CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

RESOLUCION Nro. CNIG-ST-2021-0013

Nelly Piedad Jacome Villalva
SECRETARIA TECNICA
CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

CONSIDERANDO:

Que el articulo 82 de Constitucién de la Republica del Ecuador, establece: “El derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas
Jjuridicas previas, claras, publicas y aplicadas a las autoridades competentes”,

Que el articulo 83 ibidem, prescribe que son deberes de las ecuatorianas y los ecuatorianos,
acatar y cumplir la Constitucion, la ley y las decisiones legitimas de autoridad competente;

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

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, sefiala: “La Administracion Publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que el articulo 229 de la Constitucion de la Republica, establece: “Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios 0 ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico. Los
derechos de las servidoras y servidores puablicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores (...) ",

Que el articulo 233 de la Constitucion de la Republica, determina: “Ninguna servidora ni
servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de
sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por
el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos (...)”;

Que el articulo 2 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP), dispone: “El servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender el desarrollo profesional,
técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano

’

sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion”;

Que el articulo 22 letra a) de la Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP), dispone: “Son
deberes de las y los servidores publicos:(...) a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la
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Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con
laLey” (...);

Que el articulo 52, letra ¢) de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), establece como
responsabilidad de las UATH lo siguiente: “Elaborar el reglamento interno de administracion
del talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones
Laborales”;

Que el articulo 56 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), sefiala entre las
atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano: “a)
Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones del
Ministerio de Relaciones Laborales, en el ambito de su competencia; (...) ¢) Elaborar el
reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecién a las normas técnicas
del Ministerio de Relaciones Laborales (...);

Que el articulo 1 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP),
establece: “Las disposiciones del presente Reglamento General son de aplicacion obligatoria
en todas las instituciones, entidades y organismos establecidos en el articulo 3 de la LOSEP en
lo atinente al talento humano, remuneraciones e ingresos complementarios”;

Que el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico (RLOSEP),
determina: “Las DATH elaborardn obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la
gestion institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que
se estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de sanciones
derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley”;

Que el articulo 117 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico (RLOSEP),
sefiala: “Las DATH constituyen unidades ejecutoras de las politicas, normas e instrumentos
expedidos de conformidad con la ley y este Reglamento General, con el propdésito de lograr
coherencia en la aplicacién de las directrices y metodologias de administracion del talento
humano, remuneraciones, evaluacién, control, certificacion del servicio y mejoramiento de la
eficiencia en la administracion pablica en lo que correspondiere a sus atribuciones y
competencias (...)”;

Que la Ley Orgéanica de los Consejos Nacionales para la Igualdad, en el articulo 4 establece, que
son organismos de derecho publico, con personeria juridica; forman parte de la Funcion
Ejecutiva, con competencias a nivel nacional y con autonomia administrativa, técnica, operativa
y financiera; y no requeriran estructuras desconcentradas ni entidades adscritas para el ejercicio
de sus atribuciones y funciones;

Que el articulo 10 de la Ley Organica de los Consejos Nacionales para la Igualdad, sefiala que:
“La gestion de los Consejos Nacionales para la Igualdad previstos en la presente Ley, se ejerce
a través de la respectiva Secretaria Técnica”,

Que el articulo 12 de la Ley Organica de los Consejos Nacionales para la Igualdad establece
que: “Las o los Secretarios Técnicos tendran entre otras atribuciones y funciones las siguientes:

(...) 5. Dirigir la gestion administrativa, financiera y técnica de los Consejos Nacionales para
la Igualdad (...)";
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Que segun Decreto Ejecutivo Nro. 434, de 14 de junio de 2018 el Lcdo. Lenin Moreno Garceés
Presidente Constitucional de la Republica, expide la reforma al Decreto 319, de 20 de febrero
del 2018, en los siguientes términos: "Articulo 1.- Sustituir el articulo 1 por el siguiente:
"Designar a las y los siguientes funcionarias y funcionarios en su calidad de titulares de las
Carteras de Estado en representacion de la Funcion Ejecutiva ante los Consejos Nacionales
para la Igualdad: (...) 4. De Género: Ministra/o de Justicia, Derechos Humanos y Cultos.";

Que mediante Decreto Ejecutivo Nro. 560, de 14 de noviembre del 2018, el Lcdo. Lenin
Moreno Garcés Presidente Constitucional de la Republica dispone: “Articulo 1. Transformese el
Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos en la Secretaria de Derechos Humanos,
como entidad de derecho publico, con personalidad juridica, dotada de autonomia
administrativa y financiera. Articulo 2. La Secretaria de Derechos Humanos, tendré a su cargo
las siguientes atribuciones (...) En consecuencia, todas las atribuciones constantes en leyes y
demés normativa vigente relacionada con estas competencias seran asumidas por la Secretaria
de Derechos Humanos. ”;

Que mediante Decreto Ejecutivo Nro. 818, de 03 de julio de 2019, el Licenciado Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica, en el articulo 4 designa a la Mgs. Cecilia del
Consuelo Chacén Castillo como Secretaria de Derechos Humanos;

Que mediante Resolucion Nro. CNIG-2020-0001, de 02 de enero de 2020, la Mgs. Cecilia del
Consuelo Chacén Castillo, en su calidad de Presidenta del Pleno del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género, resolvid: “(...) Articulo 2.- Designar a la Dra. Nelly Jacome Villalva, como
Secretaria Técnica del Consejo Nacional para la Igualdad de Género, a partir del 02 de enero
del 2020, por ser el primer dia habil del mes.”,

