuneradaos en la Institusicn.

Cliente.- Receptor de un producto o sarvicio sumimnstrado por un proveedor,

Migién.- Compendio de la razon de ser una organizacién, esencial para determinar objetivos v
formular estrategias. Es una declamscion objetiva, la formulacidn de los propdsitos asignados & una
arganizacidn, que define su dmbito de accion v arienta su estrategia da diferanciacidn. Es ka razon de
ser de una srganizacidn poblica.

Unidad Administrativa.- Grgano que tiene funciones propias que o distinguen de los demas deantro
de la institucicn.

CAPITULO PRIMERO

DEL COMPORTAMIENTO ¥ LA CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5.- VALORES Y POLITICAS INSTITUCIONALES.-

Le organizcidn se orontard con [ineamientos generales acordes con los siguientes Valoras y
Paliticas Institucionales:

51 VALORES

*  Transparencia

&  Honastidad

# Hesponsabilidad

¥ Compromiso

* Lesltad DE Te

»  Solidaridad P }..;,-RN'- L )
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5.2 POLITICAS INSTITUCIONALES

Dptimizar ol ugo de recursos ¥ control de gasto cormiente

Lso intensive de medics electronicos

Sequridad, infegridad y canfidencialidad de la informacicdn

Forakacimisnls deal talente hamana

Fomentar la parmanenta formacidn v capacitacidn del persanal técnico especializado en las
tecnadogias de nueva generacion ¥ regulackin aplicables

= Maniener gl sistema de gestidn de calidad ¥ mejoramienio continug en los proceses intemos

5.3 COMNGO OE ETICA

A mas de o sefalado en este ariculo, las servidoras ¥ servidores deberan  aplicar

ohligatariaments o dispuesto en el Cddigo de Etica de las vy los servidores del COMATEL y la
SEMATEL vigente.

Art. 6.- CULTURA INSTITUCIONAL -

La arganizacidn propenderd el lodalecimisnle de una cultura corporativa saludabla, a travas dal
famanta de:

1. Identificacidn con la Institucion.- Con & congcimiento permanente de todos Ips miembros de &
migicn, visidn, ¥y objetivos estratégicos.

2. Zentido de pertenencia.- [dentificando a los miembros de & institucidn como parte importante
de la organizackin v posibiltande el frabajo en equipo.

3. Partlclpaclén.- Propiciando [as iniciativas, participacién v voluntad de lodos los servidores da la
institucion, para canalizar sugeranoias y majoranda su propio trabajoe, asi como la solucidn de
protlemas.

4, Vocacion de servicio.- Que los servidores comprendan que la naturaleza de su trabajo es de
zanvicio a la colectividad, por tanto deben conocer la importancia de su aports v las

consgcuancias intemas y externas que puede provocar una busna o una mala ejscucidn del
MISIT.

5. Empoderamiento.- Delegar tareas imporantes 8 personal capacitado, asi como |a foma de
decisiones, que simplfique v agilice procedimigntos,

£,  Reconocimiento.- Valorar la acliiud de mejoramienio v esfuerzo del senidor v su inferés por
maniener un comportamients integrador v colaborador gue favorezea la calidad, hacerdes sentir

imponantes, ofrecidndales apoyo, apreciando su trabajo, estimuldndolos en los momenios
difizilas v felicitandoles por sus esfusrzas.

7. Comportamiento Organizacional.- Proceso que permita el desarrollo de conductas v actitudes
positivas por pare de los senvidores, que conduzcan a establecer interrelaciones favorables, que
parta de la cultura organizacicnal, con el fin de optimizar los resultados tanto en favor de las
personas que forman pare de la Institucidn, como en favor de la organizacion,
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Art. 7.-
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CAPITULO SEGUNDO

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES

DERECHOS DE LAS Y LOS SEVIDORES.-

A mas de lo establecido en la Constitucion da la Repabboa del Ecuador, Ley Orgdnica del Servicia
Plublico, Reglaments General a la LOSEP, v mas cuarpos lagales, toda servidora v servidor del
COMATEL ¥ LA SEMATEL, fiens derecho a;

a

bj

)

d}

&)

fl

g)

kuj

A& no ser disciminado por motivos de disminugian tisica, psiguica y sansoral, genaro, edad,
raza. condician social, estado de gravidez, ideas religicsas o politicas.

A recibir do sus inmediatos supericres, colegas de trabaje y autoridades de la Institucian un
tralo adecuade, acorda . con su condicidn de persona, ciudadano y servidor, en base al
respein de los principios de las relacioneas y dignidad humanas.

A manitestar por escorito, ante el inmediate superior, cuanda juzgue gue so astin violando
algure de sus derechos.

A contar con la ayuda técnica v el apoyo de su inmediate suparior en todos los aspecios que
involucre &l desempoho da sus funciones.

A recibir informacidn cportuna sobre aspectos que afectan gl desarrallo de sus funciones.,

A gue I8 informacion y la documeantacion gue alafien a su histofia parsonal, sean manienidos
&n resensa, Bn tanto no sean solicitados para efectos laborales o legales.

A conocar los criterics que se utilizarén para su evaluacion dal desempano v, poslariomanta
a los resullados de ésta

A mantenar didlogos frecuantes ¥ oporuncs con sus inmediatos superiotes, respecio de los
puntos fueres y débilas de su astividad wio funcin.

& contar con una adecuada politica de saguridad & higiene acupacional.

& disponer de un ambignte adecuado de trabajo v a contar con pragramas de protaccidn
laboral an procura de su bienestar, que tienda al fortalecimienta del clima organizacional.

A cantar con las implemantes v medios necesarnios para la ejecucisn efectiva de su trabajo de
acuerdo & los requenmentos del puesta.

A gozar de |os digs de descanso obligatoros y vacaconas, da acuerdo a o establecido en la
Ley, reglamentos ¥ resolucioneas.

A contar con los implementos de seguridad necesaros, los mismos que deban estar
instalados en los espacios fisicos de la Instiusion,

A ser pare de un sistema de asistencia social, orientado a proteger su integridad fisica,
mental y psico-social v su entomo familiar, 3 fravés de programas de asslencia madica,
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Art, B.-
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ENATEL

incantivas y astimulos y reconocimientos motivecionalas, da conformidad con las politicas de
la organizacidn.

A cortar con foda la infarmacidn referida @ misidn, vision, las objetivas astratégicos v los
reglamantos intemos nacasaros para el desempeno de su trabajo.

A que s& le asignen lunclones, responsabilidades y stribucionss que asumird durants al
degempefio de su puesto gua estén acorde a su perfil,

A conocer las insfalaciones de & Inslilucidn, su distnbucidn v luncionalidacd.,
Los demas derechos senalados a o largd del presents mstrumento,

OBLIGACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES.-

A mids de lo establecido en la Constitucion de la Republica del Ecuador: Lay Orgdnica del Servicio
Pdblice, Reglamento General a-la LOSEP, y mas cuerpos legales, ftoda sarvidora v servidor del
COMATEL ¥ LA SENATEL. se cbliga a:

a)

o)

c)
d

&)

fl

gl

h)

il

ki

m

nj

| G

Asumir el pueste asignado, inmadiatameniz 2 sea comunicado,

Cumplir con las funciones inherantes a su puesto de trabajo. desempefandola con
responsabilidad, eficiencia, eficecia, efectividad y ransparencia.

Contribuir, mediante su trabajo, a8 mejorar |8 productividad arganizacional.
Respetar kos horarios asignadoes por la Institucion, para &l cumplimiento de sus tareas,

Gumplr eon las instrucciones verbales o escritas emifidas por Ioe jeles inmedialos wo
auforidades.

Dar atencién oporuna y eficiente al cliente intermo y axtamao.

Orlentar, antranar y ensefiar a sus colaboradores v compaferos de frabajo, acerca da las
funciones v rasponsabilidades gue le han agignada,

Convertirse en enfa muliplicader da los conocimigntze que recibid durante los evenios de
capaciiaciin a los que asstid.

Cuidar y mantener bajo su respansabilidad la documentacian, informaes wo archivos gue se le
canfien,

Genarar un chima de frabajo basado an el respeto ¥ cordialidad con los inmadiatos Supenores,
companeros de trabajo y parsonas que concurran a la Institucion.

Proporcicnar intormacian fidedigna v oporfuna a las aulondades competentes y companerns
sobre las labores & sucargo v los resultados obtenidos.

Guardar resernva y confidencialidad con respacto & informacion y siluacionas parsonales que
afectan la reputacion de los senvidares.

Administrar v preservar eficiente y adecuadaments |os bianes y recursos asignados para el
cumplimients de sus funciones.,

- . e
Responder por log danos causades 8 los bienes a su carga. ﬁﬁh oy
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Mo emplear las oficinas e instalaciones de la institucion para fines que no ssan ko del
desampeis de su trabajo,

Conocer los fundamientos ¥ principios en los que se basa la Institucidn, asi como su misian ¥
Wigidn,

Tenar una actitud de respete, servicko v olerancia para con kos clientes tanto iMtemos coma
exlemos de SEMATEL v del COMATEL

FProcurar fotal armonia con s supenoras v companeras de trabajo, en las relacionss de
trabajo v en aspacial en lag horas da trabajo.

Comunicar a la Subdireccion de Gestidn del Talento Humano, cualguier cambio de domigilia,
estada oivil, nimer de ocargas familizres o de cualguier afra dato que hubiers proparcionada
a U ingreso al trabajo v gue hubiers cambiada.

Parmitir cuanda el empleador asi lo disponga, que el personal autorizadoe para o, realice la
revisian de pagueies, maletines o cualgwier otro chjeto que pofase el senidor al finalizar la
jarnada de trabajo,

Cuidar la seguridad personal v de fos demds rabajadoras, cumplisnds las normas da higiena
¥ seguridad dispuestas por [2s autoridades competentoes.

Somelersa a los tratamientos praventivas gue se dispongan y en casos de enfarmedad,
curmplic [as instrusciones y tralamientos presaonitos par los respectivos facultativos.

Guardar en forma confidengial toda ka informacién de la Institucidn que s le confiard, ¥ iodas
las demas que consten en documenios oficiales de trabajo.

Hacer la devolucidn en la Subdireccion de Gestidn del Talente Humano, de los uniformas
proporcicnados por [a Institucidn, para el caso da les servidores amparados en la LOSEP,
una vez qua aslos dejen de usarse institucionalmente o cuando haye cesado en sus
lunciones, mismos que seran posteriomments entregados & wna fundacion o entidad de
benaficenciz, cuando s pedinenta.

Hacer la devslucion en ja Subdireccion de Gestidn del Talents Humano, de la taneta de
identificacidn personal, una Yez gua hayva cesads an sus funcionas,

Aplicar &l Codigo da Etica Institucional,

aa) Las demds senaladas a la largo del presente instrumento,

El incumplimiento de las obligacicnes sefaladas en este ariculo, serdan consideradas como Faltas
Leves, ¥ por tanto sujetas a la sancidn comespondiente, segln la gravedad de la falta.

Art. 9.-

CAPITULO TERCERO
DE LA IMAGEN ¥ LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL
DE LA IMAGEN ORGANIZACIONAL -

Con el propdsito de foralecer |8 imagen organizacional, los servidores respetardn las siguientes
MoITnas:
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a)

b)

d)

&)

al
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La institucikin propenderd ol fortalecimients de fa imagen institucianal, mediante el desarrollo
da vanas acciones fales como comunicacidn intema ¥ externa adecuadas, atencion al

usiana, prasantacion personal de [os sernvidoras, puntuialidad, infraestructura fisica adecuada
y tuncional.

Sa declara como parle de la cullura & imagen corporaliva de la institucidn, el uso da ropa
fermal (nd jeans, ne rpa depodiva) duranta las jormadas de frabajo, de lunes a viermas,
gxcapluandose oS cases aporiunamaente comunicados por la Subdireceidn de Gestion del
Talento Hurmana, en los gue 52 podré usar ropa casual o deporiiva,

El parsonal fard uso obligatoro y rigurosa de lunes a8 jueves, de los unilormas
proparcionados anualmente por 18 instibezian, en tento que el dia viernes usara ropa formal.

El uso de l@s premdas que tormen pare de los uniformes deberan ser usados segln
calendaria v an forma correcta, siguiends las insfrucciones que para el efecto imparta la
Subdireccion de Gestion del Talente Humano,

Los servidores de I8 instilucion  esiableceran relaciones  interpersonales  abienas v
respefucsas con los clientes imtemos v extornos de la organizacidn ¥ proveerdn la
informackin gue reguieran, eh concordancia con las disposicionas v politicas inslitucionales.

Lag unidadas admimstrativas rasponsables, wvigilaran que las instalaciones posean buena
flurminacain y venlilacion, asi como Ios servicios basoos de luz, agua potable v teléfonns.

Las areas de girgulaczion deberan ser funcionales,

Las instalacionos deberdn contener los colores caracterfzticos da g institecidn, an mobiliano
como en infraestrecturs fizica.

Todo el personal tiene la obligacion de cuidar v mantenar an buen astado las instalacionas
fisicas tanio extemas como inlarnas, asi como los equlpos, mobiliario & insumas.

Las paredes, puerdas ¥ ventanas de la institucidn, asi come log equipos electrdnicos no seran
utilizades para anunciar o publizitar propaganda o informacidn de cuakquier tipo ajena a los
interases institucionales.

Art, 10- DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.-

La Organizacidn propenderd a la fluidez de ia comunicacidn, lanio inlarna como exterma, politica que
deberd ser implementada por oda la instilucidn ¥ cumplida por lodos ke sarvvidores, a travas de las
Siguisntes acciones:

a}
o}

&l

d)

a)

@7,

Manegjar v ofrecer informacidn confiable,

Generar claridad en la comunicacion aral y eserita, simplificands formularios y documantos,
hacer mas accasible al lenguaje administrativo v uniticar procedimientos atines.

Ganerar capacidad de respuesta v agilidad.

Alencidn mdwidualizada, gua incluve la capacidad para enfender al cllante v de anfendarss
con @l an forma clara v concisa,

Facldad para formular sugerancias, quejas y reclamaciones, 8 fravés de un buzon de
sugerancias, que sera instalada en un lugar visible de la institucisn,
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I Conocer de parte de las autondades las decisionss que sa tomardn v que invelucre a los
senvidores.

CAPITULO CUARTO
DE LOS BENEFICIOS

Las servidoras y senidoras del CONATEL y SEMATEL tienen derecho, @ mas de los gue se
conternpla en la Consfitucion de la Republica, Ley Organica del Servicio Publico, Reglamento
General a la Ley y més normas vigentes, a gozar de los siguientes beneficios:

Art. 11 - GUARDERIA INFANTIL.-

La SENATEL podra concecer @ las hijas @ hijos oe losilas servideres, o nifias o nifios que =a
ancuentren bajo cuidado o patria potestad del o la servidora, 8l senvicio de guarderia Infantil, hasia al
dia que cumplan los 5 afos de edad. Estos servicios podrdn ser brindados en cenfros de cuidado
diafio infantil financiados por gl INMFA U otras Instituciones del seclor pdblics; canlros de culdado
diario infantil creados y manejados por la SENATEL vy, cantros de cuidado diana infantil privados, lo
que mas convanda a los inlerases de la Institusion y al interés superior de los nifias y nifias.

La Subdirecoion de Gestign del Talento Humana, recibird las salicitudes por parte de |os servidores
para scceder 8 este beneficio ¥ o concederd de acusrdo a la disponibilidad presupuestaria ¥ cupos
que detemmine la Institucion, para lo cual se aprobard el respectivo instructive, una vez que el
Ministerio de Relacicnes Laborales expida la norma v mas regulacionas cormaspordisnias.

Los contros infandiles pdblicos o privados que praporcionan el sernvicio de cuidsds digrio, debardn

cumplir con todas las disposiciones del organismo gue regule este tipo de establecimientes, asi comae
la autorizasidn de luncionamients carespondients.

Para soceder el servicio de cuidado infantil, |a © el servidor deberd cumplir con los siguientas
requisitos:

1) Partida da nacimisnto que acredite la filkacion y edad de 18 nifa o nifo, |a providencis emitida
por aulendad compaiente gue acredite que se encuentra bajo cuidado o patria potestad; v,

2] Ceriificedo lsbaral, de ser el caso del conyuge o conviviente en unign de heche legalments
reconacida, de no percibir este beneficio en ka Instituciin que labora

La Subdireceion da (Gestion del Talento Humano, recibidos y analizados los documentos prestados
parla o el servidor, presentard el informe respectivo,

Art, 12.- UNIFORMES.-

La SENATEL podrd antragar a las y los sarvidoras con nombramignio permanante y o8 senidores
con contratos de servicios ocasionalas da por lo menos diez meses de vigenaia en &l mismao ejeroicio
fiscal, por una sola vez cada afo, uniformes o rapa da trabajo, de conformidad con s disponibilidad
presupuesiaria,

Las y ios servidores cuidardn de las prendas proporcionadas, preservando 18 imagan institucional v
no podran usaras para actividades que no sean lag dervadas del servicio pd I:aiEE,_p._:gg_i!;_'Eiﬂn nque e
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hace extansiva para dias fedados v de descanso obligatorio, a no ser gue por disposicion de fa el
Diractor General Administrafive Financiers deban cumplir actividades especificas.

La Subdireccion de Gestion del Talento Humano alabarard las especificaciones tédcnicas v
conformara la comision que seleccione |os uniformes institucionalas.

Los costos de los uniformes se concentrardn dentro de ios techos establecidos por el Ministario de
Relaciones Laborales, y tanto el material como su conteccicn serdn de products nacional.

Arl. 13- TRANSPORTE -

La SEMATEL, en virtud de su disponibilidad presupuestaria, podra proparcionar transpone & las v los
zandidores gue presten sus senicios en e COMATEL v SEMATEL, a ravés de la confratacion de
gmpresas especializadas, que cumplan con todas las regulaciones para brindar esios servicios,
determinadas por las autoridades competenies.

Bl benalice de ransporte serd proporcionads nstiivcionalmenta o a través de contratacidn de
amprasas especializadas, que cumplan con lodas las regulacionas para brindar eslos servicios. Con
gl proposito de optimizar recursos, con otra institucion del Esfado gue sg encuentre carcana, la
SEMATEL podré suscribir convenios interinstitucionales gue l8 permita contratar conjuntamants el
servicio de transparte para 1as y los ssrvidores.

Los horarios, rutas y paradas del servicio de ransporte seran fijadas en los respectivos confraios que
para el efecto suscriba of Socretano Macional de Telecomunicaciones ¢ su Delegade, de conformidad
con al andlizis & informe de la Subdireccidn de Gestidn del Talente Humano, considerando la
ubicacidn de los domicilios y del lugar dal rabajo de & o al servidor,

El servicio de transporte no podrd ser cancelado en dingra, salva [os casos en que la Sacrelarda
Macional de Telecomunicecionss sl cuenta con 21 servicia de fransporte v gue por motivos aparalivos
se ved imposibilitade de ampliar & nota hacia algin sitio de vivienda de algun o algunos senvidores,

&N Cuyo Caso 38 podra reconocer en diners, conforme el monto de transponte establecido pars cada
servidor,

El sarvicio de transpone se ajustard al procedimienio ¥ condiciones establecidas por el Ministerio de
Ralaciones Laborales, aslcomo las raspeclivas normas viganles.

Art. 14.- ALIMENTACION -«

La SEMATEL, sobre la base de la disponibilidad presupuesiaria; podrd implemeniar en beneficio de
las ¥ los servidores del COMATEL v SENATEL, el sevicio de alimentacidn, que serd proporcionado a
raviés de empresas espocializadas en la matena, que cumplan con lodas las regulaclonas sanilaras,
de calidad v gue se encuaniren registradas en al Ministerio de BRelacienas Laborales coma
prasladoras de actividades complemantanas de alimentacidn.,

La cortratacion comprendera una comida ciana, a la mited de la media jomada de trabajo dentro de
las ingtalaciones de la SEMATEL, en un local especifico, v exclusivamente adecuads para el efecto,
que redna todas las condiciones de aseo, comodidad v orden hecesanos, © en un establecimients
cortigue & la Instifucién, que cumpla con las condiciones referidas,

La Subdireccion de Gestidn del Talento Humano revisard que ¢f servickr de alimentacion se base en
requenmisgnios nutrcionales, @ incluird dietaz especiales para bog senidores que reguisran de las

mismas, los cuales deberdn demostrar su siuacidn personal a lravés da Iawm los
i . Fa Wy
fespoctivos exdmenas o cerlilicados médicos. __,?ﬁhx O T'F‘-'x.EE"E
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El serviciko de alimentacidn s ajustard al procedimients v condicicnes establecidas por el Ministerio
de Helaciones Laborales, a través de la respecliva noma tdenica.

Art. 15.- ANTICIPOS DE REMUNERACIONES -

La SEMATEL concederd anticipos de remuneracionas a lag sanvidoras v servidoras, de conlormidad
can lo dispuesto en al Reglamerte General a la LOSEP y el respectiva Acuerds gue expida el
Ministerio de Relaciones Laborales. Para fal propdsilo se saguird el siguiente procadimiento:

Con cargo 8 |las remuneraciones mensuzles unificades, |l Direccion General Administrativa
Finariciera, a pedido de las y los servidores del COMATEL y SEMATEL, y sin necesidad de
justificacian previa, considarando su capacidad de endeudamisnto, concedera &l siguients anticipo:

151 Un anlicipe dé hasta tres remuneraciones mensuales unificadas, El valor asi concedido
sord recaudada al momenio de realizar el pago mensusl de las remuneraciones, por la
Diraceitn Genaral Administrativa Financiera, dentro del plaze solicitado por la o el servidor,
gue no excederd los 12 meses, contados desde la concesidn del anticipo. Para el caso de
servidores con conrato ocasicnal, se considerara el limite del plazo del conirato para al pago
de este anticipo.

Los anticipos de hasta una remuneracién g8 descontardan hasta en un plazo de 60 dies.

La o al sarvidor solo podra solicitar v mantener vigente al mismo fiempo uno de los dos
anticipos enunciados.

15.2 El descuentc por el anlicipo concedido, se efectuard mensuslments, de maners
prorraleada durante el plazo convenido; excepto en el mes de diciembre. en el cual el
descuenta corresponderd por o mencs al W03 del valor de una remuneracidn meansual
unificada del o la servidora, El descuento dal mes de diciembre se o podra realizar an la
remuneracion mensual unificada o an el décima larcer sualdo.

153 Para la concesion de anficipes de las remunerasionss mansuales unifivadas, los o las
servidoras, duranta |os cinco {B) primems dias de cada mes, presenieran en la Subdireccion
oo Geslidn del Talenta Humano, 18 solicitud para la concesign de anticipos a wavés dal
formularic™ ANTICIPO DE REMUNERACIONES" debidamente suscrita, tanta por al solicitanle
como por el garanies,

15.4 En el caso de que ella servidora cese en sus funciones, el valor qua restara par pagar
del anticipo concedido, ga cubrira con lo que le correspondiere por liquidacidn de haberes.
indemnizaciones, compensacionss e incentivos econdmicos o mediante la ejecucidn da las
garantias personales otorgadas para 13 concesidn de este anticipo.

En forma previa a la entrega del antcipo de remuneracidn, alfla servidora autonzarg
exprasaments el debito perddico del valor dal anticips an al pago de sus haberes; y,
Aautarizara se |e descuante de su liquidacidn de haberes, integra y totalmente los valores y
monios & gue hubieren lugar.

155 La SEMATEL no concaderd el anbicipo enunciado en el mes de diciembre de cada

gjercicio fiscal. ni tampoco procedara a la renovacion del anticipo otorgado, mientras no se
hava cancalado la totalidad del anticipo.

15.6 Los servidores podean procancelar con fondos propios el anticipo que se |2 hubiere
otorgado, pare no podran solicilar una o oualguiera de ellos para cancelar un anficipo vigenta,

15.7 Los montos no cancelades seran descontados en la liguedacion de haberes, gue

constard en @l respectivo documeanto da liquidacion, al igrming de & relaciss=—
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Art. 16.- SALUD OCUPACIONAL -

La SEMATEL, con el afdn de precautelar [a salud de las vy los senvidores de la Institucidn, desamollars
programas de Medicina Prevantiva, de Higiene Ocupacional, Seguridad Ocupacional v de Bienestar
Social, gue tlendran el cardcter asaencialmante preventivo v de conformmacidn multlidizciplinaria, mismao
gua deberdn conslar en al presupuasto nshiluconal.

16.1  Medicina Prevantiva vy del trabajo.- La Subdireccidn de Gestidén del Talenio
Humano presantard para aprobacian del Sacretano Macional de Telecomunicacionas, el Plan
de Medicing Preventiva, a través dal cugl se desarrcllaran todas las actividades tendisntes a
promover ¥ mejorar [a salud, tales camo medicina praventiva, axamenes médicos penddicas,
earvicios medicos y de primems suxiios, investigacion y analisis de enfermedadss,
determinanda sus causa, infarmacion que permitird ademas la elabomcion de estadisficas
medicas.

162 Higiene Ocupacional.- La Subdireccion de Gestion del Talento Humano elaborars el
Plan de salud ooupacional que comprenderad un programa de higiene ccupacicnal lendients
a identificar, reconocer, evaluar v cortrolar los factores ambientales quae se onginen en los
lugares dae trabajo y que puedan aleclar la salud y de las y los sarvidoras. Para el dasarmolio
de esle Plan sa comtard con la calaboracion de la Subdireocion de Geslion de Serigias
Administrativos.

16.3 Seguridad Ocupacional y prevencion de riesgos laborales.- La Subdireccion de
Gestion de Semvicios Administratives presentard para aprobacion def Secretans Macional de
Telecomunicaciones, el Plan Integral de Segunidad Coupacional v Prevencidn de Riesgos,
que comprenderd las causas v control de resgos en ol trabaie, el dezamollo de programas de
induccidn y entranamiento para pravencion de accidenles, elaboracidn y esladisticas da
accidenies de trabajo a inspeccidn v comprabacidn de buen funcionamienta de equipos, gua
sard registrada en el Ministeno de Relaciones Laborales.

16.4 Bienestar Social.- La Secretaria Macional de Telecomunicaciones aportard para &l
desarrolly de los programas de biensstar soclal, orentados a fomentar el desarrolis
profasional y personal de las v los servidores plblicos, an un elima organizacional respatuosn
v humano, protegiends su integridad Fsica, psicobgica v su antomo familiar, mediante los
senvicios de transparte, alimeniacian, unitormes y guardaria.