Que la Directora Administrativa Financiera mediante memorando Nro. CNIG-DAF-2020-0244-
M, de 14 de mayo de 2020, solicité a la Secretaria Técnica autorice el proceso de elaboracién
del Reglamento Interno de Talento Humano — LOSEP, para lo cual dio cumplimiento a lo
dispuesto en la Resolucion Nro. CNIG-ST-2020-0014, de 20 de abril de 2020, y elabor6 el
proyecto de reglamento y el formulario que justifica la pertinencia de elaboracion del
Reglamento Interno de Talento Humano — LOSEP;

Que mediante nota inserta en el recorrido del memorando Nro. CNIG- DAF-2020-0244-M, del
14 de mayo de 2020, la Maxima Autoridad dispuso: “DAF. Autorizado”;

Que mediante memorando Nro. CNIG-DAF-2020-0290-M, de 26 de junio de 2020, la Directora
Administrativa Financiera, Lcda. Soraya Ponce, comunica a la Directora de Asesoria Juridica
Dra. Lorena Caizaluisa, que: “(...) En tal virtud, adjunto los proyectos borrador de norma
interna detallada anteriormente, para que se proceda de acuerdo al "INSTRUCTIVO INTERNO
PARA LA ELABORACION, REVISION, APROBACION Y DIFUSION DE LAS
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MEDIANTE LAS CUALES SE EXPIDAN
ACTOSNORMATIVOS INTERNOS DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE
GENERO" y asi obtener la resolucion administrativa correspondiente”’;

Que del Formulario para solicitud de elaboracion de normativa nueva, de 25 de junio de 2020,
elaborado por la servidora Ing. Paula Olalla Responsable de Talento Humano; y, aprobado por
la Lcda. Soraya Ponce, Directora Administrativa Financiera se desprende la siguiente
justificacion para la emision de la normativa: “El Art. 52 literal c¢) de la Ley Orgadnica del
Servicio Publico determina que es responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento
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Humano elaborar el reglamento interno de administracion de talento humano, con sujecién a
las normas del Ministerio del Trabajo”’;

Que mediante memorando Nro. CNIG-DAJ-2020-0290-M, de 21 de diciembre de 2020, la
Directora de Asesoria Juridica Dra. Lorena Caizaluisa, comunica a la Ing. Paula Olalla
Responsable de Talento Humano; vy, a la Ing. Rocio Balarezo Responsable de Planificacion y
Gestidn Estratégica que: “La Direccion de Asesoria Juridica, con base a lo dispuesto en el
Estatuto Organizacional por Procesos del CNIG, y atendiendo el requerimiento de la Directora
Administrativa Financiera constante en el memorando Nro. CNIG-DAF-2020-0290-M,
procedié a revisar el proyecto de REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO, por
lo expuesto, remito el citado proyecto a fin de que se proceda a realizar la revision y
observaciones desde su punto vista técnico, previo a remitir a la Maxima Autoridad para su
suscripcion (...)”;

Que mediante memorando Nro. CNIG-PGE-2020-0201-M, de 23 de diciembre de 2020, la Ing.
Rocio Balarezo Responsable de Planificacion y Gestion Estratégica, comunica a la Dra. Lorena
Caizaluisa, Directora de Asesoria Juridica que: “En respuesta al Memorando No. CNIG-DAJ-
2020-0291-M, me permito remitir el proyecto de "Reglamento Interno de administracion de
Talento Humano", el cual contiene en su texto las observaciones y recomendaciones desde la
Unidad de Planificacion y Gestion Estratégica”;

Que mediante memorando Nro. CNIG-TH-2021-0057-M, 16 de febrero de 2021, la Ing. Paula
Olalla Responsable de Talento Humano, comunica a la Directora de Asesoria Juridica Dra.
Lorena Caizaluisa, que: “En atencion a Memorando Nro. CNIG-DAJ-2020-0290-M de fecha 21
de diciembre de2020, adjunto el "Proyecto de REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA
IGUALDAD DE GENERO", con las observaciones emitidas por la gestion de Talento Humano

G

Que mediante memorando Nro. CNIG-TH-2021-0058-M, de 19 de febrero de 2021, la Ing.
Rosa Gualan Responsable de Talento Humano (s) comunica a la Directora de Asesoria Juridica
Dra. Lorena Caizaluisa, que: “En atencion a Memorando Nro. CNIG-DAJ-2021-0038-M, de
fecha 17 de febrero 2021, con base a los acuerdos mantenidos via telefénica con la Ing. Paula
Olalla —Directora Administrativa subrogante-, se define la reunién solicitada, el dia lunes 22
de febrero de 2021 a partir de las 08h00 para la revisién de observaciones al "Proyecto de
REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DEL CONSEJO
NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO". Adicional, adjunto el proyecto de normativa
incorporadas observaciones complementarias a las remitidas mediante Memorando Nro.
CNIG-TH-2021-0057-M de fecha 16 de febrero de 2021, con la finalidad de que sean tratadas
en la reunion de revision.”’;

Que del Acta de Reunion, de 22 de febrero de 2021, se desprende que luego del andlisis y
revision del proyecto de “Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano del
Consejo Nacional para la Igualdad de Género”, en la que participaron la Dra. Lorena
Caizaluisa, Directora de Asesoria Juridica; Dra. Sandra Zapata, Especialista Juridica, Ing. Paula
Olalla, Directora Administrativa Financiera (s), Ing. Rosa Gualan, Responsable de la Unidad de
Talento Humano (s); las partes manifestaron su conformidad con el texto integro del proyecto
de Reglamento revisado por encontrarse apegado a derecho;
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Que mediante memorando Nro. CNIG-DAJ-2021-0054-M, de 04 de marzo de 2021, la Dra.
Lorena Caizaluisa Directora de Asesoria Juridica, comunica a la Ing. Paula Olalla Ortiz,
Responsable de la Unidad de Talento Humano, que: “(...) El 22 de febrero de 2021, se realiz6
una reunion de trabajo, entre la Ing. Paula Olalla, Directora Administrativa Financiera (s),
Ing. Rosa Gualan, Responsable de la Unidad de Talento Humano (s), la Dra. Sandra Zapata,
Especialista Juridica; y, la suscrita en calidad de Directora Juridica, con el objeto de realizar
la revision final del proyecto del “Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano
del Consejo Nacional para la Igualdad de Género”, en dicha reunion se analizaron las
observaciones efectuadas y se incorporaron las observaciones pertinentes a conformidad por la
Directora Administrativa Financiera (s), y la Responsable de la Unidad de Talento Humano (s),
de lo cual se dejé constancia en un acta. Por lo tanto, en atencion de lo solicitado por la
Responsable de la UATH, remito el proyecto de Reglamento para su revision final, previo a
remitir a la Mdaxima Autoridad para la firma correspondiente”,

Que de conformidad a la Resolucion Nro. CNIG-ST-2021-011, de 11 de marzo de 2021, la
Maxima Autoridad del Consejo Nacional para la Igualdad de Género, resolvié expedir la
Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos del Consejo
Nacional para la Igualdad de Género “CNIG”, sefialando en el articulo 10 niimero 1.1.1.1.2 sus
atribuciones y responsabilidades en las letras: f) Dirigir la gestién administrativa, financiera y
técnica del Consejo Nacional para la Igualdad de Género;

Que en la Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del
Consejo Nacional para la Igualdad de Género - CNIG -, se establecen como atribuciones de la
Direccion Administrativa Financiera: “(...) g) Controlar la gestion del sistema integrado de
talento humano y sus subsistemas; h) Supervisar la ejecucién de la planificacion del talento
humano de la institucién; i) Supervisar el cumplimiento de politicas y normas para la gestion
del talento humano, gestion financiera y administrativa de la entidad, dentro del marco legal
vigente; (...)”, y en sus entregables se dispone: “Administracion del Talento Humano. 19)
Documentos de propuestas normativas (reglamentos, instructivos, disposiciones, guias,
formularios, procedimientos) ”;

Que mediante memorando Nro. CNIG-TH-2021-0079-M, de 15 de marzo de 2021, la Ing.
Lesslie Armijos Alban Responsable de la Unidad de Talento Humano Subrogante, comunica a
la Dra. Lorena Caizaluisa Directora de Asesoria Juridica, que: “Una vez revisado el proyecto
del “Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano del Consejo Nacional para la
lgualdad de Género” adjunto en el memorando CNIG-DAJ-2021-0054-M, la UATH no
presenta observaciones. En este contexto, solicito a usted se proceda con el trémite
correspondiente para suscripcion de la Maxima Autoridad”,

Que mediante memorando Nro. CNIG-DAJ-2021-0068-M, de 18 de marzo de 2021, la Dra.
Lorena Caizaluisa Directora de Asesoria Juridica, comunica a la Ing. Lesslie Armijos Alban,
Responsable de la Unidad de Talento Humano, Subrogante que: “(...) 2. En el formulario
remitido para la emision del Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano del
Consejo Nacional para la Igualdad de Género, de 25 de junio de 2020, sefiala "Propuesta:
Adjunto Proyecto de Reglamento interno de higiene y seguridad del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género.", sin embargo que se trata del formulario para la emision del Reglamento
Interno de Administracion del Talento Humano del CNIG. Por lo expuesto, solicito se sirva
revisar el Formulario sefialado y se corrija en lo pertinente, ya que existe contradiccion entre
el nombre de la propuesta remitida, respecto del nombre de la normativa a emitirse.”,
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Que mediante memorando Nro. CNIG-TH-2021-0080-M, de 22 de marzo de 2021, la Ing. Paula
Olalla Ortiz Responsable de la Unidad de Talento Humano, sefiala que: “(...) adjunto
"Formulario para solicitud de elaboracion de normativa nueva" incorporadas las
observaciones requeridas, con la finalidad de que se contintie con el tramite correspondiente.”.
Memorando al que se adjunta el Formulario para emision de normativa nueva, firmado por la
Responsable de la Unidad de Talento Humano Ing. Paula Olalla; y, debidamente aprobado por
la Lcda. Soraya Ponce Guerrero Directora Administrativa Financiera;

Que es necesario expedir el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano, a fin
de que, los procedimientos y gestion efectuados por el Consejo Nacional para la Igualdad de
Geénero, sean adecuados y guarden armonia con los preceptos juridicos establecidos en la Ley
Organica del Servicio Publico -LOSEP-, su Reglamento y normas conexas; Y,

En ejercicio de la atribucion que le confiere la Ley Organica de los Consejos Nacionales para la
Igualdad, y su Reglamento,

Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. AMBITO. - El presente Reglamento rige para las servidoras y los servidores que
laboran en el Consejo Nacional para la Igualdad de Género - CNIG - y dependen presupuestaria
y administrativamente del mismo, sea mediante nombramiento, contrato de servicios
ocasionales, contrato civil de servicios profesionales, o comision de servicios.

Entiéndase por servidoras y servidores son todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del
Consejo Nacional para la Igualdad de Género.