Art. 17~ DISPENSARIO MEDICO-0DONTOLOGICO -

La SEMATEL, en cumplimiento del An. 229 del Reglamento General a la LOSEF, implemantard al
Dispensario Medico-Odontologico, que permita brindar servicio de salud ocupacional a las y los
sefvidores del CONATEL y [a Sacretaria Nacional de Telscomunicaciones, cuyo objetivo es brindar
servicios de medicina integral y adontologia, a8 traves de @ atencion oporune y permanente, v el
dasarrolio de programas de protecoion, recuperacién ¥ rehabiltacidn de la salud, fomentando en los
servidares s prevencion te enfermedades, que permita generar una mejor calidad de vida.

171 POLITICAS.-

El Dizpenzario Madico cumplirg como parte de su gestidn, con las siguientes politicas:

«  Promover y restaurar la salud det senvidor,

* Pravenir la enfermadad y aliviar el dolor,

*  Rasquardar la privacidad del paciente, con implicacidn ética v legal, protegiendo este
dareche, siempre ¥ cuando con su silencia no afecte la vida o la sal;.ﬂ’g_ej_@_n_i‘eme.
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¥ Hespelar su dignidad, sin distincicnes de edad. géners, color, credo o cualguier otra
condicion: social,
v Difrecer atencidn atodas ytodos os sanvidoras gue o soliziten.

17.2 ATENCION MEDICA-ODONTOLAGIC A -

1. El Dispensario Médico-Odantologico brindard atencisn & los servidores de la Institucién,
pravia clta solicitada con por Io menos 24 haras de anficipacidon, a la extensidn telefénica
asignada a esa unidad, en horara ininterrumpido, & excepcidn de los casos omargantes,
gua sardn atendidos de manera inmadiata.

2. Todos los servidores de la Institucién, contaran con una Historia Clinica Unica, la cual v
luego de haber sido empleada por el médico u cdontdloge inslilucionales, para fines
exclusivamente medicos, deberdan permanecer en los archivos del drea, con las debidas
seguridades, Minguna persona fendrd acceso a la Histoda Clinica Unica de los
servidores, excepto €l propio servidor que podrd sollcitar una copla, medanie escrito
dingide & la Subdireccidn de Geszstidn del Talente Humane, indicando los motivos para
raquerina.

3, Lu=sgo de cada atencidn. al Dispensario Médico-Odontologiog hard conoger de gicha
atencién al Director dal Area a la que pertenezca el pacienie, asi como del reposo
concedida, slempre v cuando la condigidn del paciente o amerite,

4. G5l ol pacienta presenta una patolngia de mayor complefidad © proceso quinirgics, se o
ramilira cporlunaments a un especialista.

5 El Dispensarfa Médioo-Odantologioo  evaluard v extendera los  cenificados  pre
ccupacionales dal personal que va a ingresar a la Institucidn, conforme lo solicita |a
Subdirecoidn de Gestion dai Talento Humano,

17.3 CONVALIDACION DE PERMISOS .-

Todo servidor a servidora tendra dereche a licencia con ramunaeracidn por enfarmedad, de
contormiciad con ko establecido en la Ley Orgénica de Servicio Pdblico y su Reglamento
General, para ko cual, @ mas de lo establacido en las normas wigentes, deberd iomarss en
cuenta que:

1. El servidor gue no se presenie en su lugar de trabajo por motivo de enfarmedad,
cualesguiers que. esta fuere. Jdeberd comunicar en el lEBmming de tras  dias,
ohiigatoriamenta a 2u jefe inmediato v a la Subdiraceidn da Gestion del Talento Humano,
sobre ol paricular; en el caso de no poder hacerla, los podran hacer sus familiares o

tarceras perscnas. Los cerilicados de hasta tres dies deberan ser convalidados por los
médicos Inslilusionales.

2. En el case de gue un servidor de |8 Institucion, presents una enfermedad en horarios de
trabaje, obligatoriamente deberd ser valorado y tratado por los Médicos da la Institucion,
Ios que consideraran sila persona necesila de la valoracion de un médice especialista o
a =0 vaz se amilird 8l respectiva reposa medico, en casa de requeririo,

J. Realizada la alencién y olorgade el cerificado médico de asistencia a la consulta
pspacializada, ke sarvidores 8l retornar a sus labores, deberdn acercarse al Dispensario
Médico-Cdenfaldgico para realizar & aval comespondiente del cenificada de atencidn
médica u pdontoldgica wo reposo perttinents, de ser el caso. -
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Esios cerdificados una vez avalizados par 8l Médico u Cdontdlogo Institucianal, seran
reporfados diarismente a la Subdireccion de Gestign del Talento Humano, para ! control
de asistencia respectivo,

El certificado médico de consulta externa deberd contar con la siguients intormacion:

Fapal membretado del hospital, clinica o del lacuttativo,

Lugar y fecha de otorgamiente del reposo médico cuando fue atendido,
Nambres v apelidos completos dal pacients segun cédula de ciudadanfa.
Ragislrar la fecha de inicio ¥ fecha de fin del reposo médico en ndmeras v
letras desde/hasta,

= Diagnostico claro no en abreviaturas.

»  Sello con nombre y cddigo médica.

» Firma del Médico que olarga &l cetiticado médico.

CAPITULO QUINTO

DE LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

& mas de lo contemplade en la Constitucién de la Repablica del Ecuador, Ley Organca del Senvicio
Piblico y su Reglamento General, lag y los sarvidores del CONATEL y SEMATEL deberan dar
cumplimianto a las siguientes disposicionas:

Art. 18.- JORNADAS DE TRABAJO Y REGISTROS.-

1,
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La jornada ordinaria de frabajo de los servidores del CONATEL y de la SENATEL serd de
ocho horas diaras, durante cinco dias a la semana, de lunes a viemes, qua se la
cumplird de acuerdo al sigulante delabe:

Enirada 830

Almuerzo da trainta minutos, entre las 12:25 a las 14:40 {determinado por el jeia
Inmadiata}

Saliga 17hHDD

El Becralaro Macwonal de Telecomunicaciones, a traves de g Subdireccion de Gestian
del Talento Humano, por necesidadas Institucionales, podrd modificar los hararios de
trabajo de las y los servidores, raspetanda la jormada diaria de 8 horas laborsbles, pars lo
cual notiticard al Ministero de Relaciones Laborales,

Todo/a servidora astd en la obligacion de registrarse persanalmente en el Sistema de
Controf de Asistencia Insttucional, tanto al ingreso come a la salida de |a Institucién.

Este registro serd ufilizado ademas para determinar las horas suplementarias o
gxtraordinarias trabajadas por disposicidn supedar.

Mingun servider puede shandenar su labor durants las horas da trabajo, sin el respactivo
permiso clorgado por el jefe inmediato, a lravés de tormulario *Salicitud de Parmisos” iy
aprobado por la Subdireccidn de Gestlidn dal Talento Humano, misme que debard ser
presentado con &l menos 24 horas de anticipacion, 2 no ser en casos excapoonalas.

2k DE "_E}"‘-.
i o
I.!_r'\'_;'- ‘};f‘..‘"

- 14 - , AL, !




N8/ MATEL

! sl A my

B En caso que se requieran los servecios de un senddor en los dias no laborables, 8l jele
inmediato comunicard a la Subdireccion de Gestidn de Serviclos Administrativos, a fin de
que dicha Unidad Administrativa haga conocer a los sefiores guandias sobre el ingreso
dal samvidor aulorizado a hacerlo.

7. En los casos de trabajo gue se realizan los tumos en cumplimlento & las normas legales
wigentas y de asle Reglamentn, los servidores estdn obligados a cumplir estrictaments
con fos horanos filades; no pudiendo por lo tanto, retirarse de su trabaje o suspenderia
zinantas habar concluido s jornada,

8. El control y registro de asistencia y puntualidad se llevard mediante el Sistema de Contral
de Aszistencia Insttucional y el de Registro de la Tarjeta de Identificacion Perscnal (TP,
con un cidigo especial, en los cuales deberan constar los nombres y apellidos de cada
servidor, hara oe entrada, hora de salida y tiempo realmente faborado. También podra
adoplarse cualguier otfo sistema aulomatizado que permita controlar la asistencia y
puniualidad de las y los servicores de la Instilucion. Cuslguier anormalidad que fuera
delaclada en el registro de asistencia hard presumir la existencia de alguna Irregularidacd,
la cual sera sancicnada como Falla Leve.,

8. Cada unidad administralive slaborara el horane de almuerzo asignade a cada servider y
lo remitird a la Subdireccion de Gestion del Talento Humane para el control respectivo,
tomando las debidas precauciones para gue las oficinas no permanezean abandonadas
paf ingln metivo durante ese lapso da tiempao.

10. La reposicion de [a Tarjeta de [dentificacidn Personal por pérdida o de otra macanismo
ufilizado, correrd & carge del servidor ftular de lg misma.

11. La Secretaria Nacional de Telecomunicaciones considerard atraso cuando un servidor,
luega de transcutridos 10 minutos de la hora ordinaria de ingreso, no 54 presante en su
lugar da trabajo; no obstante, para ia determinacién de los minulos de afrasos se
contabilizara desde las 8031, Este procedimiente se aplicard para lodos los servidoras
que laboran en la Institucion, bajo cualguiar régimean.

12. Loe sarvidoras que incurran en atrasos, caleulados como ko establece el numeral 11 dal
artizulo 18 de este Raglamenta, récuperaran el tiempo de atraso e mismo dia de
groducido el misma, luego de concluida la jomada regular de trabajo; por tanio, no se
considerard. por ningun concepta, el fiempe de recuperacién gue no corresponda sl dia
incurride en el atraso.

Unicamente se reconocers la recuperacion del tiempoe por alrascs hasta 99 minutos al
mes. A parir de los 100 minutos de atrasos an un mes, se aplicara o establecido en el
arlizuls 22 “De las Faltas Disciplinanas”, de esle Raglamento, aunque &l servidor hubiare
recuparada tiempo de atrasos.

La Subdireccion de Gestidn del Talente Humano vigilarda el cumplimiento de esta
disposician.

13. En caso que un senvidar no recupere los minulos de alrasos sefalados en el numeral 12
de este aricule, se aplicard o contermplada en &l arficuly 22 "De las Fallas
Disciplinanas”, de este Reglamenta,

I4. El sarvidor que no sa presents en sy lugar efective de trabajo luego de las 9:30, serd
considerado como falta de ese din, La Subdireccidn da Geslidn dal Talertn Humano

realizard los contrales respectivas. ; ;_____I;_L_,,_::Ph
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15. Las faitas o atrasos debides a luarza mayor o caso fortuito, se justificardn en la

Subdireccidn da Gestidn del Talento Humano, la misma gue analizard y comprabars s
veracidad de los justificativos presentados.

16, El abandono de trabajo en horas laborables, sin permiso o sin jusla causa, serd

sancionads de acuerdo a ko pravisto en la LOSEP, su Reglamento General y aste
Heglamerta, sagin la gravedad de |a tafta o reincidencia an este tipo de falias.

Art. 19.- VACACIONES, PERMISOS ¥ LICENCIAS -

A mas da lo comemplads en la Ley Organica del Servicio Pdblico, su Reglamento General, |as
servidoras y sarvidoras del COMNATEL y SEMATEL, tendedn derechs al usa de vacaciones, permisos
y licencias, de la siguiente manera;

18.1 VACACIONES,

1

&

: 11_
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Todos los servidores del COMATEL v Ia SENATEL, tanto a nombramiento como contrato
acasional, tienan deracho a distrutar de 30 (treinta) dias de vacaciones, que deberan ser
utilizados de conformidad con el Plan Anual de Vacacionas elaborado hasts 2l mes de
diciembre de cada afo por la Subdireccidn de Geastidn del Talento Humano, en
coordinacion con los Direcfores y el servidor, en concordancia con las politicas
amanadas por |3 Autoridad, garantizando que se de continuidad a los servicios que
presta la Insiitucion v el goce del darecho dal o la servidorm,

EL derecho a hacer uso de vacac.onas no podra ser compensado en dinare, salvo an al
caso de la cesacidn da funciones, en que se liguidardan las vacacionas no gozadas de
acuerdo al valor parcibido o gue debié percibir por su dltima vacacidn. Las vacaciones
podrin ser acurmnuladas hasta por sesenta dias, sin excapcidn,

Las vacaciones se concederan en la fecha pravista en el calendario v inicamente el
Secrefario Macional de Telecomunicaclones o jefe inmediatn, por razones de servicio
debitamearnte fundamentadas y de comin acuards oen el servidor, podré suspenderlas o
diterifas deniro del pariodo corespandienta a los doce meses siguientes an al qua al
servidor tisne darecho a vacaciones, dejando constancia por escrito. En lodo caso se
dobard considarar gque ningun servidor puede acumular vacaciones par mas de segents
dias.

Fara la concesion de vacaciones. sa considarard bésicamente |8 fecha de ingreso del
servidor y [as mismas deberdn ser lomadas por lo menos en un periodo de 15 dias
ininterrumpidos dantro dal ejercicia liscal, en caso de tener derecho a la fecha en que las
haga uso. Los diag reslantes pueden ser tomados en otro perfodo de vacacionas o ser
utilizadas para permisos partioulares, Regun conste en el Plan de Vacaciones.

Freferantamante las vacaciones anuales podran ser lomadas an 2 periodos de 15 dias
cada uhe an el afo, de los que se deberdn descomtarss los permisos parficulares
solicitados previaments,

En &l evento de que se anticipen vacaciones y s produjere el cese en funcienes sin
haberse laborado |la pare proporcional concedide, en f8 liguidacidn de haberes se
dascontara el liempo de vacacionas no devengadas

La concesion de vacaciones quo supefa los quinoe dias serd legalizada y nofficada por
I3 Subdireccion de Gestidn del Talente Humano, de conformidad con el Flan de
Wacaciones aprobado, medianie la emisién do la Accidn de FEW"EHEH‘EQ_ r al
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Subdirector’a de Gestion dal Talento Humano. cuya orginal se arhivard en el
expedients personal del sefvidor, con copia al senvidor.

—— e

7. Cuando un servidar, previa la autorizacion correspondiants, haga uso de permisos por

horas, Iracciones de haras o dias, 58 imputara los mismes a la parde proporcional de sus
VADACIONaE.

B. Para los servidores, cuya relacidn ce preslacion de servicios ses bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales, se podrd conceder vacaciones en la parte
proporcional de su tiempe de servicio, hasta por un tiempo gue no supere la para
propercional de vacaciones a la cual el servidor hubisre tenido derecho de acuerda a la
guragion del contrato do servicios ocasionales, sin Que por ningln concepto genaren

estabilidad laboral o prolongacidn de los derechos posteriores a la terminacion del
winzulo contractual,

18.2 PERMISOS,

1. Permiso es [a autarizacion que olorga |3 autondad nominadora o jele inmediato, al
servidor, para ausantarse lagelmente del lugar habitual da trabaje, de senfarmidad con lo
gstablacido an la LOSEP y su Reglamento Ganaral.

2. Los parmisos particulares impulables a vacaclones seran solicitados mediante el
termulario disefiedo para el efecto, en el gue constara el visto buane del jefe inmediato
presentados en la Subdireccidn de Gaslidn dal Talento Humano con &l menos 24 horas
de anticipacian, & no 261 on casos axcepoionales,

3, Los permisos oficiales gua se ulilicen para realizar aclividades instilucionalas fuara da (2
mizma, serdn autorizados s través del formularo disefiade para ol eleclo. Eslos
permisos no serdn impulables a las vacaciones de los servidores v la Subdireccion de

Gastién dal Talento Humano se reserva el derecha de varificar al malive de |z salida del
semidor,

4. La Insttucion concederd hasta dos horas diatias de permisa para estudios regulares en
astablecimientos de educacién superor legalmente reconocidos, de acuerdo con la
LOSEP v su Reglamento do aplicacidn, siempre que el servidor de carrera acradite
matricula para el nivel correspondiants con Bu vigencia, v el registro de asistencia
perddica @ clases, debiendo al tinal de cada afo, nivel o samestre, presantar la
cartificacién da la aprobacion corespondiente,

5. En caso de |los contratos de servicios ocasionales. se podrd oforgar aste PEMMIsD de
carformidad con las necesidades institucionales, siempre que gl servidor recupere gl
tiermpo solicitado. Si el servidor compensare dicho permisc fuera del horario de la

jornada ordinaria da laboras, no se generara el derecho al pago de horas suplamantarias
o extracrdinarias.

6. Para accedar a egtos permisos el servidor deberd presantar en la Subdireccion de
Gestidn del Talenta Humano, una soliched a la que se anexe toda la documentacicn
raquerida, salicitud que deberd contaner el visto bueno del Director respectivo,

Vo Una vez analizads la solicited v do contar con el visto bueno respectivo, la Subdireccidn
te Gestion del Talento, pondrd a consideracidn del Secretaric Nacional el informe
correspondients, & fin de que autorice. an caso de asi consideraro, luego de lo cual se
natiticard por escrito al servider la decls:dn final con respacta & su solicited,

B. En los peripdes de vacaciones y cuando en las Universidades y Escu ffecnicas
suspendan la asistencia a clazes, los safvidoras baneliciarios dal

B
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25tan en la obligacion de cumpiir con la jornada ordinaria de labores de oche horas. En
caso de no cumplir esta dispogicidn o de comprobarse su uso indebido, e suspendera
esto parmiso irdefinidameanta.

Si el estudiante sbandona sus estudios durante & periodo de permiso, por causas no

justificadas, se |2 descontard de sus vacaciones todo el iempo empleade en dicho
permiso.

En caso de que los estudios contemplen un régimen de astudios presenciales y no
presanciales, podra acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo da dos
horas en el dia que se reguiera de los estudios presenciales.

Cancluide el periodo de esludics, los estudianies deberdn presentar el ceificada de
aprobacion del nivel. En caso de que éste o alguna de las materias no hayan sido
aprobadas, la institucién na le concederd un nueve permiso de estudios.

Se concederd permiso para alencidn médica debidamente programada, hasta por dos
haras en un mismo dia, siempre y cuando se haya solicitado con al menos 24 horas de
anticipacion. Este permisc se justificard con la presentacidn en la Subdireccisn de
Gestidn del Talente Humane, del correspondients cerficads medico, validada por los
miédicas da la Institucidn,

En caso de emergencia, so justificara con el commespondients cediticada por el mégico
que atendio la emergencia y validadao por log médicos de la Institugian,

. Be concederd parmiso con remuneracién a la servidors, para el cudado del recien

nacido, por dos doras diarias, durante doce meses efectivos, conlados a partir de la
terminacion de la licencia por maternidad. El lapso en el cual se otorguen dichos
permisos puade ser fraccionado conforme el requerimiento de la servidora, para
garantizar ¢l adecuado cuidade dal nifio o nifa,

La servidora presentard fa solicitud correspendiente en la Subdireccion del Geslidn del
Talento Humano, an la que constard el visto buano del jefe inmediato, luego da lo cual
se alaborara la respectiva Accion de Personal,

En caso sa producirse el fallecimiento de |2 madre de |a o el nifio, en &l peripda postericd

a la lcencia por maternidad, el padre hard usa de la totalidad o de la parte de tiempo que
raste esla permisag,

El Secretano Nacional de Telecomunicaciones, podrd  conceder PEMISs  Con
ramureracidn @ la o al dirgctive de la Asociacidn de Servidores de la Instilusscn
legalments constituida, de conformidad con el Plan da Trabajo presentada al Secretario
Macional de Telecomunicationes, no padrd superar las 10 horas mansuales ¥ M3 BErAn
acumulablas;

Previa intorme de la Subdiraccidn de Gestian del Talents Humang, dinigido al Secretaria
Macional de Telecomunicacionss, el servidor tendrd derscho 2 permiso de dos horas
diarias para el cuidado de lamiliares, dertro del cuado grade de consangulnidad y
sequndo de afinidad, su conyuge o conviviente em unign de hecho legalmente
reconacida, que estén bajo su prateccién y tengan discapacidad severa o enfermedades
catasirdficas debidamente cenilicadas o avalizadas por el |ESS. Ademas se raquerird
de la presemtacion del certilicade emitido par ef CONADIS, de ser el casa.

El mtarme de la Subdireccion de Gestisn del Talents Humano analizard la siluacién
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de la o el servidor solicitante, el grado de discapacidad, el tipo de enfermedad y el
tiempo dal fratamianto médico provisto.

Se concedara permiso al servidar, para matriculacion de sus hijos o hijas, en planteles
de sducaciin basica y bachilleralo, de hasta dos horas en un dia, par cada hija o hijo,
migmaos que serdn solicitados con al menos 24 horas de anticipacidn al hecho,

Para este proposito el servidor solicitante de este permiso, hard uso del tormulario qua
se utiliza para solicitar permisos paricutares y la firma dil jele inmediato, ¥ lo preseniara
en la Subdireccidn da Gestion del Talento Humane, conjuntamente con atf certificada
extendido por el centro educativo, en el gue sefiale los dias y horas de matriculacksn.

18.3 LICENCIAS,

1.

Se poncederd licencia por enfermedad hasta por tres meses en un afo calendaro,
siempre gue un facullativa determine imposibllidad Hsica o psicoldgica para concurrir al
trabajo. Los permisos médioos extendidos hasta por tres dias, deberdn ser avalizados por
el médico de la Instifucian; en tanto que log permisos que superan los tres dias deberan
sef avalizados en el |[ESS. lgual perfado podra concederse para su rehabilitacion, misma
que dabe estar debidamenta carlificada,

Reintagrado al trabaje, podrd hacer uso de hasta dos horas diarias de pEMmiisa para
rehabilitacion, tiempe que no se imputard a las lieencias por enfermedad. v para la
consideracion del Hempo y su autorizacidn se estard a ko que prescriba el médico gue
atendio o atende el caso, situacidn gue serd analizada por la Subdireccion de Gestian
chel Talente Humano, apoyada por el Dispensario Meédice-Odontoldgico Institusional,

El servidor justificard el pedido de licencia por enfermedad, medlanta la presentacicn,
dentro da larmina de tres dias laboables de haberse producido, del certificado conferido

por el profasional que atendid el caso, que podra ser verficado por la Subdirscrion de
Gestitn dal Talento Humano.

Par enlermedad catastréfica © accidente grave debidamente cerdificado, se concedard
licencia hasta por sels meses; asi como, el uso de dos horas diafas para su
rehabilitacion en cass de prescripcion médica, misma que sera convalidada por el IESS,

Se concedard Licencia por Matemnidad a toda servidora, hasta por doce semanas par 2l
riacimianto de su hija o hijo, gue pusden contabilizarse desde dos semanas anteriores al
pano, las que se imputardn a las doce semanas referidas. En caso de nacimiento midltipka
el plazn se extenderd por diez dias adicionales,

La licencia se justificard can & presenacion dal respectivo cerdificado médico certificads
o avalizado por el IEES, dentro del térming da 15 dias.

De preducirse el fallecimientc de la o el nifo, dentro del perods de licencia par
maternidad concedida, la servidura confinuarg haciendo uso de esta licencia por el
liempa gue ke reste a excepcidn del iempo por lactancia.

Sa cancederd oencia por patermidad a todo servidor, hasta por diez dias contados desde
la fecha de nacimiento de su hija o hijo. En caso de nacimiento malliple o par cesarea se
ampliara por cinco dias méas.

Para hacer uso de esta licenca, & servidor deberd presantar la partida de nacimiento dal
hife a hija o el cerificado da maternidad, en e gue consten los nombras
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6. Todo servidar tendrd derecho a licencia con remungracion por calamidad doméstica

(&

hasta ocho dias, para lo cual serd necesanda la presentacion de la respectiva
documentacion que justifique dicha calamidad por pare del servidor, sus familiares o
lercaros, y comunicado dentro dol térming de tres dias de producido el hecho. La licancia
por calamidad domestica se contabilizard desde el dia siguiente de producide al hacha,
aunque este 52 haya dado en fin da semana o ferado.

Para conceder los dias de licenca por calamidad doméstica, se aplicaran los siguiantes
critenas:

o Por fallecimiento de 0§ padras, hios, hermanos, cényuge o la o el conviviante an
unian liore de hocho legalmante reconocida de fa o el senvidor, 88 concedardn 3 dias,
que se justiicard mediante la presenfacion en la Subdireccidn de Gesticn del Talento
Humano de la corespandiente partida de defuncidn, dentre de los 3 dias del
reintegro & su puasta.

ia

For accidents grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de los
hijos, conyuge o de la o el conviviente en unidn de hecho legalmente reconocida de
la o el senvidor 52 concederan 8 dias, que se justificars con la presentacicn en la
Subdirsccion de Gestion del Talento Humano dal correspondiente certificado miédics,
danlro de los 3 dias postericres del reintegro del pussta.

o Por aoccidente grave que provogue imposibilidad fisica o por enfermedad grave de las
padres o hermanos de la a el sarvidor se concederdn hasta 2 dias, que se justificara
con la presentacidn en la Subdireccidn de Gestidn del Talento Humano del
comespondiante cartificado medica, dentro de los 3 dias posteriorss del reintegra de
s pUesio.

o Por los siniesiros que afecten gravementas ta propiadad o bienes de 13 o el senvidor,
antendiéndose como tales: robos de blenes y enseres del hogar, incendia,
calastrofes naturales y deliios contra los integrantes del nicleo familiar de la a el
servidar, se concederan & dias. El sarvidor deberd presentar en la Subdireccidn de
Gestion del Talento Humane la respectiva denuncia dentre de les 3 dias posteriores
&l reintegre a su pussta, y los documentos que justfiguen los hechos, seglin sea el
CHSD.

Ante ol fallecimienio de los demds parientes gue no B encuentren sefalados
anlerarmants, que se hallen contemplades hasta el segundo grade de
cansanguinidad o segundo de afinidad {abuslos, nistos, suegros, cufados) 2 dias. Si
el servidar tiene que frasladarss a olra provincia fuera del lugar habitual de trabajo 3
dias, gue se justificard con la prasantacian en la Subdireccicn de Gesticn del Talanto
Humane del cenificado de dafuncion dentro de los 3 dias posterioras al reintegro & su
pLests.

(]

Al servidor o la servidora que contraiga matrimanio ¢ uAldh de heche, tendra derecho a
una heencia con remuneracion de tres dias habiles continuas en total, pudiendo solicitaria
antes o despues de kA celebracidn del matrimonia, Ung vez concedida esta licancia, sa
debera justificar con el documente habilitante ante la Subdireccidn da Gestidn del Talanto
Humano, coma maximo 3 dias después de su reinfegra &l puesto,
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CAPITULO SEXTO

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art, 20.- REGLAS GENERALES.-

En considaracion a la necesidad de esteblecer normas de compartamisnto v de conducta adecuadas,
s¢ pstablace el siguiente régimen disciplinaro para las y los servidores amparados en el presente
Roglamento, gue prestan sug servicios en el COMATEL ¥ la Secretaria MNacional da
Telecomunicaciones, en concordancia con o prescrite en la Constitucion de la Repdblica, Ley
Organica del Servicio Pdblice v su Beglamento General.