Articulo 2. OBJETO. - El presente Reglamento tiene como objeto establecer una normativa
interna que propenda facilitar una administracion eficiente del Talento Humano del Consejo
Nacional para la Igualdad de Género en concordancia con lo dispuesto en la Constitucién de la
Republica del Ecuador, la Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento General,
las Normas Técnicas emitidas por el ente rector de Talento Humano y demas normativa
aplicable.

Articulo 3. PRINCIPIOS. - Los servidores publicos del Consejo Nacional para la Igualdad de
Género desempefaran sus atribuciones y responsabilidades aplicando y promoviendo los
siguientes valores y principios:

PRINCIPIOS
a) lgualdad: Considerar y valorar en forma equivalente las diferencias en necesidades,

intereses, comportamientos y aspiraciones de mujeres y hombres respecto a los mismos e
iguales derechos.
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b) No discriminacion: Velar por que la institucionalidad publica elimine todo tipo de
distincion, exclusion o restriccion basada en el sexo, tanto en su gestion como en su estructura
institucional.

¢) Interseccionalidad: Analizar las maultiples dimensiones de la discriminacién, para
incorporarlas en su gestién, cultura organizacional y su relacion con el sector publico.

d) Integralidad: Procedimientos que buscan el reconocimiento de las politicas de igualdad
conformadas de varios enfoques como: género, intergeneracional, pueblos y nacionalidades,
discapacidad y movilidad humana.

VALORES:

a) Etica: Actuar con rectitud y probidad, respetando los principios y derechos consagrados en la
Constitucion y en los Instrumentos de Derechos Humanos.

b) Justicia: Actuar apegado a la normativa, garantizando el respeto de los derechos humanos.

¢) Solidaridad: Responder e interesarse por las necesidades de los demas.

d) Sororidad: Combatir la discriminacion y la desigualdad y alcanzar el empoderamiento de las
mujeres y personas LGBTI, a través de una hermandad entre mujeres.

e) Respeto: Reconocer y considerar a cada persona como ser Unico, con intereses y necesidades
particulares.

f) Calidez: Tratar con afectividad y cordialidad a los usuarios/as internos y externos de la
Institucion.

Articulo 4. DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- Conforme a la
estructura organica determinada en el Estatuto Organizacional por Procesos del Consejo
Nacional para la Igualdad de Género, la administracion de Talento Humano estara a cargo de la
servidora o servidor de la Direccion Administrativa Financiera designado como encargado de
Talento Humano y sera responsable de administrar técnicamente la gestion del Talento Humano
de la Institucion, la que se desarrollard a través de subsistemas y procesos, bajo los
lineamientos, politicas, regulaciones, normas e instrumentos pertinentes.

Articulo 5. OBLIGATORIEDAD.- Las disposiciones del presente Reglamento, seran de
observancia y cumplimiento obligatorio para todos los servidores y servidoras del Consejo
Nacional para la Igualdad de Género, que pertenezcan al régimen determinado en la Ley
Orgéanica de Servicio Publico y su Reglamento General. Las servidoras y los servidores al
momento de su ingreso a la Institucion deberan conocer obligatoriamente este Reglamento, por
consiguiente, su desconocimiento, inobservancia o incumplimiento, no excusa a servidor alguno
en su aplicacion.

Articulo 6. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO.- El sistema de administraciéon del talento humano del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género tiene como objetivos los siguientes:

a) Propender a que el Consejo Nacional para la Igualdad de Género cuente con personal
competente;

b) Impulsar el mérito, la eficiencia, la evaluacion del desempefio y la estabilidad de las
servidoras y servidores;

¢) Generar un ambiente laboral que incida en el desarrollo de actitudes y competencias
orientadas hacia la prestacion de un servicio de calidad;

d) Garantizar la igualdad de oportunidades y condiciones para todas las servidoras y
servidores del Consejo Nacional para la Igualdad de Género.;
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CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

e) Desarrollar un sistema de proteccion laboral, de seguridad y bienestar social para las
servidoras y servidores; y,

f) Lograr un alto grado de eficiencia, colaboracion, motivacion sobre la base de la
aplicacién del sistema de mérito.

CAPITULOII
DEL INGRESO Y LA DESVINCULACION

Articulo 7. AUTORIDAD NOMINADORA.- La maxima autoridad o su delegado (a) es la
Autoridad Nominadora de la Institucion.

Para desempefiar un puesto en el Consejo Nacional para la Igualdad de Género se requiere de
nombramiento o contrato legalmente firmado por méxima autoridad o su delegado (a).

Articulo 8. DE LA AUTORIZACION.- Para ingresar a laborar en el Consejo Nacional para la
Igualdad de Género, bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales, contrato civil de
servicios profesionales, nombramiento provisional, la autoridad nominadora o su delegado/a,
autorizara el ingreso previo informe técnico de la Direccion Administrativa Financiera - Talento
Humano, el requerimiento del Titular del Organo Administrativo del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género solicitante y la verificacion de disponibilidad de recursos.

Para los nombramientos de libre remocién se aplicara lo dispuesto en la Ley Organica del
Servicio Publico y directrices del ente rector de Talento Humano.

Articulo 9. DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.- En todos los casos previo
autorizacion de la Autoridad Nominadora o su delegado/a, la Direccion Administrativa
Financiera - Talento Humano verificarda la existencia de la partida presupuestaria y/o
disponibilidad de fondos para solventar los egresos que ocasione la incorporacion del personal,
conforme lo establece la normativa legal vigente.

El ingreso regira a partir de la fecha de suscripcion del contrato o accion de personal; ninguna
persona podré ingresar sin contar con los requisitos para el ingreso y el cumplimiento del perfil
para el puesto.

Articulo 10. REQUISITOS PARA EL INGRESO.- Para ingresar a laborar en el Consejo
Nacional para la lgualdad de Género en concordancia con lo que dispone la LOSEP, su
Reglamento General y normativa del Ministerio de Trabajo, se debera cumplir con lo siguiente:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcion publica;

b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso de concurso de
acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

c) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicién para ejercer cargos
publicos;

d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica; técnica, tecnoldgica o su
equivalente y deméas competencias que, segin el caso, fueren exigibles y estuvieren
previstas en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General;

I.  Hoja de vida actualizada en plataforma del Ministerio del Trabajo;
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CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Cumplir con el perfil establecido en el Manual de Descripcién, Valoracién y
Clasificacion de Puestos, para el desempefio del puesto al que se aplica;

Copia a color de la cédula de ciudadania y certificado de votacién del dltimo
proceso electoral;

Copia de los titulos académicos o certificado actualizado del nivel de estudios
correspondiente, acorde con el requerimiento exigible para el puesto a ocupar;
Impresion del registro del titulo académico publicado en la pagina web de la
SENESCYT;

Copia de los certificados de capacitacion recibidos de los Gltimos cinco afos,
para su postulacion;

Copia notariada de certificados de experiencia laboral, afines al puesto que va a
desempefar;

Certificacion bancaria donde conste su numero de cuenta bancaria corriente o
de ahorros en el Sistema financiero nacional;

Fotografia actualizada, en formato digital;

Historial laboral, "mecanizado” del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
IESS;

Presentar la certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al servicio
publico emitida por el Ministerio del Trabajo;

Formulario 107 del impuesto a la renta del ejercicio en curso y/o formulario de
proyeccion de gastos personales del afio en curso, en los casos que supere la
base imponible;

Solicitud de acumulacion o no de decimotercera y decimocuarta remuneracion;
Acta de confidencialidad,;

Ficha SIITH, segun formato institucional (excepto contratos civiles);

Para el caso de contratos de servicios profesionales, cumplir lo dispuesto en el
articulo 148 del Reglamento General a la LOSEP;

Para puestos de libre nombramiento y remocién, en caso de ser jubilado
presentar la respectiva certificacion; y,

e) Los afios de experiencia por prestacion de servicios profesionales se validara con la
declaracion del impuesto a la renta que se encuentre en la pagina web del Servicio de
Rentas Internas.

f) Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de excusa
previstas en la Ley Organica del Servicio Publico;

g) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico, a excepcion de lo establecido en la Ley Organica del
Servicio Publico;

h) Presentar la declaracién patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:
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Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; Y,

Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento
juridico vigente.

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en la prohibicion constante en la
Ley Orgéanica para la Aplicacion de la Consulta Popular efectuada el 19 de
febrero del 2017. (Declaracion de no poseer bienes en paraisos fiscales)
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CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

i) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicién, salvo en los casos
de las servidoras y servidores publicos de eleccién popular o de libre nombramiento y
remocion; y,

j) Los demas requisitos sefialados en la Constitucion de la Republica y la Ley.

Los ciudadanos extranjeros a mas de los requisitos establecidos deberan presentar la
autorizacion otorgada por el Ministerio del Trabajo.

En el caso de renovacién de contratos de servicios ocasionales, no se solicitara la presentacién
de los documentos determinados en los incisos anteriores, Gnicamente la servidora o servidor
deberéa incorporar aquellos documentos que haya incrementado en su hoja de vida, certificado
de no tener impedimento para ejercer cargo publico y la declaracion patrimonial juramentada de
bienes.

Una vez que el aspirante haya cumplido con los requisitos establecidos en el presente articulo,
se vinculara a la Institucion, bajo modalidades de nombramiento, sea de libre remocién,
provisional o definitivo; contrato de servicios civiles; o, por contrato de servicios ocasionales.

La Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano, dentro del plazo de quince (15) dias
procedera al registro del nombramiento o contrato.

Articulo 11. DE LOS EXTRANJEROS QUE INGRESEN A PRESTAR SERVICIOS EN
EL CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO.- La Direccion
Administrativa Financiera - Talento Humano sobre la base de la necesidad institucional y la
disponibilidad de recursos que por la naturaleza de las actividades se requiera contratar personal
extranjero para el Consejo Nacional para la Igualdad de Género, emitira un informe motivado
sobre la necesidad de contar con aquel talento humano, previo el analisis y emision del dictamen
favorable por parte del ente rector de Talento Humano, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento General, Normas Técnicas, asi
como también de Planificacion del Talento Humano institucional.

A mas de los requisitos que en su momento disponga el ente rector de Talento Humano, para el
ingreso de personal extranjero, la Direccién Administrativa Financiera - Talento Humano en el
informe que emita, debera verificar que el extranjero aspirante, cuente con la formacion y
experiencia requerida para cada puesto; y, para el caso de nombramientos regulares debera
acreditar una residencia permanente por al menos 5 afios en el pais y haber resultado ganador
del respectivo concurso de méritos y oposicién. Para el caso de nombramiento provisional
debera cumplir con los mismos requisitos sefialados para el nombramiento regular. Exceptiense
los casos de contratos ocasionales, para lo cual se debera contar con la autorizacion del ente
rector de Talento Humano y cumplir con los requisitos establecidos en la Ley.

Articulo 12. POSESION.- Para desempefiar un puesto piblico se requiere de nombramiento o
contrato legalmente expedido por la respectiva autoridad nominadora.

El término para posesionarse del cargo publico serd de quince (15) dias, contados a partir de la
notificacion y en caso de no hacerlo, caducaran.