&)
k)
c}
d}
€]

g)

by

&

Mingun servidor podra ser privado de su derecho & la defensa, por consiguisnte se
garantiza & derscho & no ser sancionada sin antes habérssle proparzionada s
opartunkdad de justificarse.

Las sanciones se impandrdn da canformidad con la gravedad de ia falta.

Las Faltas Leves son aguellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o
desconocimiento menar, sin intencion de causar dafo y que na perudiquen gravemente
el nomal desarollo y desenvolvimiento de la Insbtucidn, v seran sancionadas con
Amonestacion Verbal, Amonestacién Escrita o Saneldn Pecuniaria Administrativa, que en
ningan caso serd mayor 8l diez por ciento da la remuneracion mensual unificada.

Las Faltas Graves son agquellas acciones u omisiones que contrarien de manara grave el
ordenamiento juridico o alteren gravemnente el orden Ingtitucional. El cometimients de
cualquiera da lag Faltas Graves establecidas como tales en la LOSEP y este Reglamenta
Interm, dard lugar a ls imposicién de sanclones de suspension o destituciédn, previo al
carrespondients sumana administirative.

Las sancianes que se impongan a laslos servidores deberan fundamentarse en los actas
o heches inobservados y en la valoracldn de las pruebas de descarge que ella servidora
hubiere presentado, siguiendo &l debide proceso,

En los casos de asistencia o permanencia del persomal en su puesto de trabajo, la
Subdirecciin de Gestion del Talento Humano podrd aciuar directamente, apovdndose
con la infermacion que arojen log Sistemas de Contral de Asistencia de Persanal,

La Amonestacion Verbal deberd electivizarse mediante memosando suscrite por ella
Subdirector’a de Gestidn del Talerte Humano, &) mismo que sard notficado alf a la
senidora amonestadofa, con copia al Director del drea respactiva v expedients personal.

La Amonestacion Escrla se eleclivizard mediante memarando suscritc por ¢ o la
Directora Genaral Administrativa Financiera, gue de igisal mansra serd nofificada al'a la
sanvidora amonestadoda, con copia al Direclor del draa respectiva y expadienta persanal.

Ela seradora reincidente que dentro da un periodo de un afo calendario, contado desde
la primara Amonestacién Verbal, que hublers marecido dos sanciones de Amonastacisn
Verbal, podrd sar sancionadoda con Amonestasion Escrita, sin perjuicio de que las falias
leves, sagun su valoracion, sean sancionadas con Amonesiacion Escrita
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I} El comatimiento, dentro de un periods de un afo calendario, de dos Faltas Laves [
pane de un servidor, gque hayan merecido Sancidn Pacuniaria Administrativa, serd
considerads como Fata Grave, quedando facultada la Institucion para iniciar el
correspondiente sumario adminstrativa, siguiendo al dabido proceso,

kl La Sancidn Pscuniaria Administrativa no podrd exceder del diez por clento de la
remuneracion mensual unificada del servidor sancionads; sera impuesta medianta accion
de persanal suscrita por el Secretario Nacional de Telecamunicaciones, pravio informe de
la Subdireccion de Gastidn del Talento Humano.

I El servidor podrd ser sancionado con la Suspensidn Temporal sin goce de remunerackin,
que no exceda de reinta dias, cuande incumpliere con los debares delerminados en el
articulo 22 o Incurriere en Jas prohibiclones sefialadas en el articulo 24 de a Ley orgdnica
del Servicio Pdblica; slampre y cuande al incumplimiento de tales deberss o prohibiciones
no sea causal de destituczion,

m} En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién da suspension temporal sin
goce de ramuneracion, dentro del peroda de un afio consecutivo, esta fata serd
sancionada con la Destitucidn, previz la realizacien del Sumaro  Administrativa
Correspondiante,

nl La Destitucion constituye la mawma sancian adminigtrativa disciplinana an el servigio
piiblico y sera impuesta dnicaments por el Secratarna Nacional de Telecomunicaciones o
5u delegado, en los casos sefalades en al aticulo 48 de la Ley Orgdnica del Servicio
Piiblico, pravie el cumplimiento del procedimisnto del sumario administrativo.

o) Los vakbyres por concepio de multas ¢ sanciones gque e impongan 8 un servidor, se
depositaran en la ouenta Onica de la institucien, fondos que seran destinados
exclusivamante a ka formacion y capacilacidn de los servidoros.

Py Cuando el Secretaric Macional de Telscomunicaciones o el Directer considers que un
hecho o scckin del o la servidora se encuentra incurso &n uno de los causales de Fallas
Leves o Graves, pondrd en conocimienta y solicitara la sancidn correspondiente & la
Subdireccidn de Gestion del Talento Humano, adjuntando todes loe documentos de
sopone, Unidad Administrativa que analizard el caso ¥ pondrd el informe final a
consideracion y resolucidn final del Secratario Nacional de Telecomunicaciones.

Art. 21,- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.-

1. Cuando viniers a conocimignto de |z Autoridad o dal Directar de Area, la praguncion del
cometimiento de una falla disciplinaria por parte del o la servidora, tal infarmasion y
documentacion respecliva y nomas presuntamente infringicas, serd remitidas &
Subdirecciin de Gestion del Talente Humano para el estudic y andlisis da los hechos que
presuntaments se imputan,

2. La Subdireccion de Gestidn del Talento Humano, hard conocer al servidor las normas
presuntamente infringidas y ie concedera 48 horas térming a partir de la notificacion, a fin
de que presents |as justificativos que considers pertinentes,

3. Conacidos y analizados por la Subdireccidn de Gestidn del Talento Humano los heches v
descargos correspondientes, informard al Secretario Nacional de Telecomunicacionas
sobra la procedencia de impener una sancion, censignando las fundamentos de hecho Y
de darecho v los documentas da respakio,

@

e 3. |
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4. El Secretario Nacional de Telecomunicaciones, resolverd, v de ser el caso, dispondra ka
imposkcion de la sancidn correspondiente. Cuanda se trate de Faltas Leves se sancianara
con Amonestacikones Verbales, Amoneslaciones Escritas o Sanciones Pecuniarias
Administrativas de hasta el diez por clento de la remuneracién mensual unificada, sBgun
la gravedad de |a falta.

B n138 ENATEL

5. En caso de comelimienio de Faltas Graves, la Subdirsccidn de Gestidn del Talanto
Hurmano elabarard &l intorme &l Secratark Nacional de Telecomunicaciones, mediants al
cual determing la parinencia o no de instaursr el sumaric administrativa, autoridad oue
decidird al respacia.

Arl. 22 - DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS -

Para la aplicacion de las sanciones, las lransgresiones al presante Reglamento Interno, se dividen en
dos grupos, asl:

221 FALTAS LEVES.--

Fara los efecios de este Reglamento, se consideran como Faltas Leves, y por tanto sujetas a
imposcion de Amonestacion Verbal, Amonestasién Escrita o Sancion Pacuniaria Administrativa da
hasta el diez por clento de la remuneracién mansual unificada, segin ko dispuesto en la Constitucian
de: la Republica, Ley Organica del Servicia Publico y su Reglamento da aplicacian, las que se datalian
& cortinuacion:

22.1.1 Causales de Amonestacién Verbal- Son causales de Amonestacién Varbal, las
siguientes:

&) Descuidar la conservacion de los bienes y equipos asignades para su trabajo.
bl Haber acumulada entre 100 v 120 minutos de atrases al mas.

£} Mo haber recuperado el tiempa de atraso contemplade en al aticulo 18, numeorales
12 y 13, del presents Reglamento.

o) Excederse anirg 100 y 120 minutos al mas, del iempo asignado para al almuerzo.
B} Mo registrar en &l lugar de trabajo, uno de les ingresos o una de las salidas danas,
fi Fumar an horas laborables en lag olicinas de la institucidn.,

g} Asistir a su lugar de frabaja sin el uniforme proporcionade por la institucion o hacarlo
con prendas que no farman parte del mismao.

hl  No acatar las dispasiciones e sus superioras.

i} Demostrar desatencion ¢ falia de diligencia en ! trabajo encomendado.
It Mo mostrar cordialidad en ol tralo diaro a sus compafieros.

k] Encubrir la {alta cometida por atra caompafsrag,

[l Mo someterse a exdmenes médicos o de medicina preveniva dispuesios por la

Insttucion, siempre gue lal disposicion no contrarie daregm{ garantlas
constitucionales, g e T
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m} Mo asislic 2 los curses de capacitacion o formacion a los que la institucidn la haya
asigrada, sin justificacién alguna,

n) Mo porar durante la jornada de lsbor 18 tafeta de identificacicn personal olorgada
par la Institucion, en forma comrecta y permananta.

o) Mo contribuir con la imagen institucional, respecto al espacic asignado para al
desarrolio de su trabajo, £in &l cuidada y orden necesarios.

o} Dentra de la jorada diaria de labar, trabajar con pérdidas innecesarias de fiampa.

22.1.2 Causales de Amonestacion Escrita- Son causales de Amornestacidn Escrita, las
sigulentes:

a] Habetr marecido dos amonestaciones verbales en el perlodo da un dano, contados
desde la primera amonestacicn varbal,

b} Haber acumulado entre 121 v 150 minutos de atrasos al mes.
] Excederseenire 121 y 150 minutes al mes, del tiempo asignado para el almuerzo.

d) Ejercer o desempafar actividades ajenas a sus funciones durarte el tiempa fijads
coma horano de trabajo.

2, Abandonar temporalments sl lugar de trebajo sin justificacion, sempre gque no
superen las cuatro horas de lrabajo, con o sin registra de su salida.

ti Mo reintegrarse inmediatamenie al sjercicio de sus funciones, luago da finalizada |5
licencia o parmiso para astudios o capacitacion.

a] Aegistrar @l ingreso o salida a nombre do otro servidar.
h) Genarar rumares infundados que afactan el clima laboral,

iy Incumplir o cometer fallas raspacto de las ocblipaciones inherentes a las funciones de
EU cargo, mostrando desinterds v lalia de preacupacion,

if Cusndo en la ejecucidn del trabajo se presentaren fallas o cualguier dificullad grave
que no pueda ser subsanada por el personal encargade de efecluar el trabajo, no
comunicar el particular inmediatamente a los superiores, a fin de que tomen las
madidas que el caso requiera,

22.1.3 Causales de Sancion Pecuniaria Administrativa de hasta el diez por ciento de la
remuneracion mensual unificada- Son causales de Sancidn Pacuniara Administrativa
de hasta ol diez por ciento de Ia remuneracidn mensual unificada, las siguientes;

a) Haber sido sancionsdo con dos o mds amonestaclones escritas dentro del perioda
de un ano, dasda la primers amonestacicn escrita.

b} Abandonar el lugar de trabajo, siempre gue no superen las ocho horas, con o sin
registro de su salida. Ademds, en eslos casas se descontardan las horas o dias na
laborados. ——
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Haber acumulada mas de 150 minulos de strasos durante &l mes.

Excedarse mds por més de 150 de minutos al mes, del liempo asignado para el
almuerzo,

Incumplir con lo dispuesto an |os reglamentos v normas intamas da |a institucidn en
larma reltarada.

Incumphr o cometer fallas =n forma reiterada, respeclo de las obligaciones
inherenles a las funciones de su cange.

Adoptar actitudes de iraspeto a las auloridades, compafieras y subalternos, que no
revista gravedad.

Entregar sin autorzacion, a cuakquier persana, la realizacion de cualquiar trabajo a él
o ella encomendada.

222  FALTAS GRAVES

A mas de |o previsio el articulo 48 de la Ley Organica del Senvicio Piblico, las qua pare Ios efectos

e este Heglamento, constituyen v se las considera como Faltas Graves, son también faltas de la
misma naturaleza, las sigulartes:

a)
3]
]

d)

Qi

n}

@..

Mo acatar las drdenes vy disposiciones de trabajo, vale decir resistiree al
cumplimients de cualgquier disposicldn superior que dige relacion directa con sl
trabajo, siempre y cuando la misma se encusntre en las disposiciones
constitucionales. legales y reglamentarias,

No respelar & sus superiores y a sus compafienss de trabajo, asi como desafiar,
amenazar o ullrajar de palabra u obra a los mismos, o hacer o promover escandalos
en las instalaciones de la Insfitucion o utilizar vecabulario va sea varbal o eschfo,
209 a Imprapio, oan genaral, contrano a las buenas costumbras.

Ma comunicar opordunamente a la Institucion, cuando se tenga conocimanio de la
comision de cualquier tipo de Infraccion penal cometida por sus compafems de
trabajo o de terceras persanas, deniro de las Instalzgciones de la Institucion o en
gjercicia de sus funcionas.

Ingerr bebidas alcohdlicas o hacer uso de sustancias astupefacientes o
peicotropicas, an las instalaciones de la Instituciaon o en el ejercicio de sus funcionas.

Asistir al trabaje en evidente influencia de bebidas alcochdlicas o de sustancias
estupefacientes o peicotrdpicas.

Propagar rumores o hacer comentarios que Vayan an desmedro da los intereses de
|2 Institucidn o del buen nombre y prestigio de sus personeros o sus compaheros de
trabajo, o produzean inquistud y malestar ertre &l personal.

Informarse o recabar datos de la comespondancia personal de los servidores de la
Inslitucicn.

Crivulgar informacian confidencial de la Institucidn gue posee alla sarvidora en virtud
de las labores que desarmpena.

S I
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o Ulilizar sin autorizacidn previa, los bienes y recursas da la Institugion, para otmos
fines o da forma no permitids.

i} Atandonar sin justa causa el lugar o puesto de frabajo, vale decir, sin la autorzasion
previa del suparior corespondienta, por mas de un dia.

Kl Hacer rifas, nagocios o sctividades similares en las instalaciones de |3 Instiucicn,
salvo gl parmiso expreso de la Administracion,

I} Paricipar en juegos de azar u olres Genira de las instalaciones de la Institucsdn.

m| Ejecutar o realizar tareas u obras paticulares dentro de fas dependencias de la
SENATEL & favor de tercerus, salvo que para ello obtengs permiso escrit aforgado
por la Administracion de la Institucion; asi mismo, realizar en haras de trabajo atras
labores que no sean ks propias de su funcidn o cargo.

) Mo registrar el ingresa y salida de acusrdo con los sistemas de control que para el
efecto establezca la Institucidn, por més de tres dias: allerar, susfraer o usar
indebidaments los cantroles establacdas.

o) RAealizzr instalaciones. reparaciones u atros trabajes ajencs a la Institucisn, en larma
clandesfing.

Al Mo guardar escrupulcsamente |os secrelos 4cnions, comerciales ¥ olrms que por
razdn de su lrabajo conociere o les fusrean corfisde,

gl Utilizar sin autorizacian previa, la papaters, sellos, ritulos de la empresa.
fi  Ineurrr en infracciones a la ley de propiedad intelectual,

s} Abandong injustficads de trabajo por tres o més dias laborables consacutivos,

Art. 23.- DE LAS SANCIONES.-

@/

231 Tipo de sanciones.-

Con @i fin de precautelar la discipling, orden, respeto v jerarquia para el desarrollo de sus
actividades, la Secretaria Nacional de Telecomunicaciones, para los casos de indisciplina,
instituye las siguientes sanciones,

*  Amonestacion Verbal,
= Amanestacidn Escrita;

* Banckon Pecuniana Administrativa, que en ningan caso serd mayor al diez
por ciento de la remuneracion mensual unifioada;

= Suspensidn lamporal sin goce de remuneracidn; y

= Drestitucian, e
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23.2 Apligacién de sanciones.-

La aplicacioh de sanciones constantes en el acdpite precedente se hard tomands en
consideracion la gravedad de la fatta, para o cual se considerars g imprudencia,
negligencia, malicia, dolo. reincidencia, escdndaln, perjuicio, entre otms, ocasionads por
ella sarvidora,

23.3 Efectos de la Suspension temporal -

La sancien de suspensidn temparal sin gocs de remuneracidn. tendrd las siguismas efectos
para los servidores sancionados;

al No asistirdn a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus lunciones durante ol lismpe de la
SUSPEnSIan;

B) Mo parcibirdn remuneracidn mansual unificada, duranie el tiempo de [ suspension;

£l Habrs lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo. el sarvidor suspendido
dabera efectuar da su propio peculio, 8l pago por concepto de aparle individual:

di La SENATEL no generara el pago de londos de reserva por el patiods de SUSPEnSian,

8] El periodo de suspensidn no serd considerado para el pagn de la décima fercera
remuneracién y deécima cuarta remuneracisn;

fi  El periode de suspensidn no serd considerada para la concesion de Vacaciones;

gl El puesto podrd ser llenado provisionalmente, por el tiempa que dure la suspansicn, si
ge presenta necesidad institucional;

hy No sa considerara el perlodo de suspansion para efectos de devengacidn de la
capacilacion; @

i) Mo sa auforizard el intercamble de puestos cuando uno de los servidores se ancuantre
suspandido,

Arl. 24.- DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIC ADMINISTRATIVO.-

De conformidad con lo dispussto en la ley Orgdnica del Servicia Poblico y 5u Heglamento General, al
procedimianto para el desarollo del sumario administrativo, es el sigulents:

a) Perigdo.-

Dentr dal témine previsto en el incise segunde del ariculo 92 de la LOSER, es decir
terming de 50 dias, &l Secretario Nacional de Telecomunicaciones ¢ su delegado, podrd
disponer &l Inicio y sustanciacidn del respective sumaric administrative & imponer la
sancidn correspondiente a través de la expediciin de |a respectiva Accidn de Personal,

b} Acciones Previas.-

Antes de dar micia al sumano aomintstrative se deberan cumplir con las siguiertes
ACCIONes previas:

—
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1. Cuanda viniere en conocimiento del Secratario Macional de Telecomu MICACIONES, LN
funcionario o servidor la presuncidn de la comision de una fata disciplinaria grave
por parta de la o al servidor de la Institucion, tal Informacion serd remitida a la
subdireccion de Gesfidn del Talento Humana, para al estudio v andlisis de los
hachos que presuntaments se le imputan:

2. Conocido y analizado por la Subdireccion de Geslidn del Talents Hurmano estos
hechos, en el fermino de tres diss informard 3 Secretanic Macional de
Telecomunicaciones o su delegada sobre la procedencia de iniciar gl sumario
administraliva, consignandc los fundamentos de  hecho v de derecho vy los

documentos de respaldo, en el caso que hubiere lugar, diche informe no tendra &l
caracter de vinculante; y,

3. Recibido el infarme, el Secrelaro Macional de Telecomunicacionas o su delegada
mediants providencia, dispondrd a la Subdireccidn de Gestién dal Talenio Humana,
de ser el casa, el Inicio dal sumario administrativo, en el término de & dias,

Inicio del Sumario Administrativo. -

En conocimients dal Informe de la Subdireccion de Gestidn del Talento Humana, =l
Secretario Nacipnal de Telecomunicaciones, expedird la respactive providencia de inicio
dal sumano administratvo.

A partir de fa retepcion de la providencia del Secratario Nacional de Telecomunicaciones
o 3y delegads, en la gue dispone se dé inicio al sumario administrative, el titular da la
Subdireccion de Gestidn dal Talento Humano o su delegado, levantard el auto de
llamarmients & sumario administrativa en el trmine de 3 dias, que contandra:

1. La enunciacidn de los hechos matena del sumario administrativo y los fundamentos
de la providencia expedida por el Secretario Nacional de Telecomunicaciones:

2. La disposicion da incorporacidn da los documentos que sustentan el sumaria:

3. El sefalamiento de 3 dias para gue el servidor dé comtestacidn a los hechos
planteados que sustentan el surnario;

4. El safalamignto de la obligaciin que tiene el servidor de comparacar con un ebogado
¥ sefalar casillero [udicial para futuras natificaciones a fin de ejercer su derecho de
defenzsa; v,

5. La designacion de Secretaric Ad Hoc, Quien debara posesionarse an un l&rming
méxirma de 3 dias a partir de la lecha de su designasion,

D& la notificacion.-

El suto de llamamisnto a sumario serd notificado por el Secretaric Ad Hoc en al Wrming
de un dia, mediante una boleta entregada en su lugar de frabajo o medianta ires balatas
dejadas an su domicillic o residencia constantes del expedients parsonal del servidor,
conforme a las disposicionas generales establecidas en el Codign de procedimients Civil,
si no fuara posible wbicarlc en su puesto de trabajo, a la que se adjuntard toda Is
documentacion constante del expediente, 2l cual se adjuriara fods la documentacion quE
abrare dal proceso,

Si el servidor o servidora se negare a recibir la notificacidn, se sentard la respectiva razon
por para del Secrataric Ad Hoco.
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De [a contestacion.-

Recibida la nofificacidn la o el servidor, an al términe de 3 dias, cortestard al
plantsamiento del sumarie, adjuntanda las proabas de descarngs que considera le asksten.

Del vérmino de prueba.-

Una vez vencido el término de 3 dias. ¢on la contestacién de la o el senidor o en
rebeldia, se procodard a la apenura del Wrmina de prusba por el l&mino de 7 dias, en &l
cual la o el servidar podra solicitar se practiquen las pruebas qua considere perinante y
a Sscretaria Nacional de Telecomunicaciones, de estimark perfinente, salicitar la
MCOTROACon de nuevos documentos o la practica de ofras pruebas que estimen
perinenta.

De la sudiencia oral.-

Vencide el tdmino de prueba, se sefalara dia y hora en las cuales tenga lugar una
audiencia oral, en la cual el solicdarte del sumario © su delegado y & sumarisdo
sustantardn las pruebas de cargo y de descargo de las que se crean asistidas. Dicha
audigncia sara convocada con por Io menos 24 horas de antsipacidn.

De la actuade en la audlencia, se dejard constancia por escrito, mediante acta sucinta
que cortenga un exlracto de lo actuado an la misma, suscrita por el fitular de la
Subdireccion de Gaslidn del Talento Humare o su delegado, las pares si guisieren
suscribina, y el Secrelario Ad Hoo gue cerlificars I préctica de la misma,

De las conclusiones y recomendaciones.-

Concluida 4 audiencia oral, el tular de la Subdireccidn de Gestion del Talenta Humano o
& dalegade, en el Wérmino maxima de 10 dlas, previo el andlisis de los hachas y de las
bases legales y raglarmentarias, remitird al Secretario Nacicnal de Telecomunicaciones, of
expedients del sumace administrative y un infeme con  las  conglusiones v
recomendaciones a que hubiera lugar, sefalando, de ser el caso, la sancion procadents,
dependiendo de |a falfa cometida, inferme que no tendrd el cardctar de vinculante para la
posterior decision de la autoridad nominadora o su delegado.

D la sancion.-

El Secretario Macional de Talscomunicaciones, mediante providencia, digpondrd, de ser
el caso, y de manara molivada, |z aplicacién de la sancion correspondiente, providencia
nue serd notificada a 1a o el senvidor sumariado, de haber sefialado demicilio lepal para al
efecto, o, madiants una dnica baleta en su domicilio o lugar de residencia gue conste dal
expadiante personal,

El tlular de la Subdireccidn de Gestion del Talento Humano o su delegado, elaborars la
actidn de personal an la gue se registrard la sancién impuesta, la cual serd notificads
conjuntamenta con la resalucien del sumario administrative.

5i gl Becrolaric Macional de Telecomunicacianes o su delegade, an su providengia final,
determing que no existen pruebas sulicientes para sancionar, ordenard el archivo del
sumana, sin dejar constancia en el expedienta persanal de 1a o el senvidor surmariada.

De la renuncia en sumario administrativo.-

En caso de que la o el servidor, contra quien se haye instaurado un proceso de sumario

administrativo. presantare su renuncia al puesto que desempefia, _ i Macional
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de Telecomunicaciones no la acepiard hasta que concluye &l procesc administrativo, da
corformidad con el ariculo 45 de la LOSEP, y en caso de abandono del puesto. se
continuard con el sumarie administrativo ain en ausencia del servidor.

ki Da la rehabilitacién por destitucidn.-

La a el sarvidor que hubiera side destituide por una causal que no hubiera conflavada
responsabilidad  civil o penal, ni sea de aguellas relacionadas por  indabida
administracidn, manejo, custodia o depdsito de recursos plblicos, bienes plblicos o por
delitos relacinades con estos asuntos transcurrdos dos afios de |z fecha de dieslilucian,
podra solicitar ante el Minlsteno de Relaciones Laborales, su rehabilitacisn pare
desempanar un puesio en las insfituciones sefaladas en el articulo 3 de la LOSEP. JUE
no 3aa la que lo destituyd.

ArL. 25.- DEL NEPOTISMO -

A mds da ko contemplado en & Ley Orgédnica del Servicio Pdblice v su Reglamenta Geaneral, se
debard respetar lo siguiante:

1. No podrén laborar en la misma unidad administrativa, los servidores que rantengan vincukos
de parentesco enire si, hasla el cuario grado da consanguinidad v segundo de afinidad.

2. En el caso de habar nepotismo en una unidad administrativa, tendrda preforencia de
PEMManencia ¢ esa unidad, el servider mas anfiguo en la Instilucicn.

d.  El senvidor gue tenga &l menor tiempo de servicio an la institucion, serd saubicada an atra
unidad administrativa, conslderando sus competancias,

CAPITULO IMO
DEL LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION

Art. 26.- DEL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)

26.1 Objetives.-

Establecer &l marco de referencia para la regulacion v estandarizacian de la actividad informatica, su
corrects administracién y el buen usc y aprovechamienio de todos los recursos informdticos de =
Secrataria Nacicnal da Talecomunicacicnes.

La Direccion General de Bistemas Informadticos (DGS), parantizard que el personal vinculads estd
cupacitado para |a ulilizacidn de las tecnologias de la informacién, asi como que conozea sus
deberes y derechos an relacian con el Sistama de Seguridad Informética implementado, los cualas
deberan suscribir una declaracién come constancia de su conocimisnto y compromiso de
curmplimiento,

&
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Sobre los Derechos de Auter, Adquisicién de Software y Licencias de uso.-

Quada prohibide la instalacion en ks bienes infformdticos de 13 Institucian, softwara o
programas que no cuenten con la licencia corespondienta.