Articulo 13. EXCEPCIONES.- Para ocupar un puesto en el servicio publico de caracter
provisional, de libre nombramiento y remocion, excluidos de la carrera del servicio pablico, no
se someteran al proceso del concurso de méritos y oposicion, ni al periodo de prueba.
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Los contratos de servicios ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a concursos
de méritos y oposicidn, por cuanto no ingresan a la carrera del servicio publico.

Sin perjuicio de lo indicado la Direccién Administrativa Financiera — Talento Humano realizara
un proceso de seleccion para determinar al postulante idoneo.

Articulo 14. DE LA VERIFICACION DE INHABILIDADES Y PROHIBICIONES.- Sera
responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, verificar de
forma previa al ingreso al servicio pablico, que las personas a incorporarse a la Institucion no se
encuentren inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en la
LOSEP y su Reglamento General.

Articulo 15. DEL REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- Los
nombramientos y contratos se registraran en la Direccién Administrativa Financiera — Talento
Humano, en registros separados a través de la asignacion de un codigo de identificacion, con la
fecha, constancia del registro y firma del responsable, de acuerdo con cada ejercicio fiscal.

La accion de personal o el contrato debidamente firmado y registrado, serd entregada a la
servidora o el servidor, y un ejemplar se incorporara en el expediente personal de la servidora o
servidor para los efectos legales correspondientes.

Los actos administrativos realizados con nombramiento o contrato no registrado, no afectaran a
terceros y daran lugar a la determinacion de responsabilidades administrativas, civiles y penales.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales no serd necesaria accion de personal,
debiendo Unicamente registrarse en el area de Talento Humano.

Articulo 16. NOTIFICACION CON LA ACCION DE PERSONAL O CONTRATO.- Sin
perjuicio de los efectos generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacion a la
o el servidor del registro de la accion de personal o0 nombramiento se efectuara en persona en el
lugar de trabajo o en el domicilio o residencia sefialado por la o el servidor en su expediente y se
sentara la razon correspondiente de ella.

En caso de negativa de la servidora o servidor de recibir la accién de personal pertinente, se
sentard la razon pertinente con la presencia de un testigo.

La servidora o servidor publico responsable de dicha notificacion, que no lo hiciera
oportunamente y de la forma descrita anteriormente, serd sancionado administrativamente, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar.

Articulo 17. TERMINO PARA EL INICIO DEL EJERCICIO DEL PUESTO.- A partir de
la notificacion con la accién de personal o contrato, el servidor deberd concurrir a prestar sus
servicios dentro del término de 3 dias caso contrario la accion de personal o contrato quedara
insubsistente, salvo que por circunstancias geogréficas se demande un mayor tiempo el cual no
podré exceder de 5 dias laborables.

Articulo 18. REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL
TALENTO HUMANO.- De conformidad a lo previsto en la LOSEP la Direccion

W\ .
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Administrativa Financiera — Talento Humano debera utilizar y mantener actualizado el Sistema
Informético Integrado del Talento Humano, desarrollado por el ente rector de Talento Humano.

El ingreso de informacion a este sistema y la actualizacion sera permanente, lo cual sera
responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano.

Articulo 19. DE LA REMOCION.- La Direccion Administrativa Financiera — Talento
Humano de oficio o0 a peticion de parte, emitira un informe técnico, sobre la base de lo cual la
autoridad nominadora o su delegado/a efectuara la remocion inmediata de la servidora o
servidor publico que estuviere impedido de serlo, previo el sumario administrativo
correspondiente, de ser el caso, respetando los derechos a la defensa y al debido proceso, de
conformidad con lo dispuesto en la LOSEP, su Reglamento General y demas normativa que
expida el Ministerio del Trabajo, para lo cual se regira a lo siguiente:

a) La Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, inmediatamente de conocido
que a la servidora o el servidor puablico, se encuentra inmerso/a en alguna de las
inhabilidades legales para ocupar un cargo publico, procederd a la revision de la
documentacion presentada, solicitar documentacidon adicional en uso de su legitimo
derecho a la defensa y emitira el informe técnico correspondiente, en un maximo de tres (3)
dias habiles, a fin de que la méaxima autoridad o su delegado proceda a la remocion o
instauracién del sumario administrativo segln corresponda;

b) La Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, conocida la denuncia,
solicitard a la servidora o servidor publico que presuntamente estd incurso en una de las
prohibiciones o impedimentos legales, un informe explicativo sobre su situaciéon y
documentacion de descargo, con lo cual elaborara un informe en el término de tres (3) dias,
previo a la remocion o instauracion del sumario administrativo de ser el caso;

c) La servidora o servidor implicado contard con tres (3) dias término para presentar
descargos, en el caso de sumario administrativo se regira al procedimiento determinado por
el Ministerio del Trabajo, para el efecto; v,

d) En los casos en los que se identifique la presuncién de actos de corrupcion, se notificara a
los 6rganos competentes para el tramite legal que corresponda, sin perjuicio de las acciones
administrativas a las que se dieran lugar.