Llueda protibida la instalacién y uso de software o programas de entretenimiants (jueges).
S& permile la reproduccion de software o programas solamente como Copias de respaldo.

Al usuario le estd prohiblde instalar ningdn tipo de software lestandarizado o ona, sharewars,
treeware, damo, de dominia publico. ele.) en los equipos personales v servidores sin la
aprobacion expresa de la DGS), Toda instalacicn serd considerada como fatta que dard lugar
2 una sancidn disciplinaria, Dicha aprobacion se solicitard por escrite.

Sobre las Medidas de Seguridad Fisica.-

El harario establecido para el acceso a los recursos informéticos de la Institucion serd de
7H30 a 18HO0 da lunes a viemes. Para aquellos funcionarios gue requieran utilizar los
recursas informaticos fuers del horario establecido, deberan solicitar autarizacion al Director
General de la Direccidn General de Sisiemas Informéticns.

Toda instalaciin de bienes inferméticos (hardware o software), reconfliguracian de los mismas,
o de accesorios (CD-ROM, scanners, -drivers, madems, etc] gque no forman pare de la
configuracian criginal, debe ser realizada por un servidor autarizado de ia Dirsccidn General
da Sistemnas Informdticos.

Cuando se quiera instalar accescros o bienes informdticos (hardware o software] que
pertenezcan al fundionaria, éste deberd salicitar & través de la intranet, autorizacién al Directar
GGeneral de la Direccidn General de Sistemas informdticos,  indicar el objativo y Ia duracién
de esta, la misna que serd realizada por un funcionanie autorizado de la DGES

El usuario & quién se fa ha asignado bienes informaticos, sers respansabla por éstos v cebars
informar inmadiatamente & la Direccidn General de Sistemas Informaticos, sobre cualguier

inconveniente que se presente, en especial si algin bien ha side sustraida o reporta fallas de
luncionamiento,

26.4 Sobre la seguridad Idgica y confidencialidad de la informacisn.-

]

aj

bj

Cl

d}

Los bienes informaticos da la SEMATEL, daben ser utiizados an las funciones propias dal
trabaja. en comespondancia con su razén sacial.

Tados los usuarios y administradores de kos recursos informaticos institucionales debersn
sujelarse a las politicas de seguridad establacidas.

Toda scspacha de vulnerabilidad en la segunidad debe ser notificada inmedialamente a la
Direccidn Geaneral de Sistemas Informaticas,

Toda tarsa de utilizacidn de técnicas ywo herramientas de acceso ilegal, desde ¥ hacia la
Institucidn, son congideradas como Faltas Graves y se tomardn las medidas consecuentas
con cada case. Enfre las tacnicas de acceso Hegal se consideran las siguientes:

= Laingenieria inversa, cracking o desencripcidn de contrasefias.
# [El escanao da puerios de TCRP.
* L= sustitucidn de usuaring o Hijacking.

N SR — el e A

Av. Diego de Almagro N31-95 y Alpaliana, EdIf. Senatel. Telfs: 7947800 Fax: 2001010
Call Center 1-BDOSENATEL, Casilla 17-07-9777. wnw.conatel.gov,ec Quita-Ecuadar




0138

==

=nATEL

*  La sustilucion de paquetes |P, tambign conocida come 1P spaoting

+ La utlizacion de analizadores de protocolos, sniffers o scanners de tréfico de red.
= Grabaderas de teclas o key loggers.

= Hardwars para atagues de tempesting.

» Herramientas de denegacion de servicio.

* Bombas ldgicas.

*  Ejecucidn de programas mal intencionados.

g) Los usuaros tendrdn derecho a la confidencialidad de su informacion, con la salvadad de
aquelios casos en que se deleclen acciones qua pongan en riesgo la sequndad tanto de |a rad
de datos instilucional como de cualquisr otra red, asi camo para responder ante quajas sobre
conenidos gus violen los derochos de terceras parssonas,

)  Teodo servidor que hubiere maliciosa y fravdulentamente, destruido o suprimido documantos,
titulos, prograrmas, datos, bases de dates, informacidn o cualquier mansaje de datos cantenidn
&n un sislama de informacidn o red electrénica, da que fueren depesitarios o que las hubisren
sido encomendados en razdn de su carge, serdn sujstos & sanciones disciplinarias, las
mismas que dependiende de la gravedad da la falta o reincidencia padra ser consideradas

Fallas Leves, y por tanio sancionados con Amonestacién Verbal, Amonestacidn Escrita o
Sancign Pecuniaria Administrativa,

gt Seran sujetos a sanciones disciplinaras, quienss realicen falsificacian electranica, sea, la
AErSONa O parsonas que con dnime de lucro o bien para caussr un perjuicio, ulilizands
cualquier medio, alleren o modifiguan menssjes de datos, o la informacidn incluida en Sstos,
que se ancuentre contanida en cuakpier soporte maledal, sistema de Informacian, la misma
que serd sancionada con Aronastacion Escrita o Sancion Pecuniaria Administrativa, segdn la
gravedad de la falta:

*  Altergraic un mansaje de datos en alguna de sus elementos o raquisitos de cardcter
farmal o esencial:

= Simulando un mensaje de datos en todo o en parte, de manara fue induzcs 8 emor sobre
sU autenticidad;
= Suponiendo en un aclo la intervencion de persanas que ne la han tenide o atrbuyendo a

las que han intervenido en el acto, declaraciones o manfestacionas diferentes do las (alF=
hubieren hacho,

1 El servidor que dolosamente, de cualguier moda o utilizande cuglquier método, desiruya,
altere, inutilice, suprima o dafie, da forma temporal ¢ definitiva, los programas, dalos, bases
de datos, infarmacion o cualquier mensaje de datos contenida en un sistema de informacion o
red electrdnica, estard incurse en el cometimiento de Fallas Graves Y =erd supeto 8 la
aplicacidn de sanciones disciplinarias.

26.5 Sobre el uso de |os servicios de Ia red de datos institucional [ SNTNET) y las cuentas de
usuarios.-

al La Secretara Macional de Telacomunicaciones es duaho de foda la informacisn.

bl La cuenla es individual e intransferible y su duefio serd responsable de mantener Ia
confidancialidad de la contrasena de la cuenta, de hacer uso adecuado de la misma Y de
respondar sohre todas las actividades que ocurran bajo su cuenta o contrasefia.

¢] La SENATEL considera el abuso en la utiizacidn de recursos informéticos como una Falta
Grave que estara sujeta a las senciones correspendiantes, s8Q0N sU gravedad y reincidencia,

ehn los siguienies casos:

o i
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Utilizacicn de cualquier recursa informético de la SENATEL para prapositos comerciales
personales.

Esta prohibido el cobro por el uso/aceasg g los servicios de ta SENATEL. Mo se admitan
cobros por concepla de bono contribusian, gastos administrativos u otros BMOUMEenios.

La inclusion de patrocinantes en las pdginas web de la de la SENATEL asta sujeta a
disposiciones oficiales emitidas por el Secretario Nacional de Telecomunicaciones valas
regulacicnes juridico-cortables de la SNT para convenios, tanto sea a carmbio de dinero,
matariales y'o sarvicios, La Direccion General da Sistemas Informaticos podran excluir o
na incluir aquellas paginas gue no se adecuen a la presente nomMmativa.

Utilizacion de cudlguier recurso informétioa de la SNTHET para guardar a transportar
material ilegal, parografico, que haga apalogia del crimen o violencia, ofensiva, lesiva al
buen nombre y honor de ofros, propegandas comerciales, cademas, difusion de
actvidades lucralivas en general, nl para ninguna actividad no operativa, de acuerdo a o
asfipulado por la insfitucion,

Permitic & personal externo accedsr a recursos informdticos de la SNTNET sin |a
dularizacion de la Chraccion General de Sistemas Informédticos.

Intantar penstrar la seguridad de cualguier comunicacion da la red de computadoras o
sistama de las computadaoras.

El uso desautorizado de cuentas de la computadora U otras formas de acceso a MELUrsDE
infermaticos de la SNTNET.

Utilizacian de identificadores de usuarics ajanas.

Crear, ulilizar o distribulr lee programas que pugdan dafar los detos, archivos,
aplicaciones, funcionamientos del sistema, o funcicnamientos de la red cama hacer virus,
troyanos, kay loggers elc.

Capturar / desancriptar contrasenas v o protocolos de comunicaciones.

Inspeccionar, modificar, o copiar programas o datos sin la autarizacion de su duafo o que
atenien contra |ae leyes vigentes de legalidad del softwars wo propiedad intalestusal,
Utilizar cualguler corren electrdnico o sisterna de mensajera, aAjenas al dominio de s
institucidn {conatel.gob.ec) o no, par enviar contenido abusiva, ofensiva, absceno, o
saturar los canales de comunicaciones, o el envio "cadenas de cartas”, y ofros
GsqUemas que puecen causar trafico excesiva en la red o cargar los sistemas
infarmaticos,

Alterar el saltware o la configuracion del hardwara de oualguier compuladara o agregar
cualquier dispositivo o sistoma a la red sin el parmiso de la DGSI,

La utilizacion de soffware comarcial legalmente copiado, va sea texto, imdgenes graficas,
o grabaciones da audin o videa.

Utlizacion da la SNTMNET para ganar a intertar ganar &l acceso desautorizads 3 Ios
recursos de informacion focales o remotos.

Pesesion o ulllizecion de cualquier software o hardwars gue pueda comprometer |z
seguridad de la red ywo de cuakjuier recurso informdlice de la SNTNET.

Las computadorss conectadas a la red institucional, v &l uso gue de ellas se haga,
padran ser monitoreados por e personal autorizado de la DGSL Por ko tanto queds
prohibids su uso para ingresar a8 paginas de contenids erdtico, pomografice v oe
vislencia.

d) Mo utilizard log recursos de la red de datos institucional, para anunciar, enviar par correq

&
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mnicos 0 por cualguier otro media de frAnsmEiGn electranica, contenidos legrles o

confidenciales, anuncios ne autorizados, materales promaosionalss ¥ mensajes qua cantengan
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26.6 Soabre la conexion s otras redeg.-

a} Minguna dependencia podrd Instalar nuevos enlaces & internet, de ningun tipo, sin el

consentimiento ¥ supervision previos de la Direcoidn General de Sistemas Informédticos, a fin de
noatterar o interderir con dispositivos yva inslalados.

b] Los usuarios gue accadan a servicios de ofres redes a través de una conexion habilitaga por la
institucion, estardn sujalos a las nomas que la institucidn receplora langa esfipuladas v las
viclaciones a fas mesmas, seran penalizadas de acuerdo al reglamento de cada sitio v 18 ley de
comercis alectrénico,

CAPITULO OCTAVO

DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTCO HUMANO

Art. 27 - EESTRUCTURA DEL SISTEMA.-

D= contormidad con lo dispuesto en la LOSEP y su Reglamento General, la sdministracion del talento
humano, responde a un sistema integrado que estd conformado por log subsistemas de: Planificacion
del Talento Humano; Clasificacidn de Puestos; Reclutamiento y Seleccidn de personal; Formacsin,
Capacitacidn y Desarrollo Profesional; y, Evaluacidn del Desempefio. Ademds s& considerard comao
parte integrante del desarmalie del talento humano la salud ocupacional. Para su administracian y
ragulzoian, al Ministerio de Relaciones Laborales emilifd las politices, regulaciones y nomas, que
seran aplicadas en |z Secrstaria Macional de Talecomunicacines, por pare de la Subdireccidn del
Talento Humano, Coresponds ademés a la Subdireccion de Gestion del Talente Humano, & control
y aplicacion del sistema de remunaracionss e ingresos complementarios.

Art. 28,- OBJETIVO DEL SISTEMA.-

El objetiva dal Sstemna Integrade de Desarrolic del Talente Humano es garantizar en la Instilucidn,
personal compeiente, comprometide, capaz de adaptarse a nuavas politicas y realidades, que se
prante al Iogro de los objelivos institucionales, con elicacia, aficiencia, calidad, coordingcidn,
participacicn, planificacion, transparencia. evaluacion y responsabilidad.

Art, 29.-DEL SISTEMA INFORMATICO -

De conformidad con la LOSEP y su Reglamento General, &l Minlstarlo de Pelaciones Laborales
implerneniard un sistema informatico integrado de talente humang y remuneraciones, que estard
integrado par los médulos de: gostion, da cefificacitn de calidad del sevigio, de falenio humano v de
rEMUNSfaciones € ingresos complementaras, movimientos de personal, identificacion de personas
inhabilitadas para desempanar un puasto pabhco, catastro integral y ofros que se establezcan, para
locual emitivd la correspondienta nonma técnica.

La responsabilidad sobra la informacion registrada en este sistema serd da la Subdireccidn de
Gestidn dal Talente Humano, unidad administrativa gue lendrd la obligacidn de registrar en el
Sistema Infarmdatice Intagrado del Talento Humana y Remuneraciones, administrade por el Ministarico
de Aelaciones Laborales la informacion relacionada con los movimientos de parsonal dal talanto
humane da la Instilucion, al momento de realizado el acto administrative y 5Us remuneraciones. Le
consacuants custodia de [ misma esiara & cargo del Ministeno de Relacionas Laboralas.

Para esta aclividad la Subdireccion de Gestidn del Talento Humane se apoyard de g
Diraceidn Ganeral de Sisternas Informatices,

J i
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Art. 30.- DESARROLLO INSTITUCIONAL.-

Es el conjunta de principios, paliticas, normas, ldcnicas, procesos v estralegias que permiten a la
Instituciones, a través del talento humana, organizarse para ganerar el porafolio de productos v
sarvicios instilucionales acordes con ef contenide y especializacién de su misidn, chistivos v
respansabilidades en respuesta a las expectativas v demandas de Ios clientes inlarmas Y BXIEITHS.

Art. 31.- DEL PROYECTO DE ESTRUCTURA INSTITUCIONAL ¥ POSICIONAL -

Los proyecios de estructura instituckonal v posicional, previns a su promulgacion en el Registro
Oficial, seran sometides a! dictamen presupuestario del Ministerio da Finanzas, si sa requiriers
reforma presupuestaria; y, al informe favomble por pare del Ministerio de Relaciones Laborales,
sobre la base de la norma técnica emitida para el efecto.

La Subdirsccidn da Gesfidn del Talente Humano, en base de |a planificacion del talenta humano
aprobada el Secrelaric Macional de Telecomunicaciones, por razones lécnicas, funcionales v de
tertalecimiento Institucional, previo informe técnico carrespondienta, procaederd a la reestructuracion
de la estructura institucional y posicionsl, a efecto de evitar la duplicidad de funciones y patenciar al

talerto humane, de conformidad con la normative técnica que expida el Ministeria de Relacionas
Laborales.

Art. 32.- ADMINISTRACION DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL -

La Subdirsccion de Gestion del Talento Humano, tendrd baje su responzabilidad el desarrallo,
Bstructuracion y reestructuracion da la estructura institucional y posicional, en funcian de la mision,
objetivos, procesos y actividades de la organizacion y productos.

Arl. 33 DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO ¥ DESARROLLO
INSTITUCIONAL -

La Secrelaria Nacional de Telecomunicaciones integrard af Comité de Gestién de Calidad de Servicio
y @l Desarollo Institucienal, que tendrd |a responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la
aplicacion de las politicas, nomas vy prioridades relativas al mejoramismta de |a eficiancia
institioional. El Comitd tendrd la calidad d= pemmanante, ¥ estard integrada por:

a} El Sacretano Nacional dg Telecomunicacionas o su delegado, quien lo presidird:
b} El responsable del proceso de gestidn astratégica;

&} Un rasponsable por cada uno de los procesos o unidadas administrativas; v,

d) El Subdirector de Gastidn del Talento Humana

DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 34.- SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO.-

El subsistama de planificacion de talento humana permite determinar &l nimero de puesios de cada
grups ocupacional que reguisran los procesos de la Institecian, en funcian de la situacidn histdrica,
actual v futura: del crecimiento de la masa salaral compatible con el crecimients econGmico ¥ la
sostenibiidad fiscal, de normas y estandares técnicos gue expida el Ministeric de Falaciones
Laborales: v, de la planficacidn y estructura institucianal y posicicnat.
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Art. 35.- DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO DE LA INSTITUCION -

Schre Ia base de las politicas, normas e instrumentas del Ministarlo de Helaciones Laborales, la
Subdireccion de Gestidn del Talento Humane, de conformidad con el plan estratégico institucional,
partatolio de productos, senvicios, procesos, v procedimientos, diseflard los lineamientios an gua =g
tundamentardn las diferentes unidades ¢ procesos administrativos, para |l elaboracidn de la
planificacion del talenta humano necesario en cada una de ellas.

Fogtericiments, la Subdireccidn de Gestidn del Talento Humane, remitird dicha informacian en el
1eérming sefalado en el segundo Inciso del aniculo 56 de la LOSEP, para |s aprobacién del Ministeria
de Relaclones Laborales, La planilicacidn del talento humano se canstituira en un referente para los
procasas de creacidn de puesios, @ contratacidn de servicios ocasionales, contratos civiles de
sarvicios profesionales, los convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, ta EUpregidn de
pusstos y demas movimientos de personal. ¥ se registrardn en el sistema de informacion que el
Minisferic de Felaciones Laborales determine.

Art. 36.- EFECTOS DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMAND -

La subdireceitn de Gestidn del Talento Hurmana, sobre la base de la planificacién & que se refiere ol
ariculo 141 dal Reglamento Genaral de la LOSEP, pondrd en consideracion del Secretaric Macional
de Telecomuniceciones, anualmeants, las recomendaciones sobre lrasladas, fraspasos, cambios
administrativos, intercambio voluntarle de puestos, creacién yo supresidn de puestos, contratos de
senvicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, convenios o contratos de pasantias
o practioas, qua |8 Institucidn daba sjscutar para optimizar recursos v arentarse a la consacucitn de
gus metas, objetivos y planilicacion estratégica.

Art. 37.- DE LOS CONTRATOS DEL SERVICIO PUBLICO Y SUS CLASES -

De canformidad con lo dispuesto en la Ley Orgdnica dal Servicic Pablico, su Reglaments General y
mas norma vigentas, la Secretaria Macional de Telecomunicaciones, podrd celebrar las siguientes
ciases da conlralos:

|, Contratos de Servicios Ocasionales El Secratario Nacional de Telecomunicaciones podra
suscribir contrates para la prestacion de servicios ocasionales, previo informe favorable da la
Subdireccion de Gestian dal talento Humano. El inferme justificard la necesidad de trabajo
ocazicnal, cerllficara el cumplimiento da los requisitos previstos en la LOSEP y su
Haglamanto General, para el ingreso ccasional al servicio plblico por para de la persona a
sar contratada; para & efecte se contard con la cerificacidn de que existen los recursos
economices disponibles en la corespondisnte partida presupuesiania v se observara que la
contratacidn no impligue sumento en la masa salarial aprobada; en cese de que esta
contratacidn impligua aumento de la masa salarial aprobada, debers obteperse en forma
previa las respeciivas auforizaciones favorables.

Para la conlratagion de personal ocaszional, la Subdireccicn de Gestidn del Talento Humana
cumplira con lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General y mds normas vigentas;
asi comp, las disposiciones imparidas per el Ministerio de Aelaciones Labarales.

= Contratos Civiles de Servicios.- El Secretaric Macional de Telecomunicaciones podrd
suscribir Confratos Civiles de Servicios profesionales o conlralos técnicos especializados sin
relaoion de dependencia, sismpre v cuando la Subdireccion da Gestian det Talento Humano
justifique que la labor a ser desarrcllada no puede ser ejecutada por personal de la propia
entidad, fuere insuficienta el mismo & se requiera especializacién an frabajos especificos @
ser oesarmollados, que exislan recursas econdmicos disponibles en una partida para tales
elacios, que no implique aumeanto en ks masa salarial aprobada, y que cumpla con los perfiles
pstablecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos cormespondienta, E oniratos sa
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suscribiran para puestos comprendidos en todos los grupos ooupacionales y se pagardn
mediante honoranos mensualizados. Las parsonas & contrafarse bajo esta modalidad no
deberan tener inhabilidades, prohibicones e Impedimenios establecidos para las v los
sernvidores plblicos. Las parsonas sxtranjeras, podrin prestar sus sorvicios al Estado
Ecuatoriano, medianie la suscripocidn de contrates civiles de servicios profesionales o de
Eervinios técnicos espacializados para lo cusl se estard @ lo que aslablece pars estas
personas en la LOSEP. en el Reglamentn General y las nommas lagales aplicabies,

Convenios o contratos de pasantias o practicas.- La Secralarfa MNacional de
Telecomunicacionas podra celebrar convenios o confratos de pasantias con estudiantes de
institutos, universidades y ascuslas politécnicas, reconocidas por &l organismo competente
en el Pals, confarme al articulo 59 de la LOSEP y disposicienss emitidas por el Ministerio de
Helacionas Laborales, mismos que se sustentardn en convenias previamente celebrados con
las respactvas instifuciones del sistema de educecian superior, para o cual se obsarvard lo
sigulante:

8) Las prachcas o pasantiag en el CONATEL v la SENATEL estardn raspaldadas, en los
respediivos Convanios v suscrlas con las Instituciones da nivel madio ¥ superor, en los
que se indicaran los darechos cbligaciones de las panes. Estos convenios o contratos no
origina relaciin laboral ni dependencia alguna, no generan derechos ni obligaciones
laborales o administrativas, percibisdn un reconocimienta econdmico, en los que estarén
contemplados los bensficios de Ley,

) Los eswudiantes qua de acuerdo a los requerimigntos de las Imstituciones Educativas,
cumplan con los requisitos establecidos por la SENATEL, deberan presentar al
Secretaria Maclonal de Telecomunicaciones, la correspondients solicitud, legalizada por
la médxima autoridad de la Institucién Educativa, an el caso de estudianies de nivel medic
y por &l Decano respectivo, para estudiantes de nivel f8cnico © superor, sequn sea al
cass, informande el fempo requerido para tal efecio,

c) La Secralaria Macional de Telecomunicaciones aulorizara la peactica o pasantia
correspondients, previa coordinacién con la Direceldn én la que reslizard la misma, €
informard al particular a la Subdireccion de Gestidn del Talento Humano, para los fines
consiguienties.

d] El nimero de praclicanies y pasantes no excederd en el mes, &l 25 par ciento de |5
nomina tofal de servidores del CONATEL v la SENATEL. En tado caso la Subdireccian
de Gestion dal Talento Humano, vigilard que cada una de las Unidades Administrativas
cuente can un numero equitative de praclicanies o pasantes, segun su necesidad.

e] La Secretaria Nacional de Telecomunicaciones selecclonard a los estudiantes que
realizardn peactices o pasantias en la Institucidn, an funcién de su promedio académico,
habilldades, destrezas y, actitudes del candidale, dalos que seran cerificados por al
Centro Educativo y evaluadas por la Subdirecsion de Gestion del Talento Humano.

fi  El estudiante seleccionadn, para realizar practicas o pasantia, firmard un convenio
individual con la SEMATEL, en el que se indicard: plazos, mesponsabilidades,
obligaciones, derechos y horario de trabajo, para lo cual presentars el horario de estudics
respectivia. El haber realizado una praclica o pasantla gl COMNATEL o en la SENATEL no
genera a favor del estudiante o egresada ningun derecha para abtener un trabajo con
relacion de dependencia en la Institucian,

g} Los practicantes y pasantas se someterdn al régimen disciplinaro vigente en la
Secretaria Macional de Telecomunicagiones y deberdn consigrar sus tirmas en las listas
de asistencia gue para esla fin establezea la Subdireccion de GHEllun I:lEI Talento
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hy La SEMATEL, de oonvenir 8 Gus infereses, podrd declarar en cuslguier momento |8
terminagion wnilateral v anficipada de ls practica ¢ pasantia, sin que exista lugar &
reclamo de ninguna naturaleza por gl prachicanta o pasante.

i1 La Secretaria Macional de Telecomunicacionas reconocarn a ko praclicantes v pasanias:

I. Paszantes de Cenwros de Educacién Superior, Universidades v Escuelas
FPoltécnicas, reconocidas legalments por la SENESCYT, que acredite mhimo
sesenia por ciento (60%) aprobade de su carrera profesional, el valor que
conste en dispoziciones de la SEMATEL, valor gue cubrird alimantacidn,
movilizackin v ofres bencficics de Loy, valor serd reconocido por los dias
efectivamente laborados, previo informe da la Direccidn en donde prestd al
zanicio ¥ del repore de azistencia de la Subdireccian de Gestion del Talanto
Hurmano.

Il, Praclicantes o Pasantes de Ceniros de Educacidn Media vy Careras
Intermedias, el valor que en dizposiciones de la SEMATEL. valor que cubrird
alimentacion v movilizacidn v olros baneficios de Ley. Esle valor serd
reconocide por los dias efectvamente laborados, previo informe de |a
Direccidn an donde prasid e sarvicio y de reporte de asistencia de la unidad
da Talanto Humano, sin gue esto signifique el establecimients de una
relaoign laboral, civil o de dependencia,

. Al final de cada mes, ol pasante slaborard un informe sobra las actividades
fealizadas y cumplimienta da los objetivos establecidos en su Programa de
Faganlia, &l mismio que debara ser aprobado por &l Direglor de la Unidad de
la SENATEL

IV,  Este reconocimisnio econdmico ésiard an vigencia hasta gue el Ministario de
Relacionas Laborales u otra antidad facuftada. expida los nuavas valoras.

iy Concluide el pericdo de practica ¢ de pasantla, la Subdireccidn de Gestidn del Talenio
Hurnarz, solicitard al pazante fa presentacidn dal Informa Final de las labores realizadas
en la Institucidn, informe que deberd ser aprobado por &l Director de Area. Sin asta
aprobacion, la Subdireccitn de Gesbdn del Talemta Humano no tramilard al pago
correspondiente, Adamds el Director de la Unidad o Jale Inmediato a la gue fue asignado
&l pasanta o praclicante, deberd evaluar el desampefc realizado por &l pasanie o
praciicania, en el periodo gue realizd su pasantia, mismo que debers ser entregado a la
Subdirencion de Gestion del Talento Humano,

ki El Secratarlo Maclonal de Telecomunicacionss podrd, a peticidn del Direclor de Area an
donda el pasanlea o el practicante cumplid su lebor, de acuerdo 3 las politices
instiucionales, ampliar el fiempo de permanencia en 1a institucidn, siempre v cuando 52
justifiguen las necesidades ¥ conveniencias del COMATEL o la SEMATEL.

DE LA CREACION Y SUPRESION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS

Art. 38.- DE LA CREACION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS.-

La Secrataria Nacional de Telacomunicaciones, sabre 18 base de las disposiciones de Ia LOSEP y su
Heglamanle General. normas e instrumentos emitidos par el Ministerio de Relacionss Laborales en el
éiraa de su compslencia; |a planificacion estraiégica institucional; y, el plan operativo anual de talento
humanad, por razonas Bonicas, funcionales, de forfalecimiento institucional o en tuncign.del analisis
histdfica dal @lente humana, padra disporer, previo informe t&onica favorable de I&'Euhdlmquan de
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Gestion del Talento Humano v del Ministeric de Finanzas, de ser necesang, I8 creacion de unidades,

Areas y puestos, que sean indisparisables para la consecucion de las metas v objetivos trazados. an
l& administrackin pdblica cantral & instituzional.

Art. 39.- DE LA SUPRESION O FUSION DE UNIDADES, AREAS O UNIDADES -

El Secretario Macional de Telecomunicacionas, sobre la base de las disposiciones de la LOSEFP y su
Reglamento General, normas @ instrumantos emitides por el Ministerio de Relaciones Laboralas en al
ared de su competencia ¥ la planificacion estratégica institucional v e plan oparative del talanto
humans ¥ la adminisiracion de procesos, pedrd disponer por razones Wcnicas, funcionales yo
econdmicas, la reastrucluracion, [a supresicn o fusion de unidades, dreas o puestos de la institugion,
previo informe técnico favarable de la Subdireccion de Gestién del Talenta Humana, de lo cual, se
informard al Ministerio de Finanzas para efectos de registre y de las efeclos generadas en la masa
sdlanal y siermpra v cuanda s8 sjusien a las siguientes causas:

a) Racionalizacion de la Institucion. que impligue supresién, lusidn o su recrganizacicn;

b] Reestructuracion de la estructura institucional y posicional de la entidad, debido a redefinicién
de su mision, finalidad U cbjelives, desceniralizacion, desconcertracion, concesidn,
duplicacion de funciones, de unidades administrativas intemas o simplificacidn de tramitas,
procedimientos o procesos; tado o cual respondera & la planificacion institucional; v,

¢} Hacionalizacion y oplimizacion del falento humano a causa de superposicion, duphcacion o
gliminacién de astividades.

Art. 40.- DE LA SUPRESION DE PUESTOS.

La supresidn oe puestos procederd de acuerdo 8 razones téonicas, funcwonales, de procesos wo
econdmicas de la Institucion, gue se realizard previa aprobacidn del Ministerio de Relacones
Laborales v dal Ministerio de Finanzas, dentro del &mbito de sus competencias: serd dispuesta por el
Secratario Macional de Telecomunicaciones, contando previamenia con &l informe favomble de la
Subdireccion de Gestian del Talente Humano y el cumplimiente de las dispesiciones establecidas en
la LOSEP y su Reglamento General. asl como las politicas, nomas, metedologias e instrumenios en
esta materia emifidos por el Ministeric de Relacicnas Laborales, En caso de que por necesidades
institucicnales se requiera supfimir un puesto de libre nombramiento ¥ remocidn, B o el servidor qua
este en funciones deberd casar en funcianes y la vacante se procederd a suprimir,

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 41.- DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.-

El subsistema de clasificacion de puestos es el conjunto de politicas, normas, mélodos y
procedimiantos aslandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los pusstos institucionales,

Se fundameniard principalmente en el tipo de trabaje, ambite de accion, complejidad, nivel
académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, Inslrucsidn y expariencia necesarics
para al dasampena del puasta,

La clasilicacsén sefalara el titulo de cada pueste, la naluraleza dal frabajo, ke distribucidn jerarquica
de las funcianes y los requerimientos para ocupanios.
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La valoracién y clasificacitn de puestos se realizard en aplicacin de los procedimientos v procasas
fue deban gjecutarse para |a consscucion del portafolio de productos v senvicios institucionales, y los
objetivos contenidos an la planificaciin del talento humanao v méds planes institucionalss.

Art, 42- ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.-

E= ol proceso que idantifica, recaolects, analiza v registra la informacién ratativa al contenido, situacicn
8 incidencia real da un puesto en la Institucidn, a través de la determinacian del ol de puests,
alribucionss, responsabilidades, actividades e interrelacidn an tuncidn de la misidn v objetivos
inslitucionales.

La descripcion de un puesto determinard en lorma téenica, su naturaleza. afribuciones
responsabifidades, su ubicacion y el impacte o grado de contribucion a la solucidn de problamas y al
kagra de objetivos de la Institucian.

El proceso de descripcion se referlkd dnicaments a identificar y levantar las acciones y actividades
fue 52 gjecutan en los puestos y no a considerar las caracteristicas do las persanas que en calidad
de tuncicnarios o servidores ocupan los mismaos; deberd ser realizada an base a factores comunes
que permitan detarminar con claridad v fransparencia la posicitn comparativa de cads puesto dentro
de la institucidn.

Art. 43.- VALORACION DE PUESTOS -

Es gl proceso mediante &l cual, se asigna una puntuasidn establecida en las comespondientes tablas
de valoracion desprendidas del método tecnico determinade y expedido por al Ministeno de
Relaciones Laborales, se cuanlifizardn Ios factores de competencias, complejidad del puesto y
responsabilidad del puesta, con i finalided de determinar su clasificacidn v ubicacidn dentro de &
estructura Institucicnal v posicional y en la ascals de remuneraciones mensualas unificada.

Art. 44.- CLASIFICACION DE PUESTOS -

Es el proceso mediante el cusl se ublcan los puestos denlre de los grupos ocupecionales de acuerdo
a su valoracion, de conformidad con la direcirices gue &l respacto emita el Ministerio de FAelacionas
Laboralas

Art. 45.- METODOLOGIA DE DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS -

La descripcion y valoracisn de puestas, tandiertes a identificar e integrar puestos similares en grupos
ocupacionales para propdsito dé su clasificacion en |os grados de la escala de remunaraciones, se
hard en funcidn de la matodologia v norma técnica que establezca el Ministerio de Relaciones
Laboralas.

El tactor de mayor ponderacidn an la valoracion de puestes serd el de competencias.

Art, 46.- EESTRAUCTURA DE PUESTOS -

Es la confarmacion logica y sistemdtica que a travds de la valoracsdn de puestos, permite establecer

grupos de puestos de puntuacidn semejants, que constiluyen los grupos goupacionales cuya finalidad
a8 gerartizar un fratamiento de eguidad en la aplicacion de la politica remunerativa,

La Subdireccidn de Gestien del Talente Humano alaborard la estructura institucional y posicional de
oz puestos institucionales y su ubicacidn, analizando la descripcion y valoracidn de puestos da
conformidad con la normativa téenica expedida por &l Ministerio de Relaciones Laborales, respacta
de la estruciura de grupos ccupacionales. s
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Art. 47.- METODOLOGIA DE LA ESTRUCTURA DE PUESTOS -

La sstruclura de pusstos an la Institucidn, se sujetard a la metodobogla sefalada en el Raglamento
Gareral a la LOSEP, tomando como base los criterios y objetives da la estructura institucional y
posicicnall asi como B wvaloracien de puesios. Los puestos serdn clasilicados en grupos
ocupacionales, conforme la normativa que el Ministerio de Relacionas Laborales ermila para e etecto.

Art. 48.- ESTRUCTURA DE PUESTOS DEL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR.-

El nivel jerdmuico superior estard estructurado por los puestos comprendidos en el articule 83 da la
LOSEP, para lo cual &f Ministerio de Relaciones Laborales emitird el respective acuerdo. Para su

estructuracion y conformacidn el Ministerio de Relaciones Laborales establecerd la metodologia
correspondiente, de conformidad con la norma que se expida para el efacto.

Art. 48.- DESCRIPCION Y VALORACION DE LOS PUESTOS DEL NIVEL JERARGQUICO
SUPERIOR .-

Los puestos del nivel jerdrquico suparior saran descritos y valorados para garantizar su clasificacidn
sdecuada; equidad en la aplicasion del sistema infegrado del talento humano; v, servird para gue los
ocupantes de los mismos reanan los requisitos de orden general que sean exigidos pars su
cesampafic, da ser el caso, conforme | norma emitida por al Ministero de Relaciones Labarales,

Art. 50.- MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
INSTITUCIONAL. -

La Subdireccidn de Gastidn del Talenio Humano, con base a las peliticas, normas & instrumantos de
orden general, alabarardn y mantendran actualizade el Manual de Descripcidn, Valorasidn y

Clasificacién de puestos de la institucion, gue serd expedido por el Secretario Macional de
Talacamunicacianss

El Manual de Descripcign, Valoracion y Clasficacidn de pusslos, sard el resullade de describir,
valorar v clasificar los puestes v contandrd entre ofros elementos la metodologia, la estructura de
puestos de la institucidn, definicidn y puestos de cada grupo ocupacional, a descripeidn v valorasidn
gengrica y eapecliica da los pusstos. Esie Manual sers elaborado por la Subdireccidn de Gastidn dal

Talente Humano, con el apors de los Directores de Area y aprobado por el Ministerio de Ralaciones
Laboralas.

Art. 51.- VALORACION ¥ CLASIFICACION DE PUESTOS CREADOS -

Tode puasto que tuere creado serd clasificado v se sujotard a la nomenclatura de la estructyra de
puastos nEiiucional vigente,

Art, 52.- ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS -

Bl Mirssterio de Relacionss Laborales, adminkstrard el subsisterna de clasificacion de puestos del
senvicio publico y sus reformas; en al case de la Seoretaria MNacional de Telecomunicacionas, la
Subdireccion de Gestidn dal Talemo Humano sera la responsable de su ejecucikdn y administracidn.
La clasiticacidn contendrd el litulo de cada puesto, la naturaleza del abajo, la distibucidn jerdrquica
da las funciones y actividades v los requerimientos para ocuparios.

Art. 53.- OBLIGATORIEDAD DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION.-

El subsistema de clasificacidn de puesios del senvicio piblico, sus relormas v, sera de usg abligatono

en todo rembramiento, contrato acasional, ascenso, traslado, rel de pago vy dema imientos de
personal. fn i DE rw'“"?‘,\
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La elaboracidn de los presupuestos de gastos de personal sa sujetard al sisterma de clesificacidn
vigente, en coordinacikin con la Subdireccidn de Gestidn dal Talento Humanno,

DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL

Art. 54 - DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL -

Ez el conjunty de nomas, polilicas, méldos v procedimientos, fendientes &  evaluar
competitivamente la idoneidad de fas y los aspirantes gue regnan los requermientos establecidos
para ef puesto a sar ccupado, garantizanda la aquidad de géner, la interculturalidad v la inclusidn de
las parsonas con discapacided y grupos de atencion priortaria,

El subsislema da reclulamianto y seleccion de personal, se djustard a las disposiclones eslablecidas
gn la LOSEP y su Reglamento General vy las normas gue al respecle emita al Ministario de
Felaciones Laborales.

54.1 Objetivos.-
Son objstivos del Subsistermna de Reclutamionto y Seleccidn de Persanal.

1. Establecer nommas y politicas fendientes 8 eveluar competitivamente la idoneidad de los
asplranlas 4 ocupar uno de fos puestos que conforman el Distributive de Remuneraciones dal
COMATEL vy la SENATEL, & fravés de la implementacién de un  instrumentc da la
administrazion del talento humanao.

2. Implementar un procedimiento dgil v electivo para el ingresa y promaocicn del persanal dei
COMATEL y la SEMATEL, a través del desarrollo de una metodologia transparente e iddnea,

d. Facilitar la participackin libra y abierda de |as personas en |os progesos de reclutamienio y
salaccion, a través da ka ejecucien de concursos de meritos y oposicion.

54. 2 Responsables del proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal .-
al Subdireccion de Gesztidn del Talento Humang,
b] Tribunal de Méritos y Oposicidn; vy,
ci Tribunal de Apalacionas.

54.3 Principios.-

En concerdancia con lo sefialade en el Reglamenio de la Ley Orgdnica de Servicio Piblico, 2l
Subsistemna de Reclutamiento ¥ Seleccién de personal se suslentard an los siguientas principios;

=  LEGALIDAD.- gl ingresc al CONATEL o la Sacretana Macional de Telecomunicaciones, ef
ascenso v la promocidn an |a carrara se realizaran mediante conourso de mentos y oposicion,

= TRAMZFAREMCIA.- La aplicacidn de maélocdas v procedimientos para esleccionar &l falerto
humano competenta, responderd a un lratamienio técnico, transparenie, objetivo & imparcial
para fodos los aspirantes a desempanar un puesto en el COMATEL o la Secretaria Macional

de Telecomunicacionss.
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= CREDIBILIDAD.- El proceso selectivo so ajuslard a la observancia de politicas, normas,

procadimientos, méatedos v técnicas preestablecidas que den confianza v seguridad en su
aplicacién, abtencion y verficacidn de resullados

= IGUALDAD.- La aplicacion del proceso selectiva en condiciones de igualdad para las ¥ Ing
asplrantes y en tuncion de los requisitos da los puestos.

+ INSERCION Y EQUIDAD.- Contempla actionss afirmativas para precautelar la equidad de
génera, la insercion y el acceso de las personas con discapacidad, con enfermedades
catastrificas, de las comunidades, pusblos y nacionalidades v de migrantes ecuatoranos en

&l exlarior gue hayan prestado serviclos con anteriondad en el servicio pdblico, a un puesto
publico.

»  DIFUSICN- La difusion en la convocataria y conogcimiante, en (&8 nomas dol concurss de
méritos ¥ oposicidn y su respectivo procedimiento y resultados,

24.4 Etapas del proceso.-

B subsisterma de saleccion de personal se fundamanta en los concursos de mérilos Y Oposicion, gua
comprande las siguientes etapas:

- Procaso de reclufamients

- Cornvocatona

- Evmluacion y Seleccidn

- Expedicion dal Mombramienio
Induccidn

54.4.1 Concurso Abierto.- Proceso medianta el cual se convoca a servidoras, sarvidores y
parsonas #jenss a la insttucion, gua reunan los requisitos establecidos en |z LOSEP y en las
bases del concurso, dados & conacer a fravés de la convocalonia para que participen en los
procesos @elactivos a que hayan lugar en o COMATEL o la Sscretaria MNacional de
Telecomunicaciones, para llenar puestos vacanias.

La participacion de las y los extranjercs residenlas se regird por las disposiciones establecidas
en la LOSEP, este Reglamento General y la correspondiente nomna técnica.

54.4.2 Reclutamiento y Convocatoria.- Es la etapa de difusion plena dal concurso de mérjtos
¥y oposicion, con la finalidad de rewnir la mayer cantidad de aspirantes gue cumplan con bos
requisitos y compatencias necesanas para ocupar un puesto.

La Secretaria Macional de Telecomunicacicnas, a través de |la Subdireccion de Gestidn deal
Talente Humano, elaborara electrdnicaments la respectiva convocatoria utilizando el farmulario
correspandiente, ubicado en la respectiva pagina.

54.4.3 Medios de difusién de la convocatoria

a) La pagina web www.socinemplec.gob.ec U otra que seflale par parte del Ministeno de
Retaciones Laboralag

b La pagina wab insliiucional;

¢} En las caneleras institucionales y comeo electrénico:

g) Las univérsidades e institutos de educacidn superior poblicos v privados locales o
nacionalkas; y,

2) Publicacionas en el periddico da mayar sirsulacian local o nacional
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La Subdireccion de Gesldn del Talento humano por ningln concepls procesard
postulaciones gue s enouentren fuera de los plazos determinados en la convooatoria,

54.4.4 Evaluacién y Seleccion.- Es |a etapa del proceso, del concurso de merites y opesickin,
mediante la cual se avalia y escoge al mejor parsonal para ocupar un puesta en la SENATEL.

545 Concurso de méritos y opogicién.- Ez ol proceso competitiva, erisntado & seleccionar a la o
el aspirants gua demuestre poseer los mejores niveles de compstencias, conforme los requisitos del
puasha, considerando los siguienies componanlas:

a) Mérito.- Consiste an el andlisis, verficasidn y madicion de las competencias que ostentan
lzs v los asprantes, respecto a aguellas previstas en la respectiva convocatoria.

Procedimiento:

a.1) De |la verificacidn de postulaciones.- Constituye el procadimiante madiarte g

cual, una wer cumplida la fecha méxima de entrega de posiulacicnes, |la
Subdireccion de Gestion del Talento Humano analizard v revisara las hojas de vida
enviadas electronicamenta por las y loe aspiranfes y las convalidarda con los
requisitos de la convocatoria, determinande su cumplimiento o na.

Los anos de expenancia, &n caso de los puestos profesionales, serdn
considerados desde que el aspirante Ins adguind a partir de haber obtenido al titulo
profesional.

a.2} De la evaluacion.- Concluida la verificacién de poslulaciones y resuelias las

apdlaciones, en caso de haberdas, la Subdireccian de Gestion del Talente Humano
iniciarg gl procedimiento de evaluacldn, mediante el cual se mide, objetiva y
técnicaments, los niveles de compelencias que ostentan las y Ios aspirantes a un

puesto publico, & través de prusbas de conocimientos v competencias técnicas.
pruebas psicomélticas v enlravistas,

b) Oposicién.- Es [a fase an la cual se recogen las eventuales impugnaciones respecto de
las perzonas gue hansido evaleadas favorablerments.

P Almagro N31-95 y Alpallana, Edif, Senatel, Teifs: 2947800 Faic: 28010165 it

Pracedimiento:

b.1) De la publicacion de la informacidén de los aspirantes con mas alto puntaje

final- Una ver concluido el término para la enfrega de los originales o copias
cerificadas por notaro por parle de las y los aspirantes con mds altos punlajes
finales, la Subdireccién da Gestion del Talento Humano debord analizar |a
informacion prasentada, y compararla con la informacidn consignada en la hoja de
vida, determinando su corespondencia en un informe Yeneo gue remitira al
Tribunal de Maritos y Oposicidn, en el cual se hard constar que la o el aspirante
cumple o no con los requisitos de: ser mayor de 18 anos; contar con la preparacicn
avademica y demds competencias exigibles para el puesto; vy, haber sufragado,
cuando tenfa la obligacidan de hacerg, salvo las causas de axcusa pravisias en ls
Ley.

Al mismo tiempo, fa documentacidn presentada serd escaneada v publicada en s
pagina web www.socicamplao. gobec, u otra que se defina, para que sea revisada
por cualquier persona gque deses presentar impugnacionas.

b.2) De las impugnaciones.- Las impugnaciones serdn enviadas electrdnicamante

por el intaresado a la Subdireccion de Gestién del Talente Hu el 1&rmina

§
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de dos dias contado a panir de la publicasidn de la infarmacion sefalada en 2l
riumeral anterior.

54.6.- Del informe del Institute Nacional de la Meritocracia- La Subdireccion de Gestidn del
Talento Humano, una vez expedida la corespondiante acta de opasician, v previc a la declaratoria da
Ia 0 el ganador del concursa da mérites ¥ cpaosicion, remifira al Instituto Macional de la Mertocracia, la
documentacion relativa al proceso de rechuilamiento v seleccion, conforme al articulo 34 del Narma
del subsistema de Reclutamienta y Seleccion de Personal,

54.7 Tribunal de Meritos y Oposicion, y de apelaclones.- Los Tribunales de Méntos y Oposician,
asi como el de Apelaciones, estarén integrados da conformidad con lo sefzlado en el Noma del
Subsisterma de Recltamiento y Seleccidn de Parsonal expedida par &l Ministero de Relaciones
Labarales y tendran como atribuciones las astablecidas an el indicado cuerpo legal,

Log miembros de los indicados tribunates seran conformadoes y notificados mediante comunicacian
suscrnta por el Responsable da la Subdireccion de Gestion del Talento Humano, y debardn axcusamssa
§i tienen vinculacion cohyugal, conviviertes en unidn de hecho legalmente reconocids, o de

parentesco hasla el cuarta grado de consanguinidad y segundo de alinidad, con los paricipantes en
| concurea.

El Trbunal de Meritos ¥ de Oposicion mediante acta final, declarard ganadora o ganador del
concurso a la o el aspirante que haya obtenido el mavar puntaje; v comunicard en un f&rming maximo
e Ires dias, al Secretano Macional de Telecomunicacionsas, para que esta expida &l nombramiznio
provisional sujeto a periodo de pruaba.

Inmadiatemente se procederd a comunicar los resuttados finales & los participantes y a publicaros a
traves de la pagina wob institucional y la wab del Ministenio de Relaciones Laboralas.

En el caso de qus la ganadora o el ganador del concurso de Méntes y Oposicion no aceptare el
nombramianto, o no S8 presentare en {a Institucidn para pesesionarss del mismo, dentro del témino
da tres diss a parir de la fecha de registro del nambramierto, el Trbunal de Méritos v Oposicion
teclarara ganadora o ganador del concurso a la o al participante que haya obtenido el segundo
mayar puntaje, ¥ asl sucesivamenta, siempre y cuando la calificacion de la persona ganadora sea

igual o mayor a la minima estabiecida en la correspondiente norma dictada por el Ministario de
Ralacwonas Laboralas,

54.8 Declaratoria del gansdor.-Concluida la etapa de seleccldn, &l Tribunal de Meritos v de
Opasicion elaborara el acta final gue contenga los puntajes finales alcanzados, declarard ganadora o
ganador del concurso & fa o ol aspirante que haya obtenido el mayor puntaje final v haya side
daclaredo doneo para el ejorcicio del pusste poblico, Ademas, la Subdireccicn de Gestidn dal
Talento Humano praparard un informe taonico de todo el proceso selective establecido en el articulo
67 da |la LOSEPR, a fin de notificar, en un &rming maximo de tres dias, al Sacretaro Nacional de
Telecomunizaciones, para la designacidn perdinente,

54.9 Expedicidon de nombramiento.- Concluido el concurso, 2o expadird el respactive

nombramienta al ganador o ganadora del mismo, deé conformidad con o establecido en el
Reglamento Genaral.

§4.10 Induccidn~ La subdireccion de Gestidn del Talento Humano implemantard mecanismos de
induccicn a fin de garantizar una adecuada insercidn de la o el ganador del concursa de méritos v
opcsicién a su nuevo pussio de trabajo, ¥ a la cullura crganizasional de 1a institugion, Dicho procese
de induceidn comprendsrd aspectes relacionados con la promecidn de derechos, obligaciones y
responsabilidades del puasto, trato a sus compaferos y usvarios génera, tratn a rsnnﬂs oon
discapacidades v olros aspectas que se consideren relavantas, =
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54.11 Ascensos.- E| ascenso tiena por abjeto promovar 8 185 y los servidores para que ocupan
puestos de nivel superior. vacanles a de creanion, siempre y cuando cumplan con el procedimiento
para ser ascendidos an estricto cumplimiento de lo previsto en la LOSEP, ol Heglamento General v la
norma emitida por el Ministerio de Helaciones Laborales.

La o el servidor que ascendiera mediante conourso de méntos v oposicidn, eslard sujelo 8 pericdo de
prueba, ¥ de no cumplic con la calificacion de satisfactoro, muy bueno o excelente, regresard a
ocupar el puesto anterior con la misma remuneracion coragpondients a este pueste, Mientras dure al
pericdo de prueba del servidor ascendido. no podrd ocuparse de manera definitiva el puasta ni
suprimirse el mismio,

54.12 De la ejecucion del proceso de ascenso.- La Subdireccion de Gestidn dol Talenta Humano
establecera las bases de los concursus de mérites y oposicion, y Hevard a cabo el process de
seleccion de acusrce a lo determinada en las noma vigentes, y finalzado el mismo, previa
disposicion del Secretario Macional de Telecomunicaciones, en ol Mrmine de 3 dias, extenderd el
nombramienta 8 la o el sérvider, quien deberd en el témino de 3 dias posesionarse y asumir &l
gjarcicic de lag responsabilidades dal nuevo puesto,

En el caso de que la o el sérvidor ganador del concurso, no s posasionare dentro del términa
previsto, gl Secralaric Nacional de Telecomunicaciones, designard al postulante con mayor puntaje
subsiguiente; quien debera posesionarse del puesto vacanta dentro dal térming de 10 dias.

Fara la aplicacidn de los mecanismos eslablacidos se deberd observar que la o el servider ganador
del concursa de méritos y oposicidn, o a falla de éste el subsiguiente en al concurso respectiva,
obtengan un puntaje igual o suparior al estabiecide para la fase de oposicidn conforme B nomativa
carrespondiente.

DEL SUBSISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

Art. 55.- OBJETIVO.-

Mormar &l marco genaral para gestionar la capacitacidn Institucional, siempre que esta sea de interés
y prioridad para la Insttucion v en tanto contribuya a mejorar los servicios que |la misma presta;
astablaciendo pardmetros y estdndares para su aplicacion, sspecificando las autorizaciones y
reguisitos, asi coma, los derechos v obligacionas da Ins pardicipanies; asi sea gue £sta sa desamalle
an el pais a en & extranjero. de conlormidad con |0 establecido en la Ley Orgdnica dal Sarvicio
Publico, su Reglamento da Aplicacidn y mas normas vigentes.,

Art. 56.- AMBITO DE APLICACION.-

La capacitacion estars dirigida 3 los funcionancs y servidares gue prestan sus senvicics en el
COMATEL y en la Secretaria Macional da Telacomunicaciones, tanfo a nombramiento come a  con
conlralo poesianzl, bajo las consideracicnas previstas en la LOSER,

Art. 57 - DEFIMICIONES.-
Se entenderd comc:

CAPACITACION. Procesc sislamética y permanente, orentade a la adguisicién o
actualizacién de conocimiantos, el desarmlio de técnicas y habllidades y al cambio de
actiludes y comportamientos, tendierte a mejorar los niveles de sficlenciz y eficacia del
persanal del COMATEL v de la SEMATEL, en el desempefio de sus funciohas a f|r1 -;Ie que |a
institucion satisfaga los requerimientas de los clientes intemos v E':l.'tE'I'H ]
subsistema de formacedn. T
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FORMACION. Subsisterna de estudios de carrera v de aspacializacitn de nivel Superior que
otorga fitulacion segin la base de conocimientos y capacidades, gue permitan a los
sarvidores de nivel profesional y directivo, obtener y generar conocimientos cientificas
realizar investigacion aplicada a las dreas de praridad para el pais.

POSTULANTE. Servidor/a candidato a participar a un everto de capacitacian.