Articulo 20. REQUISITOS PARA LA DESVINCULACION.- Para desvincularse del
Consejo Nacional para la lgualdad de Género a mas de los requisitos establecidos en Normas
Técnicas y en Instructivos expedidos por el ente rector de Talento Humano, a la servidora o el
servidor publico debera presentar los siguientes documentos:

a) La renuncia presentada por la servidora o el servidor pablico, autorizada por la autoridad
nominadora o su delegado(a); o, la accidn de personal de cesacion de funciones (servidores
de nombramiento provisional o de libre nombramiento o remocion), debidamente
notificada; o, el documento con el que se notifique la terminacion del contrato de servicios
ocasionales.

b) Informe de fin de gestion, aprobado por el Titular del Organo Administrativo;

c) Declaracion juramentada de fin de gestion, registrada en la Contraloria General del Estado;

d) Hoja de ruta de salida (paz y salvo) firmada por las/los responsables de cada é&rea
(conforme formato establecido por la Direccién Administrativa Financiera — Talento
Humano);

e) Respaldo de archivos digitales en CD;

f) Credencial de identificacion institucional,
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g) Acta Entrega-Recepcién de bienes;

h) Certificacion de no ser administrador de contrato y de serlo presentar el informe de estado
de los procesos a su cargo con los respectivos expedientes contractuales; y,

i) Certificacion de no adeudar documentos al archivo central y de gestion.

La servidora o servidor tiene la obligacion de entregar la documentacion completa habilitante a
la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano para proceder con el pago de
liquidacion de haberes, caso contrario se procedera a la devolucidén del mismo hasta que se
complete toda la documentacion.

La Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, realizara las gestiones pertinentes
para que las ex servidoras o ex servidores realicen la entrega de toda la documentacion
necesaria para su desvinculaciéon y pago de liquidacién de haberes a la que haya lugar.

CAPITULO I
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LAS SERVIDORASY
SERVIDORES

Articulo 21. DEBERES.- Son deberes de las servidoras y los servidores del Consejo Nacional
Para la Igualdad de Género a mas de los previstos en la Ley Organica del Servicio Publico los
siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion y la Ley, asi como este Reglamento y
mas disposiciones internas expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir las obligaciones de su puesto, con actitud positiva, eficiencia, calidez, solidaridad
y en funcién de los intereses institucionales;

¢) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
Institucion;

d) Registrar en el reloj biométrico la entrada y salida de la jornada laboral, asi como la entrada
y salida de los permisos y el periodo del almuerzo;

e) Observar el respectivo Organo Regular en todo procedimiento;

f) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida;

g) Velar por la economia y recursos del Consejo Nacional Para la Igualdad de Género y por la
conservacion de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a
su guarda, administracion o utilizacién de conformidad con la ley y normas secundarias;

h) Cumplir con el procedimiento y solicitar oportunamente los permisos para ausentarse de la
Institucion dentro de la jornada normal de labores conforme a lo establecido en este
Reglamento;

i) Asistir y aprobar todos los eventos de capacitacion y formacién, que sean convocados
como obligatorios por el Consejo Nacional Para la Igualdad de Género;

j) Realizar la respectiva réplica de los conocimientos adquiridos y/o temas tratados en
eventos de capacitacion, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion en el
exterior o en el pais

k) Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos que le
corresponda conocer en razon de sus funciones, absteniéndose de divulgar cualquier dato
que sélo debera darse a conocer mediante el trdmite correspondiente; e impedir o evitar su
uso indebido, sustraccidn, ocultamiento o inutilizacion;

I) Entregar los trabajos asignados por el titular del érgano administrativo en los tiempos
establecidos, cumplir con todas las actividades planificadas y prestar servicios al usuario en
los plazos legales determinados;

L - - M =<g=EL
Direccion: Av. 12 de Octubre N24-41 y Calle Foch Cédigo postal: 170523 / Quito Ecuador - '.; 5 .',' Y s T
Teléfono: 593-2 255 -6518 | 593-2 254 - 9342 - www.igualdadgenero.gob.ec £W 5 INTN 1 GOBIERNO

= — * »=) DE TODOS



CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

m) Portar el carnet de identificacion institucional en un lugar visible, segln las instrucciones
emitidas por la Direccién Administrativa Financiera — Talento Humano;

n) Informar oportunamente a la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano
cambios de residencia, estado civil, nacimiento, fallecimiento de familiares, cursos de
capacitacion o formacion aprobados y mas datos que se consideren necesarios para
mantener actualizados los expedientes personales;

0) Utilizar las herramientas informéticas generadas por la Institucion para uso interno y
eminentemente para fines laborales;

p) Cumplir estrictamente las normas de seguridad informatica establecidas en la Institucion;

g) Asistir obligatoriamente a los actos oficiales, convocados por la Institucion;

r) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Cadigo de Etica Institucional.

s) Comunicar oportunamente al titular del 6rgano administrativo, sobre los eventos de
enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o no llegar
a tiempo a su sitio de trabajo;

t) Rendir las versiones en los sumarios administrativos cuando sean requeridos;

u) Transmitir los conocimientos adquiridos en eventos de capacitacion, dentro o fuera del
pais, en coordinacion con la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, o
quien hiciere sus veces;

v) Mantener una comunicacién cordial, respeto y consideracion entre autoridades y
comparieras y compafieros de trabajo para mantener un buen clima laboral;

w) Generar comportamientos de trabajo en equipo, con el personal del Consejo Nacional para
la Igualdad de Género y el personal nuevo que ingrese a laborar bajo cualquier modalidad;

x) Presentar el debido formulario para ausentarse del lugar de trabajo, debidamente autorizado
por el titular del 6rgano administrativo.

y) Proporcionar oportunamente la informacion requerida por las autoridades del CONSEJO
NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

z) Promover o sugerir el mejoramiento de actividades, procedimientos y procesos de trabajo.

aa) Las demas sefialadas en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley y demas
normas aplicables.