AUSIPICID, Cobertura de matriculas y gastos inherentes & la capacitacion y permiso con

poce de remuneracion gue alorga la Institucion para realizar estudios de capacitazidn. En el
casn de i3 formacidn se aslars a o qua determine la Lay,

DEVENGACION. Procaso mediante 2l cusl el servidor retribuye a la Institugian, los
conocimientos y habihdades adguiridas en la capacitacidn. En caso de |s formacion se estard
a o que dalarmine ia Ley.

58.- PRINCIPIOS DE LA CAPACITACION.-

a) Permdir la constante adquisicion o aclualizacidn de conocimienios del personal que labora
en el CONATEL y en fa Secretarla Nacional de Telecomunicaciones, tendientes a genarar al

desarrclo de capacidades, destrazas y habildades de sus senddores. acorde a las
necesidades institucionales y al avanca tecnplogicn;

bl Censderara como un madio pars foralecer una cultura organizacional, basada en la practica
e valores, gque permita & sus servidores, realizarse comp seres humanos y ejercer el
derecho al buan vivir.

o} Canstluirse en sopere para el cumplimiento de objstives, la generacion de senvicios.
gvaluacion del desempefio, pemmanencia v promackin de ios servidores en la Institucidn:

d) Coadyuvar al mejoramienio continuo de los procesos v al uso eficiente de los recursos
ingtitucionales a fin de ofrecer sarvicios de calidad que satisfagan a nuestros cliantes.

58.- POLITICAS INSTITUCIONALES DE CAPACITACION.-

a) Activa y Padicipative - Proporcionando capacitacién en farma sistematica y continua, durante
al liempa que el servidor permanezca en la Institugicn, acorde 3 las necesidades instituciones
¥ en concordancia con las funciones y actividades que los sarvidores desempafan,

b} Crgntada.- RAespondiends a un diagndstico de necesidades reales de capacitacion,
operacionalizacas en el Plan Anual de Capacitacién. Las necasidades de capacitacion no
planteadas aportunaments en los diagndsticos tendrdn una pronidad de atengion inferior,

c) Coordinada - El nivel Directiva, en coordinacidn con la Subdireccion de Gestidn dal Talenle
Humane, apoyara permanentemente la gestidn de actividades de capacitacion;

o Lolaborango activamante an la realizacion de los diagndsticos de neceswdades de
capacitacion en el ambitd institucional que se realizardn cada afo, con e propdsito
da formular el Plan Anual de Capacitacidn.

o Acompafando en la evaluacion del impacto @ incidencia de las actividades de
capacitacion que sa ejecuten.

n  Programando las aclividades de capacitacidn especificas, acorde a la
de cada proceso inslilucional.
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& Hespatando los horarios en ef gue sU personal se encuentre paricipanda en avantos

de capacitacidn,
d} Ewaluada - Las sctividades de capacilacidn y de desarrollo del personal, que s appcutan,

deberan ser evaluadas y controladas conforme Ios pardmetros establecidos en e LOSEP y
su Heglamento General, asl, coma la metodologia que para el efecto emita &l Ministerio de
Relaciones Laborales.

Art. 60.- PROCESO OPERATIVO DE CAPACITACION -

Para gl desarrollo de actividades de cepacitacion y desarrolic del personal, debars cumplirse con al
siguiente procesa operativa, &l mismo gue implica las siguientes fases:

a) Deteccion y analisis de las necesidades de Capacitacion Institucionales:

b) Elabaracion def Plan Anual de Capacitasidn;

¢) Ejsoucian y Desamollo del Plan; v

d} Ewvalugcion de los resullados de los Programas de Capacitacién v su respectivo
s2guimients,

Art. 51- DE LA DETECCION ¥ ANALISIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION.-

Este proceso permilird conocer las necesidades de capacilacitn, axistentes en la Organizacidn, a fin
de establecer las acciones y programas a ejecularse. Para la identificacion de estas necesidades se
temard &n consideracidn fanto los conocimientos y habilidades del personal; la evaluacidn del
desempensa; asi como, todos los temas y demas conooimientos gue un senvidor deba tenar, adguirr,
raafirmar y actualizar para desempanar satstactoriaments las lareas o funcionas a su cargo, cuva
definician serd responzabilidad de los Directores de Area wo responsables de Ios procesos, en
coerdinacidn con la Subdireccidn de Gestion del Talento Humano.

La Subdireccion de Geslion del Talento Humano, con base a las lineamienios que establezca sl
Ministerio de Relaciones Laborales, establecerd al mecanismo para el levantamiento y manejo de
asla infarmacion; asi come, para la presentacién de programaciones y cronogramas; da no expedirse
lag mismas aplicard el procedimiento que para al efecto disefie, considerando las politicas que para
&l alecto detina la autoridad nominadora.

Art. 62« DE LA PLANIFICACION DE LA CAPACITACION -

Una vez conocidas las necesidades de capacitacidn, la Subdireceion de Gestion del Talerte Humana
iniciara el proceso de slabaracion y disefic del Plan Anual de Capacitacian Institucional, para lo cual
deberd realizar las siguientes actividades:

& Definicion de las lemalicas de capacitacion con base a la deteccion de necesidades de
capacitacidn del personal de la Institucidn.

L. Sistemalizacion y programacion de los evenlos de capacitacion comunes a lodos los
procesos internos v los senvidores que paticiparan an los mismos,

. Inclusion de los requerimientos aspacilicos deferminados por cada Direccidn de la Institugion,
d. Consideracign denire de la programacion anual, de un porcentaje dal 5% del presupuesto

totel del mismo, para atender evenios de capacitacion no previstos.

62.1.- El Plan Anual de Capacitacién debara contener:

& I | |
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b. Uncronograma tertative de la ejacuckin de tematicas comunes,

¢. Las temdticas de capacitacidon requerdas par cada Unidad Adminstrativa, (eventos
especificos).

id. Loscostos parciales vy iotales.

62.2.- La asignacion de cursos de desarrollo v capacitacidn a los sanvidoras, deberd cefirse a los
siguientes criterios:

&) Los servidores deben haber superado el periode da prusba establecida,

b) Las funcienes que desarmlia el servidor en su Area o depandencia, deben guardar esiracha
relacidn con los eventos de desarroilo y capacitagién.

¢} Los aventos de capacitacidn deben ser distribuldos en farma mcional v equitativa entre los
intagrantes de un Area determinada. Priman la |erarquia v anfigiedad en el cargo.

d] Ma deben afectar el desarmollo nomal de las labores.

Considerdndose estos postulados, los Diraclores remitican & la Subdireccidn de Gestitn dal Talenio
Humano, los requerimientos de capacilacidn de los servidores de la Unidad a su carga, dicha

Subdireccion, procederd a avalar la informacion presentada, scbre tods an o referente & eventos
comiunes,

62.3.- El Flan Anual de Capacilacion y Desarrollo del Personal, podrd comprander el desamollo de;

Evenrtos de aclualizacion,

Eventos do adguisicion de conocimisntos

Eventos de perfeccionarmiarita.

Eventos de entrenamisnio.

Programas de pasantia o intemade {(nacional o an el exterar),

62.4~ Los raquenmienios de capacitacidn comunas a todos Ios procesos inlernos, serdn remitidos

par fa Subdireccion de Gestidn del Talente Humano, al Ministerio de Relacicnes para la elaboracion
dal Plan Macional de Capacitacidn.

62.5- El Plan de Capacitacidn Instifucianal, sers puesto a conacimisnlo y apmobacion del Secretaric
Macional de Telscomunicaciones,

Arl. 63.- EJECUCION ¥ DESARRQLLO DE LA CAPACITACION -

63.1 Del proceso para la ejecucion de eventos contemplades en el Plan de Capacitacién
Institucional.- A fin de establecer una correcla sdministracion de los evenios de capacitacian en el

pais o en el exterior, incluidos an &l Plan Anual de Capacitacién, o los considerados impravistos, se
deberd cumplir con el siguienie progeso:;

63.2 Para evanlos comunes!

Una vez que en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacidn se han daterminado las femdticas
camunes & todos los procesos instiucionales, asi como, los servidores participantes de dichos
eventos (cuyos nombres podrian variar dependiendo de las funciones que al momento del evento so
encuentren realizando los servidares) para que particlpen en un determinado evento de capacitacidn,
la Subdireccidn da Gestion del! Talemts Humano, dabeara:

. Coordinar la realizacion de Ios eventos planteades con las empresas de capacitacion
proveedoras del servicio, las mismas gue deberdn estar calificadas por el Ministerio de
Relaciones Laborales comip operadores de capasitacion.

2. Comunicar a los Jefes de las WUnidades Administrativas imvolucradas con 18 temdtica dal
evonto, Techas y tiempo de duracidn del mismo. a fin de que los Jefes las Unidados
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Administrativa, ratifiqguen la parlicipacion de los postulantes de su @rea; caso caontrario
deberdn remitir el justificalivo respectiva.

ENATEL

4. Una vez confirmadas las paricipaciones respectivas, solicitar la cenificacidn presupuestaria
requerida para su ejecucitn, elaborar el informe de capacitacién para la aprobacidn de la
Directora Ganeral Administrativa Financiera. En case de que el desarrollo del evento supare
2l costo de establacide en la Ley de Contratacién Pdblica para contratacién directa, al informe
serd pussio a conocimienta ¢ consideracion del Secretario Macional, con el proyects de
pliagos de contratacion respectives, los mismos que praviamante deberdn ser revisados por
Iz Diragcion General Juridica.

63.3 Para eventos especificos:

Para |la ejecunion de los eventos especificos proplos de la misidn y vision de cada Unidad
Administrativa, el Director de cada Area, deberd:

. Presertar trimestralmenta a @ Sobdireccion de Gestion del Talento Humano, los

cronogramas de capacitacidn previstos para su Direccion, conforme lo previsto en af Plan
Anual de Capacitacion.

b. Presentar can por lo menos oche dias habiles & la realizacién de la capacitacion ante |a
Subdireccian de Gestion del Talento humane (SGTH), la soliciiud de capasiiacidn respectiva,
misma que dehara contener:

El nombre del evento a dasarraliar,

El nombre de &l o los servidoras partcipantas, {(conforme al Plan de Capacitacion,

vigenta},

*  El nombre gel Organismo o empresa de capacilacsn proveedora del servicia,

«  La justificacidn con las funoionas de los postulantes por s que requieren la
capacitacion.

«  Las fechas, horarios, costos, tematicas y demds informacién sobre el events da
capacitacitn salicitado,

¢ El farmulario de capacitacidn para ragquerimianto de disponibilidad presupuestaria.

% %

Lina vez recibida la solicitud de capacitacian, la SGTH, elaborara el informe reapectivo, en el misma
gue se verificara:

a} Cue el nombre de los servidores postulantes v la temética requerida coincidan con el
Plan de Capacitacian vigente.

b} Que la empresa oferente del sewvicic se encuentra calficada por &l Ministera de
Helaziones Laborales,

) Cue exista la debida cerificacidn prasupuestaria; la no existencia de este requisito
suspendard ol procedimienta.

dl La convenigncia inslilucional.

2] Que el sventa o supare gl lapsa de un afo,

I} Que de ser el caso y por la duracidn gue contempla la capacitacidn, &l pastulante,
suscnba |a correspondiente cana compromiso o contralo de devengacian de beca.

En el caso de que la capacitacion solicitada; asl como, los servidores postulantes no se encuentren
comemplados en el Flan de Capacitacian, ol informe serd pussto a canocimienta v consideracion dal
Sacratana Macional.

63.4 Para eventos en el exterior:

A mas de lo contemplado en el numeral anterior, para esle lipo de sventos, los informes que elabaore
la Subdireccion de Geslion del Talento al respecto, serdn pusslos a considasasion del sefiar
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Secretario Macional de Telecomunicacionas, verificando que gl postulante tenga por lo menos un afo
de servicio en 1a Institucion, gua no nacesarismente deberd ser ininterrumpido, por consiguienta sa
acreditara todo el iempo que &l servidor haya lsborado en | Instifucidn, sin perjuicio dal rdgiman
laboral con el gue hayva iniclade su prestacion de servicios,

Para los funcionarios de libre nombramiento y remocicn no es necesario haber cumplide un efio de
servicio para este lipo de evantos, conforme lo establecido en of Ant. 208 dal Reglamenio de la Lay
Drgdnica del Servicia Pablico.

En esta caso se emifird la Reselucidn y Acciones de Personal correspondientes, consideranda que
los funcicharios wo servidores se desplazardn 8 cumplie tareas oficlales yio actualizacion de
conocimientos an el exterior, conforme lo establece ol Raglamento de la citada Ley.

63.5 Para imprevistos de capacitacion:

Los Direclores dirigiran la solicitud de capacitackdn para consideracion del Secretario Macional,
presentade los justificativos necesarios por los gue se hace impericso realizar esta capacitacion no

contemplada en la Planificacion Anual. E€la lipo de eventos por su naturaleza tendrédn una prioridad
de stencion inferiar,

63.6 De Iag ofertas de capacitacion:

La Subdireccidn de Gestion del Talenio Humano estard facultada para cortratar servicios
aspeciafizades de capaciiacion, con personas naturales o juridicas, del sector piblico o privadc,
debidamente calificadas e inscritas en al Ministere de Relaciones Laborales,

Las ofertas de capacitacidn serdn analizadas par la Subdireccidn de Gestidn dal Talente Humang,
bajo los siguientes criterios:

&)l Mecesidad institucional;
by ldoneidad de as instituciones oferenias;
o} Analisis de los objefivos y contenidos programidticos del evento ofedado;
o)  Localizacidn, perlode v duracion de los eventos, costos;
el Reguisios exigides par la enfidad oferente.
63.7  Del Auspicio Institucional:
El costo gue asumird la Institucien para la capacitacidn de su personal contemplara:

Desarrolio del curso o actividad de capagitacian,

Deracho de Malricula o insaripgion,

Malerial diddatica.

La SEMATEL concederd al servidor selecclonade para parficipar en 2 evente de
capacitacion, el permisc con remuneracidn, si el evento se efecluare es en horas laborales.
5i el curso se efectuane dentro dél pais, an un lugar diferente af de su residencia, lo daclarars
Bn comision de senicios ¥ la pagara |los velores corespondientes como son! vidflicos
(alojamients ¥ almentacidn), subsislancias y transporte (pesajes: aérecs ywo lferrestres),
seqdn el caso, asl coma los costos datarminados para el evento.

.  Otros gastos considerados en las actividades da capeoitacian.

pooa

En caso de que los Organismos cferentes de la capacitacion, cubran |a iotalidad de ks gastos da
alojamienio y alimentacidn, la Instilucién no reconocerd gasto alguno por este i el
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Organisma oferenta cubriers parcialmente aslos gasles, la Institucion, cubrirg la diferencia conforma
lo establece el Reglamenta de vidticos,

63.8 El desarmilo del plan de capacitacién podrd contemplar la realizacion de: seminarios.
conferencias, cursos, talleres, foros, visitas de obsarvacion, pasantias, entre ofros,

El Director dal Area del (los) servidor {es) serd quien autorice su participacidn en los cursos o
achvidades de Desarrollo vy Capacitacidn.

63.9 De loz Horarios para la Capacitacion .- Las aclividades educativas podrdn programarse y
gjecutarse dentro de la jomada laboral, fusra de ella o en forma mixta: en lodas s casos deberg
velarse porgue se mantenga la presiacion de |os servicios a la poblacidn. Cuando las actividades
educativas son programadas en tiempo no laboral del senvidor, la insttucicn na incurrird en el pago
de tiemps axtraordinands.

62.10 De |a Capacitacidn para la salud.- La Subdireccién de Gestidn del Talento Humano, a través
del Departamanto Medico-Odontaldgico v el drea de Capacitacion, desarmollard & impulsard entre sus
colaboradoras, programas educativos que promuevan el eonocimiento sobre la promacicn de la salud
tigkca y mental en el ambiente laboral, familiar y scelal, los mismos que deberdn estar dabidamentea
planificados v presupuestados.

Art. 54.- EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.-

Todos los programas y planas da capacitacion deberdn ser evaluados mediante los mecanismos que
la Subdireccidn de Geslidn del Talento Humano, establozea para el efecto.

La Evaluaciin determinard si la capacitacidn cumplid cen los abjstivos planteados; asl como, con las
expeclativas de los parficipantes. Dicha evaluacidn establecera los comectivos necesarics para los
fuluros programas y planes de capacitacidn. con el fin de lograr un optime rendimienta v eficisncia.

Les servidores panticipantes en avenlos de capacitacion; asi como, los Direclores, ragistrarén an los
lormiularios gue para &l efecto disefe la Subdirsccion de Gestidn del Talento Humana, & informacion
referente a la conformidad de los eventos, fa transicidn v aplicacién de conocimientos: asl como
desting de matarial diddctico v demés infermacidn requarida.

Art. 65.- DEL EFECTO MULTIPLICADOR.-

Los servidores paricipantas an evenlos de capacitacion gue tuviaren el cardcter de aspaciticos, & 18
culminacion del evente deberdn diundic vy multiplicar & sus compafieros directos de trabajo los
conocimientos adquirdos an la capacitacion, actividad que serd evidenciada con ! corespondiente
informe a la Subdireccidn da Gestion del Talerts Humano,

Pravio a la realizacidn de la multiplicacian el ¢ los sepvdores deberan:

1. Preparar una presentacidn de no mds de una hora
2. Lomunicar a sus compafieras y Subdireccian de Gestién del Talenta Humano, lugar y hors
en que se llavara a cabo la actividad,

Art. 56.- DE LA DEVENGACIGN DE LA CAPACITACION.-

66.1 Carta de Compromiso. Los servidores que participen en eventos de capacitacion gue fengan
una durackin de hasla 80 horas deberdn suscribir una canla compromiso de devengacidn, mediante
la cual se comprometan a transmitir y poner en practica los concclmiantos adquindos, al
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triple de flampo que dure su capagitacion. En caso de reprobar los estudios de capacitacion o no
cumplic con este compromiso, dejardn constancia expresa para que los vaelores invertidos por la
Institucian, sean descontados de sus haberas mensuales, conforme el proceso establacido an al A
221 del Heglamento de la LOSEP.

B6.2 Contreto de Devengacidn.-Los sarvidores gue participen en  eventos da capacitacion que se
realicen en el exterior 0 gue siendo en el pais fengan una duracidn mayor a 60 horas, deberan
suscribir con |a Institucidn &l cantrato de devengacion de beca, garantizando su permanencia en g
Institucion por el triple de tiempo que durean las eventos,

Art. 67- ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO MACIONAL DE TELECOMUNICACIONES EN
MATERIA DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DEL PERSONAL.-

al Emitir las Polilicas de Capacitacién y Desarollo Parsonal Institucional.
b] Aprabar el Plan Anual de Capacitacidn,

&) Aprobar los informes de capacitacidn emilidos por |8 Subdireccion de Gestidn dal Talenlo
Humano para la participacidn de los servidores del CONATEL v de la Secrataria Nacianal de
Talecomunicaciones, en eventos de capacitacion en el exterior, ¢ imprevistos.

d) Conceder licencia son remunermacidn o declarar en Comision de Seracios, seguin &l casa, al
servidor bansfliciaro de la capacitacidn, cuando la misma implique que el servidor deba
trasladarse a un lugar distinio al de su domicilio, ya sea a nivel nacional o internacional.

&) Conceder al becaric o particlpanta los mismos beneficios del resto de servidores mientras
dure el evento;

fI  Suscribir los contratos de devengacion de beca, en aquellos casos que amerile,

§) Garanlizar la permanencia del servider en la Institucidn, por el tiempo estipulade en el
contralo de devengacion de beca, salvo si dste incurriera en las causales de destitucidn
sefaladas en la LOSEP y su Reglamenio da Aplicasion,

Art. 68.- ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANC EN
MATERIA DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO DEL PERSONAL.-

a} Elaborar el Plan Anual de Capacitacidn, con la participackin directs de cada area o direceidn,
lag cuales en base & los requenmionios de capacitacion defectados en la evaluacisn dal
desermpedio, definirdn los requenmienios puntuales de cada Direccidn, Este serd puasta a
canocimiznto y aprobacion del Secretario Nacional de Telecomunicaciones;

b} Velar por ef cumplimienta de las normas estipuladas en materia de capaaitacion,

¢y Planificar, programar, organizar ¥ ejecutar en coordinacion con las areas invelucradas las
actividades de capacitagidn comunes a todos los procesos instiflunionales,

d) Brindar apoye féonice v logistico a los responsables de los procesos institucionales, a fin de
gua pragramean y difjan sus propios eveanios de capacitacion especializados, segin su misidn

y obyehivos;
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g} Difundir v ejecutar ] Plan Anual de Capaciaciin, aprobado par el Secratarin Magional de

Telecomunicacionas.
fi  Realizar al seguimienta, contral v avaluacion de la capacitacion institucienal,

gy Elaborar ¥ proponar normas, reglamenios g instructivos para el manejo dgil v eficients da la
capacitacidn;

hy Gastionar y administrar Ips convenios de cooperacian imerinstilucional de capacitacidn con
arganiemos nacionales e infemacionales;

il Emitir las intormes tavomebles de capacitacidn a fin de gue los sarvidores dal CONATEL y de
la SENATEL, participan en eventos de capacitacidn, Informes que segun el caso seran
puestos a gonacimienta ¥ aprobacidn de la Direclora Genaral Adminsirative Financiera o del
Seoretario Macional de Telecomunicacionas.

il Conceder permiso a los funcionarcs dal CONATEL y de la SENATEL beneficiarios de la
capacitacién, cuande la misma sa desarolle en 2l mismo lugar de domicilio del servidar.

k] Determinar en cada caso el tiempo, que de conformidad con la Ley, el servidor beneliciario
de la capacitacion, deberd devengar en el COMATEL o on la Secrelarfa Macional de
Toelecomunicacionses, tiempo gue deberd constar en la cama compromise o contrato de
devengacidn, ségun ses el caso;

It Elaborar los contratos de devengacion de capacitacian respactivos.

m} Conocer los casos de incumplimianto de los contratos de o becarios y solicitar 135 acciones
cormespondientas; y de sar el caso salicilar la ejecucian de las garantias personales o reales,
rendidas por al servidor en la suscripcion del contrato & fin de recuperar los gastos an que
fubiera incurida la Institucion por estos conceptos, o solicitar al descusnto corraspandients.

n} Mantener actualizada una base de datos con 05 cursos deé capacitacion, nacionales e
internacionales, de cada uno de los servidores dal CONATEL y de ia Secrefaria Macional de
Telecomunicaciones,;

a] Actualizar permanantemants un ragistro de las evaluaciones de capacilacidn.

68.1 Son prohibiciones de la Subdireccién de Gestion del Talento Humano las siguientes:

&) La Subdireccion de Gestidn del Talants Humano ni otra autoridad podra autorizar la prarroga

de |a licencia concedida, para evenlos complementaring de capacitacidn o estudios ragulares,
i otros de diferarte indole;

b) El puesto de un servidor que se encuentre en uso de licencia para capacitacién o devangada
el tiempo que la ley determing, no podrd ser suprimido, hasta que el sarvidor retormne a sus
servicios y haya cumplido el plazo de devangacion, siempra y cuando los servidores publicos
no hayan sido cesados on sus funcionas por las causales siguientes:

¥ Incapacidad protada en el desampeiio de sus tunciones, previo el informe de la
unidad de desarmollo de recursos humanos sobre la evaluacion del desempefio,

¥ Ingenr licor o hacer use de substancias estupelacientes en los lugares de trabajo.

v Injuriar gravamenta de palabra o obra a sus jefes o compaferos de trabajo.
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¥ Asistir al trabajo bajo avidente influencia de bebidas alcohdleas o de substancias
esiupetfacientes o psicolripicas.

Art. 69.- DEL SUJETO DE CAPACITACION.-

69.1 De los derechos:

al Contar con al patrocinip tormal, cuando ssa enviadn, por razones institucionales, a cursos o
cualquier olra evento de capacitacidn; asl como a gozar de los haberes correspondiantes
duranta el pariado de capacitacion,

b) Actualizar y perfeccionar sus conocimiantos y aptitudes en la actividad qua realiza.

t] La participaciin del servidor en eventos de capacitacicn tendrd prioridad scbre cualquier otra
actividad gua se encuentre desamollanda, para lo cusl se eximird de sus lunciones hahituales
por al lapss que raquieran dichos svenlos.

d} Los Directores o Jefes inmadialos no podran disponer el retiro de los paricipantes, una vez
imiciados oz eventos de capacifacion,

&) Al servider que haya sldo autorizado a parficipar en un evento de capacitacion, sagun saa al
casd, se le concedard leencie con remuneracidn o al parmiso respectivo, dependienda dal
lugar en que so desamolle el evento; la institucidn le reconocerd los costos relacionados al
evento v los vidlicos yo subsistencias correspondiantes.

fi  Hecibir el resenocimiento oficial por la capacitacion aprobada. a efecios de mérito,
desempao y carrera en la Instiluckdn.

gl De acuerdo a lo establecide an el literal d) del Am. 161 del Reglamenia a la LOSEP, el
puesto de un sarvidor gue se encuentre en uso de licencla para capacitacion, o devenganda
el tiempo qua la Lay determina, no podrd sar suprimido hasta que el servidor retome a sus
senvicios v haya cumplido el plaze de davengacian, siempre y cuando no haya sida cesado
an sus luncianes por las causales establacikdas en el Arficulo anterior,

69.2 D las obligaciones:

Loz servidares que participen en cursos a actividades de desarrolic v capacitacion estan obligados a:

a. Lumplir con todas las dsposiciones reglamentarias selativas a la paricipacion en los evenlos
de capacitacidn.

a) Presentar an la Subdireccion de Gastdn dal Talento Humane, el cenificado que acradite |a

aprobacion del evenio de capacilacidn an gl que paricipd, dentre de los cinco dias
subsiquiantes,

bl Suscribir, la cara compromisa o el Contrato de Devengacion de beca, seQuUn corresponda,
previo & su paticipacin,

cl Prestar sus servicios por un lapso igual al triple del tiempo de duracidn del evento de
capacitacion o estudio recbido para el cual se le concedia la licencia ¢ permisc da
capactacidn.

d} Restituir a la Institucion los valores invertidos por concepte de | capacitacion en al caso de
presentar la renuncia, no aprobar el evento o una vez aprobado s ca s funciones
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por destilucidn o ramocidn, antes de cumplir con el tiempo de devengacién, previo Informa de
la Subdireccién da Gestidn del Talerto Humana,

ENATEL

Una wez concluids su licencia o permise para capacitacion, deberd reintegrarse
inmediatamanta al ejercigio de sus funciones; caso contrario serd sujeto a la aplicacion del
ragimen disciplinaria.

Acogerse al programa de mulliplicacion de la capacitacion inferna de la Institucidn que para el
efecte planifique la Subdireccidn e Gestidn del Talenta Humano, a fin de que transmitan los
copocimientes adquiridos an los aventos de capacitacion con los que fueron beneficiados.

Estar a disposicidn da la ampresa, para reproducir |8 capacitacicn recibida con atros
senvidores YW companaras,

Sujetarse a las disposiciones administrativas vy disciplinarias dal organismo o institucian
concesionana de la baca dé estudios o eventos de capacitacidn.

Asistr con punlualidad, aprobar los eventos de capacitacion; asl sema mantanerse al margen
da cualquiar actividad ajena al estudio.

Transmifir y poner en practica los conocimisntos adguiridos, al menos por el triple de tiempao
que dure la capazitacion.

Ajustarse a la calendanzacidn de |as actividades programadas para su capactacidn,

Confar con log antecedantes academicos o laborales dispuestos para el paril dal evento de
capacitacion.

Asistir a ks eventos de capacitacidn en los horarios establecidos y desempefarse con
responsabilidad y eficiencia en las actividades sefaladas.

Presentar los examenes de evaliacion corraspondientes,

Qoservar los demids lineamienios gue se astablezcan al respecto.

DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Ar, 70.- DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.-

La Evaluacion del Desempefio, es al conjunla da narmas, técnicas, métodos, protocolos y
procedimientos ammonizados, justos, fransparentes, imparciales v liores de arbitranedad que
sistematicamenta se ofenta a evaluar bajo parametros objefivos acordes con las funclones.,
responsabilidades vy periles del puesto. Le evaluacidn se fundamentard en indicadores
cuantitativos y cualifativas de gestion, encaminados en el desempafc da ks servidores del
CONATEL y SENATEL, en funcion de los fines y propdsiios de la  institucion, en orden a
wanlificar sus niveles y resultados de gastén y determinar los procesos de mejoramiento continuc
de sus laboras v al desarmlla profesional.

Art. 71.- PLANIFICACION DE LA EVALUACION.-
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Gestion del Talemo Hurnano presentard al Secralaric Macional de Telecomunicacionas, al Plan de
Evaluacidn dal Desempeno, proceso gue s efecluard una ver al afo.

Art, 72.- OBJETIVOS.-

= Medir y estimular la gastidn de |5 entidad, de piocesos internos vy de servideres, mediants 1a
fijacion da objetivas, metas e indicadores cuantiativos v cuglitativos fundameantadas en una
cultura organizacional gerencial basada en la obsarvacion y consecucian da los resultadns:

= Fomentar la eficacia, eficiencia y electividad de los funcionarios v servidores en su puesta da
trabajo, estimulande su desarrollc profesional y potencianda su contribucian al logro de los
chigtivos y estralegias Insbilucionales;

» Tomar los resultados de la svaluacion del desempefo para establacer y apovar ascensos y
promociones, traslados, lraspasos, cambios administratives, estimulos vy menciones

hanorificas, licencias para esludios, becas, cursos de capaciiacidn ¥ enfrenamigrto, cesacidn
dea funciones, destitucionas, antra atros;

= Eslablecer ef plan de capacitacidn y desarrollo de competencias de la Secretaria Macional de
Telecomunicaciones;

« Generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que permita el desafrollo
institucional, suslentado en la evaluacidn del rendimiento individual, con el propdsite de
equiliprar las competencias disponibles del senddaor con las exigibles del puesto de trabajo;

# Fagilitar que al Subsistena de Evaluacidn del Desampeho sa transforme en un mecanismo
de retroalimentacion para los demas subsistemas de administracion de recursos humanos: v,

« Foralecer s relackonas entre servidores y sus jeles inmadialos,

Arl. 73.- DE LOS RESULTADOS ESPERADOS.-

Los resultados esperados se evaluardn e través del conjunte de las siguientes perspectivas o
variables de madicidn, en farma integral v complemantaria;

a) Perspectlva Institucional: Incorpora a la evaluacidn dal desempefio de la o el servidor, los
resultades de la medicion de los objetives y melas astratégicas derivadas de la naturaleza
aspacializacion y cumplimienta de la misidn institucional y su gestion.

b} Perspectiva del usuario externo: La parcepcidn de los usuarios externos acerca da la
calidad de los productos y servicios institucionales que reciba.

o]l Perspectiva de los procasos internos; La evaluacidin del dasampena de la o el servidor
respects de la calidad, productividad v uso de los recursos gn la generacion de los insumos
necesarios para alaborar los productos v servickes da cada unidad organizacional,

d) Perspectiva del talento humano: Incluird en la evaluacidn del desempefio de la ¢ ol servidar
la calilicacion de |3 calidad y resultados dal liderszgo de los procescs interncs, el uso eficaz
del ismpo y Ia colaboracidn dal trabaje an equipa de las y los senvidores.

Art. 74.- RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPEND.-

La Subdirsccion de Gestién del Talento Humana, sabre ln base de las politicas, narmas instrumentos
¥ malodelogias emitides por @l Minisleric de Relaciones Laborales, tendrd la responsabilidad de
administrar el proceso y asesorar a cada unidad administrativa, en la aplicacian de las normas y
metedalagia y procedimiento a desarrollar, asi coma cansolidar la informacién, can el fin de cubirir las

debilidades determinadas en la evaluacidn dal desempefio, : __:—'—:T-‘--.
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Adicionalmente, tendran paricipacidn en el Subsisterna de Evaluacitn del Desempenio:

1. El Secretanc Macional da Telecomunicacicnes

2. El Direclor, subdirector o jefe infmediats,

3. Tribunal Inlegrade por tres servidores incluidos en la escala del nivel jerarguico
supenor gua ne havan intervanido en la calificacién inicial,

4. La Subdirscsion de Gestidn del Talanto Humano.

74.1 Del Secretario Nacional de Telecomunicacionas

1. Aprobar y disponer [a aplicacion & implemantacion del cranograma v del Plan de Evaluacion
del Desempefio, que deberd ser presenfado por la Subdireccion de Gestidn dal Talanto
Humanao.

2. Prazidir al Tribunal de Evaluacién del Desempefio,

74.2 Del Director, Subdirector o del Jefe Inmediate.- Le correspondera, a mas de ko sstablacido an
la Morma Técnica expedida por el Ministerio de Belaciones Laborales, o siguiente:

1. Esfablecer &l nivel éplima del padil de desempaefic {efectividad) en coordinaciin
can la Subdireccion de Gestion dal Talenta Humano, ol que debera estar alineado
8 los objstivos estratégicos de la Instilucidn y produclos y senvicios de cada
unidad, incluido gl de ks servidores que se encuantran en pariodo de prueba.

2. BEvaluar el desempefio del personal 8 su cargo de acuerdn al plany  cranograma
alaborado por [a Subdireccidn de Gestidn del Talento Humano.

3. Dar a conocer al personal @ implementar los cambios necesarios para &l
mapararmianto de ks niveles de rendimiento de sus senddores, como efecio de los
resullados chlenides a través da la evaluacidn del desempeno.

4, Evaluar el periodo de prueba en casos de concursos de mMarilos y oposicidn.

74.3 Del Tribunal de Evaluacion del Desempeno- Se integrard por tras semvidores Incluidos an la
gscala del nivel jerarguico supearor, gue no havan intervenido en la calficacion inicial, tendra coma
funcion la de conocer y resolver los reclamos presentados por los servidoras evaluados. Estara
intagrade por;

1. El Secretaric Macional de Telecomunicacsones, o su delegado con vwoZ y, volo
dirimente, Quien lo presidird. En el caso gue el Secrefario Macienal da
Telacomunicacionas designe un delegado para este fin, no podrd ser el Director
de la Unidad a la gue perensce & senvidor poblico gue esid ejercienda el
deracho 2l raclama;

2, EL Subdirector de Gestion del Talenle Humana o su delegado, quien actuara
COmo secretario con woz v vota;

3. El Direclor o Jefe Inmmediate delegado con voz ¥ sin volo,

Si al sarvidor gua estd ejarciende el derecho al reclamo 23 el Subdirector de Gestidn dal Talanto
Hurmana, en su lugar sa designard a cualquier Director de la SENATEL, a excepeidn dal Diraclar de
la Unidad a la gus perdengzea la Subdireccidn de Gestidn del Talento Humano.

Sus atrbuciones son: e
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1. Conocer ¥ resolver los reclamos prasantados por los samvidores en el téming de
5 dias, a partir del dia siguienta de prasantada &l informe de apelacion por pare
de la Subdireccidn de Gestidn del Talente Humano y resolver Ios reclamos gue

presenten |os senvidares que han mgresado por concurso de méritos y oposicion
¥ Que sean sujetos dal pericdo de prusba; y

¢, Elaborar y suscribir 8l acta resalutiva de la reclamagian y notificar al sarvidor, a la
unidad adminisiraliva a la gque partenece, a la Subdireccidon de Gestidn del
Talenle Humano, & los evaluadores y &l Secretaro  Macional  de
Talacomunicaciones, segun sea el caso.

74.4 De |la Subdireccidn de Gestidon del Talento Humano.- La Subdireccidn de Gestién dal Talanto

Humana, @s la unidad respansable del procese de evaluacidn del desempefio v lendrd las siguisntes
atribuciones:

1. Elabarar el plan y croncgrama de evaluacidn dal desempeno para conacimienta y
aprobacitn del Secretaric Macional de Telecomunicaciones;

Z. Coordinar con los Direclares la evaluacien de todos los servidores de la
Sacretaria Macional de Telecomunicaciones;

3. Eslablecer la namina de avaluadores y evaluados:

d. Asesorary capacitar a los evaluadores acerca de los objetivos, procedimientos e
instrumentos de aplicacidn del subsistama;

3. Elaborar ol acta de Integracidn del Tribunal de Eveluacicon del Desempefio;

6. Recibir, procesar la infarmacion y notificar, al Trbunal fa presentacidn de los
corfaspondientas reclemos da los evaluados;

7. Convocar y asesorar al Tribunal de Evaluacidn dal Desampaio;
8. Consolidar la informacion da los resullades da la evaluacion, anuaimente,

9. Procesar y analizar las calificaciones de las evaluaciones y presentar sus
resultadas, mediante informe, al Secretario Macional de Telecomunicaciones;

t0. Elaborar los registros correspondientes para ks archovos del parsonal y
carmumicar sus resultados a los senvidoras evaluados;

11, Aplicar las acciones correspondientes, en el caso de senidores con evaluaciones
do Hegular o Insuficiente, de acuerde a lo establacido en la LOSEP v mads
nonmas legales;

12. Mantener actualizada |a base de datos de las avaluaciones y sus resultados;

13. Prmcasar la informagion remitida por el Direclor, Subdirector v Jefe Inmediato,
con respecte 8 los resultados de la evaluacidn del pericda de prueka.

Art. 75.- DEL PROCEDIMIENTO.-

La avaluacion del desempefio se realizard de conlarmidad con o sefalado en la Ley Orgdnica dal
Sarvicio Publico, su Aeglamento de aplicacidn, Morma Técnica expedida por el Ministero de
Halacionas Laborales y mas nomas vigenlas.

&
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La Subdireccion de Gestidn del Talento Humano, desarrollara las siguientes acciones:

1.

10

11,

.#W DiEgn dE Almagro N31-95 y Alpallana, Edif, Senatel, Tedfs: 2947800 Fax: 291] Illlﬂ = -.

La Subdireccidn de Gestién del Talento Hurmana establecerd la fecha en la gue se
llevara a cabo la evaluacitn del desempefio del personal, previa aprobacidn dael
Secretario Macional de Telecomunicaciones, que se efectuard una vaz al afio.

Los resultados da la evaluacion, que serén utiizados coma un instrumanto gerencial,
integrardn con los olros datos del empleade, la ficha histdrco-laberal.

El proceso de evaluacion define como evaluador al Director, Subdirector o Jefe
Inmediato delagada de la Unidad a la que pertenaca al sarvidor que estd siendo
evaluads.

En &l caso de renuncia, remocidn ¢ ausencla parmanente del Director o Jefe
Inmedialo delegada, 8 quien lo correspendea evaluar serd al Secretario Macional de
Talacomunicaciones o su delegado.

En caso de servidores de reciante ingreso, los resultados de la svaluacion dal panodo
de pruaba sardn considerados como parte de la evaluacisn dal desempeiio.

Los servidores que hayan laborado en dos o mds unidades, dentro del periodo
considerado para la evaluacion, serdn evaluados por los respectivos responsables de
las unidades y lps resultados serdn promediados, cenvidisndose asi en la evaluacidn
firial.

Los senidores gue se ancusniren en comisiones 08 Senicios en otras instituciones,
seran evaluados por la insttucion donde se realice la comisidn, la misma que
procedard anta una salicitud de la Secretaria Nacional de Telecomunicaciones.

Los servidores que se encontraren an comizisn por estudios regulares, dentro o fuera

del pais, seran evaluades por la instliuckdn a la gue perdenscen con base en las
calificaciones oblenidas en sus estudios. En al caso de esfudios en el pais, siempre
que la comisién de astudias sea a tiempo completo,

El Secrataric Nacional de Telecomunicaciones dispondrd a la Subdireccidn de Gestidn
del Talenta Humano, dar a canocer log resultados de las avaluacicnas a las senvidares
avaluados. El servidor que no se encontrare conforme con su evaluacian, presentara
al reclamo mediante memorande debidaments moetivado ante la Subdireccion da
Gastidn del Talento Humano, dentre del Wmino de tres dias posteriores a la
comunicaciin oficial de resultados da la evaluscion, para que sea presentado al
Tribunal de Evaluacidn dal Desemperio. 5i po presenta reclama alguno en al tempo
agqul determinade, se entendera como conforme con la evaldacidn,

Los Directores proporcicnaran a la Subdireccidn de Gastidn del Talente Humano v al
Trbunal de Evaluacion del Desampefio, la informackdn y ks documentos necesarios
relativos & los funcionarios o servidores evaluados que presentaren reclamaos.

Los juicios emitidos en el proceso evaluativo deben ser objetivos, contener un alla
grado de respansabilidad v precisién, ser completamente ajencs a loda inclinacidn
favorable o adversa al evaluado que no coresponda al concepto de efectividad an al
trabajo, Las evaluaciones servirdr para fomentar el auioanalisis de ks evaluados.

. Unicamerta serdn ulilizados fos instrumentos de evaluacian que para este fin

determing &l Ministaric de Relaciones Labarales, los que no tendrén validez =i luego
de realizada la evaluacidn, na canstan las firmas del evaluado v d
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13. La informacidn proporcionada an los lormularios de evaluacion tiene el caractar de
reservada y confidancial y podrd ser utilizeds Onica y exclusivameante para sl
desarrolle de log subsisternas del talento humano, tales como capacitacion y
formacidn, salaccion de personal, clasificacidn, revisidn de puesios, stc.

14. En la evaluacion deberd apreciarse el desempefio integral del periodo que 58
aslablazca para la calificacion v no ser consecusncla de scluaciones anteriores o
recientes del evaluado.

Art, 76.- FORMULARIO PARA LA EVALUACION.-.

La Subdireccion de Gestian del Talento Humano aplicard ol "FORMULARIO PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPERO" (SENRES-EVAL-01), hasta que se sxpida la nueva Narma Técnica emitida por al
Ministerio de Relaciones Laborales, v que contienen los siguientes campas:

76.7 Datos Generales:
Donde se consigna la informacian del funcionario evaluado, funcicnario gue evalie, etc.

762 Evaluacién de las actividades del puesto:

* Indicadores de geston dol puesio: En esta secrion se deberd llenar las columnas
correspondientas a la Descrpeign de Actividades, Indicador, Meta del Periodo Evaluada,
Cumplidas, % de Cumplimianto y Nivel de cumplimiento.

= [Descripcion de actividades: Dascribir las acfividades o acciones especlficas que debe realzar
el servidor para obtaner un producto tangible y medible, que se evaluardn en el periodo da
gvaluacidn.

= Indicador Son elementos cuantitativos gue permiten medir los resultados esperados de una
actividad,

= Neta del Pariodo Evaluado: Mimer cuantificable v verificable de los objetives asignados que
deben ser alcanzados por el servider en el pariodo de evaluacisn,

« Cumplidal Nimern cuantificable y varlficable da los objetivas aleanzados por &l servidor an el
pariodn de evaluacin.

* % de Cumplimienta: Presentaciin porceniual que relactona el campo Cumplida sobre la Meta
del Perodo Evaluado. esio o caloula autamdticamente el formulario, valorando  cada
actividad sobre 100%.

« Nivel de Cumplimiento: Escala cuantitaliva de 5 grados gque asigna su  puntaje
automaticamente el formulario en relacidn con el resuttado cbtenido en el campo % de
Cumplimiente, valorando cada acltividad sobre 5.

7T6.2 Nivel de Conocimientos:

Mida ol nivel de aplicacion de los conocimientos en la ejecucidn de las actividades asencisles,
procesos, objelivas, planes, programas y proyectos.

En esta seccidn se deberd registrar la informacsdn de los conocimientas qus deben aplicarse al
servidor para el cumplimiente de las actividades descrilas; sisndo un conocimiento par linga.

T6.4 Competencias Técnicas del Puesto:

Deswrezas o habilidades especilicas que 5= requieren para el desempefo Gplimo del puasto.
Comporamientos laborales en la gjecucion de las aciividedes esenciales del puesto, procescs,
ohjetives, planes, programas v proveclos en las procesos institucionales.,
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En esla saccion, se debardn registrar las destrezas (Compefencias Tecnicas), relevancia,
comportamientos abservables, v el nivel de desamollo que el Evaluador deberd obsarvar en el
desempeno de las actividades, procesos, objetivos, planes, programas ¥ provectos del Evaluade
durarte el perncdo de evaluacidn, considerands ko siguienie:

Destreza; En este campa se Incluira el nombre de s Compelencia Teécnica A observar v
evaluar.

Ralevancia: Mival de profundidad de la competancia, g nival requarndo da

compalencia, Sands sU ascala cuallaliva da 3 grados que comespande a Alta, Media o
Comportamienio Observable: Frase descrpliva gque permile denfificar al nivel de la
competencia requarida por obeservacidn, esla se encuenira directamente relacionada con la
destraza v relevancia saleccionada.

Mivel de Desarcllo; Estado o Mivel de Desarroliy de la destreza (Compatencia Taconical
evaluada, siendo |la escala cuealiativa de 5 grados gue comesponde a  Altaments
Desarpllada, Desarmollada,  Mecianamente Desarrollada,  Poco  Desarrollada,  No
Desarollada.

T6.5 Competencias Universales:

Son compotamientos laborablés observables, mismos gue son iguales para lodos los nivalas sin
gxcepoion da jararmuia y se alinean a veloras y principios de |a cullura organizacional.

Las Compeiencias Universales identficadas son las siguiertes;

76.6

Aprendizaje continuo: Es la habilidad para buscar v comparic  informacidn  ofil,
compromeatiéndose con el aprendizaje continug. Incluye kB capacidad de aprovechar la
axpariencia deolros ¥ la propia.

Conocimionios del Entorng Organizacional; Es la habilidad individual para comprender las
relacienes jerargquicas da la institucidn con el cbjeto de contribuir al desarmolle crganizacional.
Incluye habilidades para identificar guienas son kog reales decieores v los individuos gue
influyen en ellag: ¥ predacir como nuavos eventos v situaciones afectardn a individucs v
grupos, a la posicidn da la organizacian en el contaxta.

Relaciones Humanas: Acluar para constrdir ¥ mantener relaciones o redes cordiales de
contactos con personas intemas vo axtemas de la Institucidn, gue son o puaden ser valiosos
pard consegulr s abjalivos instiucionales.

Origntacidn a los resulfados: Voluntad por desempefiarse con excelencia para el legro v
curniplimiants dal frabajo.

CDrientacidn de serdicior Disposicidn de avuda v senvicio a clentes internos y exfernos para
satisfaccidn de necesidades.

Trabajo en Equipo, Iniciativa v Liderazgo:

Trabajo en Equipo: Es el interds que tiene ol servidor para gestionar v cooperar de manera
caordinada con [os demas miembros del equipo, unidad o instilucidn para increamentar los
nivales de elicagia, eficiencia de las fareas encomandadas v ganerar nuavas conacimientoas v
aprendizajes compartidos,

Inicigtiva: Es la predisposicion pars gestionar proactivamenie ideas obienidas de la realidad
del entomic que B la vez impulsa |s aula motivacidn hacie el logro de objatlivos.

Liderazge: Es la actitud, aplitud, polencial, kabilidad comunicacional. capacidad organizativa.
aliciencia administrativa v responsabilidad que tiena un sarvidor.

En esta seccian, se incluyen las Compalencias de Trabajo en Equipo, Iniciativa v Liderazgo
pregetarminadas en el formulario emitide por 8l Ministerio da Relaclones Laborales, v se debard
registrar la relevancia, compartamientos obeervables, v el nivel de desarrollo tug. dﬂ!‘ﬁ“&'hag&‘dahﬂré

&

-‘“\\

.
ir % Qi

’ A 1 I
. T - T

fv, Diego de A.Irnagrcl N31—95 v Alpallana, Edif. Senatel, Telfs: 191?3{.?0 Fax; 2901010
Call Center 1-B0OSENATEL, Casllla 17-07-9777. www.conatel.gov.ec Quite-Frpador o

W
w
JF




13

Bl '

observar en el desempefio de las actividades. procasos, objelives, planes, programas y proyeclas del
Evaluado durante gl periodo de evaluacian.

La Competencia de Liderazgo, se la considerara exclusivamente para la evaluacldn dal dasampefn
de quisnes tengan servidores subordinades bajo su responsahbilidad de gestién.

T6.7 Observaciones del Jefe Inmadiato;

En esta seccién se registrardn exclusivamente y de ser el caso observacionas gue el Evaluador crea
perinenta ser comunicadas sobre aconiecimientos, imprevistos u otras siluaciones no consideradas
en la programacion, para lo cual el Evaluador deberd adjuntar un informe con los justificativos de
respaldo,

T6.8 Resultado de la Evaluacion:

En esta gaccion se presentara |a informacidn comespondients & los resultados obtenidos posterior a
la evaluacion, los mismaos que son generados automdticameants par gl tormulario, Las ponderaciones
por laclar de eveluacion son los siguientes:

_Indiéatares de Gaslitn i prunsin i
_Conccimiaos | [
Commpetancias tdenicas del pesto [
Compatencias Universales B
_Trabajo en equigo, iniciativa v ideraegs 16%
1AL 100%

Lats escalas cualitativas y cuantitativas para interpratacicn de resultedos son 1as siguientes:

Excelente 90.5% Supera los objetivos y matas programadas

Muy bueno B0.5% y 90.4% Cumple los objetives y melas programadas

Satisfactorio anire 70.5% y 80.4% Mantigne un nivel minimo aceplable da praductividad
Regular antre 60.5% y 70.4% Resuftados menores al minimo aceptabla de productividad

Insuficiente Igual o inferior a 60.4% Su productividad no permmite cubir las necesidadas del
puesto

76.9 Retroalimentacidn y seguimiento:

La Secrelaria Nacional de Telecomunicaciones roalizard |a retrealimentacion y sequimiento del informe
de resultados de la Evaluacion dal Desempanio. La Subdireccion de Gestion del Talento Humano, an
coordinacion con los directores de cada unidad administrativa, elaborard el plan de capacitacion y
desarrolie de competencias de los funcionarios de la Institucién. Igualmente, realizard &l maonilorao
sobre la eficacia del cronograma y plan de objefivos estratégicos institucionales v el dessrrollo
profesional de los semnidoras.

T6.10 Efectos de la evaluacidn del desempenio:
La evaluacian el desempeno derivara en los siguientes sfactos:

a) La o el servidor que oblenga la caliticacion de Excelente, Muy Bueno o Satslactons, serd
considarado para la aplicacion de paliicas de promocian, reconocimiantn, ascensos dentro
de la carera daf servicio poblico v estimulos gue contempla la LOSEP, este Reglamenio
Ganeral y la Morma que para el efecto se expida,

b} La o el servidor que abtanga la calificacion de Regular, volverd a sar evaluado en el plazo de
res meses: de oblenar la misma calificacion, serd destituido de su puesto, pmwn 8l surnario
administrativo gue sa alecluard de manera inmediata; v, == "‘h
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o) Para las servidoras o sarvidoras que hubieren obtenido la calificacidn do Insuficiente, se
sequird of siguiente precedimisnta:

€

Obligaloriamente se realizard una segunda evaluacidn en al plazo de dos
meszas calendario, confados a patir do la natificacion a la seridaora o
seradar, del resultada de la primera evaluacian:

En &l caso de que la o 8l servidor por segunda ocasidn consacutive obiuviere
una calficacion de insuficiente; serd desliiuido previo el respectiva sumario
administrativo de conformidad con o establecide an al lteral m) dal ariculo
48 da la LOSEP. 5i en este caso se obtuviers una calificacian de Regular se
aplicara o establecido en el artfcule 80 de fa LOSEP;

En el caso de que la o el servidor haya aobtenido por primera vez la
calficacien de Insuficenta, v gue dentro del plazo establecide de los dos
meses, pof segunda ocasidn la o &l servidor obtuviere una calificacidn de
reguiar se estard a 1o establecido en el aticulo 80 segundo inciso de la
LOSEF; v,

En el caso de que en la segunds evaluacidn la o el sarvidor
abtuviere una calificacion de Satistactorio, Muy Bueno wio Excelenta, se la
aplicard la evaluacion del desempefio por el tiempo que faltare dal pereda
de evaluacion vigenta.

d} La evaluacidn del perodo de prueba y su calificacidn generard respecto da la a el sarvidor
evaluado, los siguientes efectos;

En &l caso de que la 0 ol servidor evaluado aprobare el perodo de prusba,
continuard an ol ejercicio da sus funcionas v sa & extendera inmediataments
el nombrambiento parmananita.

La Subdireccidn de Gestién dal Talenta Humano a traveés de un irforme de
evaluacion determina la calficacicn de Reguiar o Insuficiente en el
desampefio de lunciones da la a el servidor; 82 procederd a comunicar la
casackdn inmediata de sus funciones,

Los resultados de I8 evaluacign del periodo de prueba de la a el servidor
Beran considerados como pare de la calficacidn anual de objetivos
slcanzados en ese afio para la servidora o senidor gue hubiera oblanido un
reMmbramients permananta;

En el caso de que |a Subdireccién de Gestidn dal Talente Humans no realice
lzs evaluaciones, Ia o el servidor exigird ser evaluado v comunicard de aste
incumplimigrts &l Secretaric Macional de Telecomunicasiones, quien
inmediatamente dizpondrd que 58 afeclie [a misma. Mo s padra smitir un
nombramiante definilive sin gue previamente @ o el servidor haya sido
gvaluado v aprabada; v,

En caso de que la o el servidor no aprabare el perindo de prusba, y mediante
la evaluacidn técnica v objetiva de sus servicios se determing que no califica
para el dasampefic del puesto al que ascendid, se proceders
Inmedialamenta al reintegra en &l puesto de arigen con sWremMUnEraciin
anianor-

 TE e
. DE TE,
{s

.

A

— i".l-i-'i - - 1' - ¥ -k

Av. Diego de Almagro N31-95 y Alpallana, Edif. Senatel, Telfs; 2947800 Fax: 2901010
Call Center 1-B00SENATEL, Casilla 17-07-9777, www.conatel.qov.ec Quito-Ecuador



N13R8
ENATEL

i sl s ——r oLt gt mml*

CAPITULO NOVENO

DEL SISTEMA DE REMUNERACIONES, DE LOS INGRESOS COMPLEMENTARIOS E
INDEMNIZACIONES

Art. 77.- DEL SISTEMA DE REMUNERACIOMNES .-

Es el conjunto de politicas, nofrmas, melodos v procedimientos orentados a racionalizar, armanizar y

determingr la remuneracion de las y los servidores de las entidades v organismos contemplados an
el Articule 3 de la LOSEP.

Art, T8.- PRINCIPIOS DE LAS REMUNERACIONES.-

Los puestos seran remunerados sobre la base de un sistema que gsranfice el principic de que |a
remunersnion de las servidoras o senvidores Bea proporcional & sus funciones, eficiencia,
respansabilidades y valorara la profesicnalizacion, capacitacion y experiencia, obsarvando el principio
de que 8 igual trabajo comesponds igual remunaracion.

En caso de que después de realizados |os estudios remunerativos una o un senidor guede

sobrevalorado en su puesto, si su remuneracion mensual unificada fue legalimente ostablacida, dsta

no se disminuied mientras ooupe el puesto; v se mantendrd vigente hasta que sa homologuen los

EEE;? que sa ancuantran debajo de ésta, proceso gQue estard a cargo del Ministerio de FAelaciones
ralas.

Art. 70.- PREMINENCIA DEL PRESUPUESTO.-

La norma, acto decisorio, accidn da persunal o el contrate que fije la remuneracian de una servidora o
gervidor, no podrd sor aplicabla sl no axste la pardide presupuestana con la disponibilidad efectiva de
fondos.

Art. B0.- REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA.-

Es aguella establecida en la Institucion como resultado de dividir para doce la suma de todos los
ingresos anuales a los que tenian derecho los funcionarios v servidorss de la Institucion, o anuella
establecida por el Ministerio de Relaciones Laborales an las respectivas escalas.

ko forman pane ce asla ramunescian [os siguienies conceptos:

a) Ddcima larcera remuneragion;

k) Décirma cuarta remungracion;

c} Vidlicos, subsistencias;

t) [hetas;

gl Horas suplemenianias ¥y extracrdinarias;

) El tando de resenva;

gl Subrogaciones o encargos,

hl Honorarios por capaciiacidn;

il Remuneracién vanable por eliciancia;

i} Midticos por gastos da residenciz;

k] Bonificacidn gaogratica;

[} El aporla patronal a 2 seguridad social;

m) Benaficios de orden social de fransparte, alimentacion, uniforme y guarderfas; v,
ni Los domds gue prave 1a ley. . T

A b TE Ty

@/ : i, §
; E.-I,?Eﬁi X
i - it

Av. Diego de Almagro N31-95 y Alpallana, EdIf. Senatel. Te!fs 2947500 Fa.: 2&] <)
Call Center 1-BO0SENATEL, Casilla 17-07-9777, wwew conatel.gov.ec qmequﬂ & ,.f’

wEEE




138 senaTeL

En adelante, cuando se hable de remuneracidn, dnicamente, se enfenderd par remuneracicon
mensual unificada.

Art. 81.- DEL PAGO DE LAS REMUMERACIONES.-

Las remuneracicnes se pagaran a ks funcionarios v servidores de la Institucion, a través de
depdsitos an sus cuantas comrientas o de shomro, dicho paga se realizard por mensualidades o
guincenas vencidas.

Art. B2.- PROHIBICION DE CONCESION DE PRESTAMOS INSTITUCIONALES. -

Prohibase a la awtoridad y responsables de la gestidn financiera institucional, concader préstamos,
bajo cualguier titulo o de cualguier naturaleza, & los funcicnarios v a los sarvidoras de la Institlucicn,
con fordos provenientas de los recursos presupuestarics  instiucicnalas asignades para su
lurcionamignto y operacitn o de aquellos generados por autogeslon, saldos de pardidas
presupuestanas no ilizadas o cualquier oira fuente de financiamionio gua utilice recursos pablicos
quie na seq la de anticipe de remuneraciones.

Los funcionanas ¥ o8 semidores que transgredan las normas senaladas en el nciso anterior,
responderan personal v poecuniariaments, sin perduicio de las respansabilidades administrativas,
civiles o penales que pudiera astablacear la Contraloria Genaral del Estado, organismo que vigilars el
fial cumplimients de esta dispoasicidn,

Art. 83.- DE LOS DESCUENTOS.-

En lodos los cases se raalizardn los pagos, previo Ios descuentos legales por concepto de impuesta
a la renta, afiliacion sl IESS, préstamos guirografarios o hipotecarics, multas de hasta & 10%,
anticipos, asociacion de empleados, entre otros; salve que existiers autorizacidn por escnio an
cuanto a la modalidad de la liguidacidn de haberes o pago de indemnizacionas.

Se prohibe loda clasa de descuantos de [as remunaraciones gue na sean expresaments autorizados
por &l sarvidor a por la lay.

Art. B4.- DECIMA TERCERA REMUNERACION -

Los funcienarios ¥ senvidores de la Institucidn tenan deracho a percilar, hasla el 20 da diciambra da
cada afo, una remunerackdn eguivalents a la doceava parte de fodas las remuneracionss gue
hubiora parcibide durante el aho calendars.

5l gl parsonal, por cualginer cawsa, cesdara en =us funciones antes de Ia fecha mencionada, recibird la
parle proporeipnal de la decima tercera remuneracican, en ka liguidacion de haberes.

Art. 85.- DECIMA CUARTA REMUNERACION.-

Los funcionarics ¥ servidores da la Institucidn reciturdn una bonilicasidn adicional anual eguivalente a
una remuneracidn basica unificada vigants a la lecha de pago, gue serd cancalada hasta el 15 de
abril de cada afio an la regidn cosla; v, hasla el 15 de agosto en la regian sierra.

Si el personal, por cualquier ceusa, cesara en sus funciones antes de Ies fechas mencionadas,
recibird la parte proporcional de fa décima cuesra remunaracion, en la liguidacion de haberes.

Art, 86.- FONDOS DE RESERVA.-

Los funcionarias y sarvidores da la Institucion tienen derecho 8 recibir anualmente, y a panir dal
sequndo ain, por concepto de fondos de reserva una remuneracidn equivalents a la que perciba,

confarma las normas que requian la seguridad social, e

: B 2 = g
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Art. 87.- PRIMER DIA DE REMUNERACION -

A los funcionarios y servidores que ingresen a la Institucidn, se les pagara de conformidad a lo que
determina la LOSEP y su Reglamento General.

Art, 88.- PAGO HASTA EL ULTIMO DIA DEL MES.-

Los luncionaros y servidores de la Instifucidn que prestan sus senvicios bajo la modalidad de
nombramiento, ¥ cesan en sus funciones, percibird la remuneracidn (ntegra corraspondiente al mes
an que se produzea la separacion. En el case da los contratos por servicios ocasionales se sujetaran
# o gua estipulen tales cantratos.

Art. 88.- DEL PAGO POR HORAS EXTRACRDINARIAS O SUPLEMENTARIAS.-

Por necesidad institucional ¥ con la dsponibilidad presupuestaria correspandiants, el Secretario
Macional de Telecomunicacionas podrd disponer v autorizar qua el personal labore hasta un maximo
de 80 horas extraordinarias y 60 suplementarias al mes, observando las disposiciones respectivas.
contempladas en el Articulo 114 de la LOSEP y mds normativa qua el Ministerio de Relaciones
Laborales emila al respacto.

Art, 90.- INSTRANSFERIBILIDAD E INEMBARGABILIDAD DE REMUNERACIONES.-

De conformidad con el Anfculo 119 de la LOSEP, Ios valores de las remuneraciones da los
tuncionarios y servidores de esla Instilusion, son intransieribles & inembargables, excepto pama &l
pago de alimentos debidos por ley.

Art. 91.- DIETAS.-

Los funcisnarics y los servidores de |a Instfucidn no percibirdn ingrese par concepto de dietas por
pafte del Estado, cuando sean designados como represertanies o vocalss a directorios, juntas,
comiléds o cusrnpos colegiados en general.

Este reconocimiento exclusivamenta se lo elecluara a aguellas personas que no tienen la calidad de
semvidoras o senidores pdblicos v no periben ingresos del Estado. A partir de la facha de su
designacion si estd astablacido que no se pague en el cuerpo colegiado el valor correspandiante a
las diatas, sa lo hard en Ia nstitucion gue lo designd y se Imputard dicho page can postenondad a la
partida de distas de la institucion a la cual pertensce el cuemo colegiada.

Art, 92.- CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES -

Cuando un tuncionano o servidor se desplace a cumplir tareas oficiales en reunicnas, conferancias,
visitas de obsenacidn o a desempenar actividades propias de su puesta, dentro o fuara dal pais se le
reconocesd |os corespondienies viaticos, subsistencias, alimentackdin, gastos de movilizacion wa
rransporta por al lismpa que durs los senvicios desde la fecha de salida hasta el refama en razon de
s largas oficiales cumplidas. Para estos casos, no serd necesaro heber cumplide un afo de
sanvicie an la Institucian.

Art. 83.- DE LOS VIATICOS.-

Vidtico @s el estipendio monetario o valor diafo que por necesidades de servicios institucionales,
raciban los funcionarios y servidores de la Inslitucion, destinede & sufragar los gastos de alojamienta
y alimantacion gue se ocasionen durante el cumplimienta de servicios institucionales cuando por la
naturaieza del trabajo, deban parnoctar fuera de su domicilio habitual de trabaje. En caso da gue la
insfifucion corra directamante con algunos de estos gastos se descontard de Ina:my:mms vidlicos

canforme 1a reglamentacion gue expida el Ministerio de Relaciones Laboralgs - 3P, Ak o w2y
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Art. 94.- DE LAS SUBSISTENCIAS -

Subsistencias es el estipendic monetaric o valor destinado a sulragar los gasios de alimentacidn de
los funcionarios y sarvidoras de |8 Institucidn cuando tengan gue cumplic servicios institucionales
dervados da sus lunciones y fengan que desplazarse fuera de 2u lugar habitual de trabajo por un
liempo superor & 6 horas, y el viaje de ida v de regreso se efectis al mismo dia, desde la =alida del
lugar habitual de trabsjo hasta su retorno. En caso de que la instifucion cora directamenta con

algunos de los gastos se desconfard de la respectiva subsistencia, conforme la reglameantacion que
expida 8l Ministerio de Relaciones Laboralas.

Art. 85.- DE LA MOVILIZACION.-

El pago por movilizacidn 8s ol gasio en el gue incurren las institucionos, por la movilizacion de Ios
funcionarios y senvidores de la Ingtifucidn, cuando se trasladen dentro o fuera de su domicilio habitual
para cumplir servicios institucionales y se lo realizard sin perjuicio de que la o el servidor se ancuentre
recibiendo © no vidtico, subsistencias o alimentacién, siempre v cuando la movilizacion no ses
pagada por la instilucian, confarme a la reglamentacidn que expida el Ministero de Relaciones
Laboralas.

Art. 96.- VIATICOS EN EL EXTERIOR.-

El Ministerio de Relaciones Labores emitird |z reglamentacién sobre el cdlculo, tabla v zonas
correspondient2s para el pago de Ins vidgticos en el exterior, para ko cual se deberd contar con el
dictamen favorable del Minislerio de Finanzas, En caso de que la instilucién pague directamante

alguno de los gastos, se dascontara del respectivo vidtico conforme la raglamantacion que axpida el
Ministerio de Raelaciones Laboralas.

Ant. 97.- DISPOSICION COMUN PARA LOS VIATICOS, SUBSISTENCIAS, ALIMENTACION ¥
MOVILIZACION -

Los funcionanos v sarvidoras de la Institucion determinados en ks articulos 3 v 94 da la LOZEP se
regiran por los Acuerdos gue para el reconocimiento de los vidticos, subsistancias, alimentacidn y
mawilizacion en el pais o en exterior expida el Ministario de Relacianes Labarales.

G2 prohibe avtorizar la realizacién de servicios Institucionales durante los dias ferados o de

descanso obligatorio, excepto casos sxcepcionales debidamente justificados por el Secretario
Macional.

Todos estos pagos e realizardn en forma previa al viaje en los porcentajes que se establercan en la
respecliva norme.

Art. 98.- DE LA SUBROGACION.-

La subrogacion procedord de conformidad al aticuln 126 de la LOSER, considerando que la o el
senvidor subrogante tandrd daracha a percibir la diterencia que exista entre la remuneracidn mensual
unificada de su pussto y la dal puesto subrogado, incluyendo éstos los puestos que depandan
administrativamenta de la misma mstitucicn.

A efecins de la subrogacidn se debera cumplir con los requisitos del puesto a subrogarse y en
funcian de la misma se ejercerdn las funcionas cormaspondientes al puesio subrogada,

El pago por subrogacidn correrd a parlir dal primer dia y hasta cuando dure &l tiempo de subrogacisn:

&
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Art. 99.- DEL ENCARGO EN PUESTO VACANTE.-

El ancarngya da un puesto vacante procede por disposicidn da la Ley o por onden escrita del Secretarnio
Nacional d¢ Telecomunicaciones. El funclonaric o servidar de la SENATEL asume el gjercicio de un
pueste directive ubkcada o no en la escala del nivel jerdrguice superdor. El pago por encargo se
alecluatd a partir de la techa en gue se gjecute el acto administratlve hasta la designacion del titular
del pueslo.

Esle encergo en puesto vacante procederd cuando el funcionario o sarvidor de a Institucién, deba
asumir las competencias ¥ respansabilidades de un pussto diregtivo ubicado o no en la Escala del
Mivel Jerdrquica Superor, ¥ gue cumpka con o reguisitos establecidos en Manual de Clasificacidn
FPuestos Institucional, para lo coal y por excepcion tratdndose de casos que por las atribuciones,
funciones y responsabilidades del puesio a encargarse. deban legitimar y legalizar actos
admmistrativos proplos de dicho puesto, siempre y cuando el funcionario o el semvidar cumpla con los
raquisites del puesto a encargarse. Los asesores Unicamente podrdn encarganse de puestos de igual
O Mayor j@rarguia o con igual o mayor remuneracion 4 la que se encuantra pereibienda.

El encarge en puesio vecante correrd & parir del primar dia del gjercicia y basta cuando dure el
tiampe del encargo; los apores al IESS serdn los que carresponda al puests encargado.

En caso de qua |a remuneracion del puesto ancargado fuere menor, parcibird 8 remuneracion de
roayar valor.

Art. 100.- REMUNERACION YARIABLE POR EFICIENCIA -

Es al conjunle de politicas, normas, métodos v procedimientos difigidos al establecirmenta de une
asignacion mensual variable y complementaria a la remuneracidn mansual unificada, resultante da la
praductividad, del rendimiento institucional v del servidor en el desempefo del puesio, contribuyende
a cumplir can las abjativos y metas ouantificables en la consecucion de productos, calidad dal servicio
o miveles de cantral; por su naturaleza no constituye un derecho adguirndo, ni forma pare de s
ramunamacion mensual unificada, ¥ para su ctorgamiento se doaberd contar con |a disponibilidad
presupuestaria correspondiente,

El procedimiento para establacer la remunearacién vanable por eficiencia, [os indicadores v formas de
caloulo de esta remuneracién, serd establecids de acuerdo con la nomma que para el efecto amita el
Ministeric de Relaciones Laboralas.

Art. 101.- DEL VIATICO POR GASTOS DE RESIDENCIA. -

Es gl estipendic monetario o valor mansual al que tienen darschs los funcionarios y los senidores de
la Insfitucidn, por concepto del iraslado de su residencia & otra ciudad de otra provincia en la cual
debe prestar sus senvicios, con ol propdeito da cubnr los gastos de vivienda,

En caso de que la SENATEL conlare con alojamisnte propio en el Iugﬁir al cual se trasladare la
residencia v fa senvidora a el saervidor Hicere uso del mismo, no 58 pagard este vidtico.

El Ministerio de Realaciones Laborales emitird i norma tdcnica respectiva para astablecer los casos
de excepcion, en las que se incluyen gl traslade en la misma provinsia, en las gue tendrian derecho 8
este viatico,

Art. 102.- REQUISITOS PARA EL PAGO.-

El luncignario o el servidor soficitante del vidtico por residencia, debardn acreditar medianie Ia
daclaracion juramentada ante Motario requerida para el Ingrese al sarvicio poblica, que ha trasladado
su residencia personal y'o familiar, y adjuntar los requisitos adicionales, de lo cual la2 corresponderd
hacer el seguimiento y verificacion posteror a la Subdireccidn de Gastidn d ymano.
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En caso que se compruebe |a falsedad en la declarackdn juramentada ante Notaro para proceder al
pago de vidtico por residencia, o se simulare in  domicilio an olra ciudad, a mas de las acciones
administrativas. sa procedard al inicio de los procesos civiles o penales en contra del funcionario o el
senvidor, sin parjuicis da la correspondients destitucidn previo el sumaro administrative.

Art.  103- DISPOSICIONES PARA LAS COMPENSACIONES ECONOMICAS E
INDEMNIZACIONES -

La Subdireccion de Gestion del Talento Humano, dentro dé la  planiticacion anual del talento
humano, detarminard el nomero de servidoras y sarvidores que podrdn acogerse durante el siguiente
ejercicks hiscal, a las indemnizaciones ¢ compensacianes conternpladas en la LOSEP, a fin de contar
can la respectiva disponibilidad presupuestaria pasa el efecta. Esta planificacion deberd contar
previamants con el dictamen presupuestanio lavorable del Ministero de Finanzas respecto de la
goministracién publica central @ instiiucional, an concordancia con lo establecido en el articuls 56 de
la LOSER,

Se considerard para el célcule da las compensamonas y su correspondiente pago los afios laborados
en &l sector plblico, asi como la parte proparcional & gue hubiere lugar.

S exceptuardn de esta planificacion los casos no previstos, siempre que se cuante con 2l dictamen
favorable del Ministano de Finarizas.

Art. 104.- DE LA COMPENSACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA. -

La compansacan par renuncia voluntaria opera de confermidad con el plan gua al elacto establezca
cada msltucion, Una ver que fuere legalmenta prasantada v aceptada, de conlormidad con la
Dispazicion General Decima Segunda de la LOSEP, se hard afecliva a partir del inicio del quinio afo
de servicios prestados en la misma institucion bajo cualquier modalidad de nombramiento, ¥ hasta el
ano en al cual sea presentada y aprobada [a ranuncia.

El valer de ia compansacion se establecers, tomando en cuenta el 1otal de los afos labarados por la
o ol servidor, ¥ &l monto establecido por e Ministeric de Relaciones Labarales, previo dictamen
favorable dal Ministerio de Finanzas, hasta un méximo de cianlo cihcuanta salarios basicos
unificados en lolal. Este valor serd pagadero en efectivo, de conformidad con la disponibilidad
presupussiaria.

En todos los casos se obsarvard &l la o el servidor 58 ancuentra en la edad y requisitos establecidos
pard la jubilacion. caso en el cual &se acogerd dnicamente a la compensacion econdmica por

jubilacian voluntata o por jubilacion obligatoria establecida en la LOSEP, segin sea la de mayor
valor.

En caso de que W partida sea suprimids, ¢ se compre su renuncia, dnicamente se pagard la
COMpansacion o |a indemnizacion de mayar valor.

Las o los servidoras en contra de los cuales se encuantre sustancidndose un sumario administrativo v

Que presentaren suU renuncia, no podrén acogarse a asia compensacion, salve que fuere exento da
responsabilidad al concluir al tramite del misma.

Art, 105.- DE LA INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS.-

La indemnizacion pof suprasién de puestos establecida en 18 Disposicion General Primesa de la
LOSER, procedera conforma lo sefalado en el ariculo 129 de la mencionada Ley, provia la
implementacion del respectiva plan en la institucion v la verficacidn de la disponibilidad

presupuestana para el pags de la compansacian. e
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Art. 106.- DE LA COMPENSACION POR JUBILACION ¥ RETIRO NO OBLIGATORIO -

Conforme o sefalado en el incisp cuarte del articulo 81 de la LOSER las v los senvidores pdblicos
fue hayan cumplido 85 anos de edad v cumplan con |os requisitos establecidos en las leyes de la
sequridad social para |a jubilacidn, podran presentar voluntaramente su solicitud de retiro del samvicic
publico.

Esta soliciud podra ser aceptada por la insfitucidn de conformidad con el plan aprobads por agualla
y B8 reconooerd al solicitante un estimuky v compensacidn edondmica, de conformidad a la
Dispasicion General Primera de la LOSEP, en concordancia con el artfeulo 128 de la misma lay.
Dicha solictud seréd aceptada por la institucidn previa la verificacién de la disponibilidad
presupusastaria.

Para proceder al pago de la compensacion econdmica por jubllacién y retiro valuntane, se establece
que en ¢aso de que la o ol servidor pdblico s8 encuentra enire los 60 afos v menas de 70 afos, la
COMpensacion economica podrd ser cancelada al 50% en bonos del Estado vy et 50% restante e&n
electivo, si no existere disponibilidad presupuestaria suficients, caso contrario se pagara hasta el
100% en efectivo; este pago eslard a consideracidn de la normativa que para el efecto emita 2l
Ministerio de Ralaciones Labprales.

Art. 107.- DE LA COMPENSACION POR JUBILACION Y RETIRD OBLIGATORIO -

De acuerdo al inciso saxio dal adicula 81 de la LOSEP, las v los servidores publicos gue lleguen a
Ios 70 afos de edad y cumplan con los requisitos establecidos en las leves de seguridad social para
la jubilacicon, obiigatoriaments deberdn retirarse del zervicio piblico, percibiends una compensacion
coma incentive econdmico por jubilacidn, previa la venlicacian da la dispanibilidad presupusstaria.

Las v los semvidores gua se enconlraran an las condicionas deferminacdas en aste aticulo recibiran
da la Subdireccidn de Gestidn dal Talerto Humano una notificecian en 18 que se les indicard que en
el plaze de treinla dias y cortando con fa disponibilidad presupuestania suficiente en la institucicn,
cesaran en sus funcionas y seran beneficiarios de un estimule ¥ compensacion econdmica sagin la
Dizposician General Primera de la LOSEP, en concordancia con el articule 129 de la misma bay.

Cuandg las y los servidores, e acogieren a Jdichos planes, os waloies a recondcarse de
conformidad con el aticule 129 de la LODSEP, serdn éstablecidos considerands para el calculo de
lag compensaciongs ¥ su corfespondiente pago los ancs laborados en el sectar pablico, asi coma la

parte proporcional a gue hubiare lugar. El Estade podra pagar en bonos dichos bensficios &n log
siguientes casos:

a.- Bn caso de que la o gl servidor se jubile y tuers mayor de 70 afics se pagara la totalidad de
dichos valores en dinerg;

b.- 5ila o el servidor gue se retire o jubile fuere menor de 7O ahos, ¥ el Estado no conlare con
los recursos suficientes, podrd pagarse por o manaos el 50% en elfectivo v la difarencia en bonos
i gl Estado no contare con los recursos suficientas. Dichos bonos lendrédn un interds v plazo
preferenciales vy podidn ser negociados libremenie.

Para al efacto sa cumplird obligatoriamente con el proceso y con los reguisitos establecidos en la
LOSEP y en el presents Reglamento General y las normas Wcnicas respactivas.

Art. 108.- DE LAS ¥ LOS SERVIDORES QUE SE ACOJAN AL RETIRO DE LA CARRERA EN EL
SERVICIO PUBLICO -

Para las v log servidores pablicos que se acojan a los baneficios de la julslackdn, ames de la salida
de la institucion 2n la que laboran, el Ministerio da Helaciones L abarales ofracara cursos gratuilos de
capacitacion v reconversion laboral, a fravéds de la Diraccidn de Reaconvarsidn Ministario
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de RAelaciones Laborales, La Subdireccion de Gasbdn del Talento Humano pendrd obligatorameants
a consideracién dea las y los servidores este sarvicio previo & su retirp,

Las y los servidores que se retiren de la carrera del serncio piblice, en las condiciones establecidas
en al prasante articulo, previo a la cesacidn de funcionas, recibiran un reconocimiento publico dantra
e la instifucion en |a que prestan sus sorvicios. Podrd entregéreeles una placa de reconocimienta
cuya cosio maximo serd regulade por al Ministerio de Relaciones Laborales.

En el casc de gue las soliciludes presentadas, por a8 o los servidores plblicos que hayan cumplido
&0 anos do adad para acogerse & Ios estimulos ¥ compensacidn econdmica de la jubilagian, fueron
aceptadas por la autordad nominadora, y fallecieren durante el process, los beneficiarios tendran
dereche a recibér s compensacion econdmica, de comformidad con la LOSEP y previo a la
prasantacion de kos justificativos legales corespondiantes.

DISPOSICIONES GENMERALES

PRIMERA.- Dejar sin sfecio la Resolucidn No. SNT-2007-0037 del 17 de abril de 2007 y todas
aquellas disposicionas gue se opongan al prasante Reglamento Inferma.

SEGUNDA.- En toda Io no contemplado en ef prasante Reglamento, se estara |o sefialado en la Ley
Organica del Servicic Publico y su Reglamento General, asi como en las Normas Técnicas v mads
disposiciones emitidas por al Ministario de Relaniones Laborales,

TERCERA.- De la sjecuciin del presente Reglamento, encdrguese a la Direccidn Genaral
Adrrinistrativa Financiera y Subdireccisn de Gestidn del Talento Humano,

Diado an el Distrite Metropolitano de Quita, a ) s ABR. 2012
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