Articulo 22. DERECHOS.- Son derechos de las servidoras y los servidores del Consejo
Nacional Para la Igualdad de Género a mas de los previstos en la Constitucién, en la Ley
Organica de Servicio Publico y su Reglamento General, los siguientes:

a) Recibir estimulos y reconocimientos institucionales en compensacion a la excelencia en el
desempefio de las actividades encomendadas, de conformidad con la LOSEP y su
Reglamento General;

b) Conformar las asociaciones de servidores publicos, legalmente constituidas;

¢) Recibir instruccion y capacitacién previa a la implementacion, manejo o uso de cualquier
sistema, informatico o de informacién que involucre datos, documentos o firmas de uso
personal;

d) Recibir los valores correspondientes por el trabajo realizado en horas suplementarias y
extraordinarias, previamente autorizadas;

e) Dar a conocer a la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, sobre
disposiciones por parte de los jefes inmediatos, que no se encuentren dentro de los marcos
legales vigentes o alteren el normal desarrollo de las actividades;

f) Participar en concursos de merecimiento y oposicion para optar por los puestos inmediatos

superiores;
g) Expresar su opinién con respeto, sin ser sujeto a sanciones o coercidn por parte de sus jefes
inmediatos;
Direccion: Av. 12 de Octubre N24-41 y Calle Foch Cédigo postal: 170523 / Quito Ecuador - '.;:-.;',':. -e;' E‘ EL BIERN
Teléfono: 593-2 255 -6518 | 593-2 254 - 9342 - www.igualdadgenero.gob.ec £W ZINEN: T o

= — »=) DE TODOS



CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

h)
i)
)

Acceder a los documentos, banco de datos e informes que sobre si mismo o sobre sus
bienes consten en la institucion;

Recibir los recursos materiales y tecnoldgicos necesarios para el desempefio eficiente de
sus funciones;

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

Expresar su libre opinion con respeto y sustentadamente, dentro del ejercicio de sus
funciones, sin ser sujeto de sanciones por parte de sus superiores;

Laborar en un ambiente de respeto y consideracion entre funcionarias, funcionarios,
servidoras, servidores, trabajadores; y, trabajadoras;/as;

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar; v,

Los demas derechos sefialados en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley y
normas aplicables para el efecto.

Articulo 23. PROHIBICIONES.- Esta prohibido a las servidoras y los servidores del Consejo
Nacional Para la Igualdad de Género a mas de las establecidas en la Ley Orgéanica del Servicio
Publico y su Reglamento General, las siguientes:

a)

b)

Realizar actividades que atenten al normal desenvolvimiento del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género;

Ingresar o permanecer en la institucion fuera del horario del trabajo, fines de semana y/o
dias feriados sin contar con la aprobacion respectiva del titular del 6rgano administrativo y
de la Direccion Administrativa Financiera;

¢) Retirar de las oficinas de la institucién informacion técnica, administrativa - financiera y/o
materiales de cualquier tipo o naturaleza de propiedad de la institucion para uso personal o
de terceros;

d) Presentar documentos falsos o alterados, destruir o apropiarse de documentos e
informacidn oficiales y destinarlos a fines distintos a los propios de sus funciones;

e) Desobedecer los fallos judiciales, laudos arbitrales y decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas.

f) Retirar de la Institucion los Utiles y elementos de trabajo, sin registro y autorizacion previa;

g) Utilizar los vehiculos u otros bienes de la institucion para fines que no sean los
institucionales;

h) Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictamenes, resoluciones o
cualquier otra informacion que corresponda emitir oficialmente a las autoridades
competentes;

i) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al desempefio
de sus funciones durante la jornada de trabajo que signifiquen pérdida de tiempo, descuido
o demora en el tramite de los documentos y tareas a su cargo;

j) Entregar deliberadamente documentos e informacion institucional a terceros sin
autorizacion;

k) Protagonizar o promover la paralizacion de las actividades institucionales;

1) Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con el personal de la Institucion
cualquiera que sea su Jerarquia o con el pablico o usuario en general;

m) Abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional,

n) Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de haber ingerido bebidas
alcohdlicas, sustancias estupefacientes y psicotropicas, descuido en su presentacion, entre
otras;
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0) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen
disciplinario por accion u omisién;

p) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal, certificados,
criterios, estudios, informes, dictamenes, en favor de si mismos o de terceros.

q) Formular declaraciones de prensa, radio o television a nombre del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género, sin la autorizacién o designacién previa de la autoridad nominadora o
su delegado;

r) Retrasar el trabajo, para recompensarlo en horas suplementarias o extraordinarias;

s) Destruir o apropiarse de informacion oficial;

t) Tener bienes o capitales de cualquier naturaleza en lugares definidos en las disposiciones
legales ecuatorianas, como paraisos fiscales.

u) Incurrir en intimidacién o acoso laboral o sexual, discriminacién de género o cualquier otra
condicion.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 24. JORNADA DE TRABAJO.- La jornada ordinaria de trabajo en el Consejo
Nacional Para la Igualdad de Género serd de ocho 8 horas diarias efectivas, durante cinco dias
en cada semana, con cuarenta horas semanales y con un periodo de descanso de cuarenta (40)
minutos para el almuerzo, que no estaran incluidos en la jornada de trabajo.

Las servidoras y los servidores laboraran en jornada Unica, de 08h00 a 16h40. El tiempo de
receso para el almuerzo sera de cuarenta (40) minutos para todas las servidoras y servidores, el
que puede ser tomado entre las 12h30 y las 14h15; para lo cual, los titulares de los 6rganos
administrativos de las diferentes unidades, se encargaran de organizar a su personal en turnos, a
fin de que en éste lapso no se suspenda la atencion en ninguna de las areas de la Institucion, con
excepcion de las unidades unipersonales temporales o permanentes.

Por necesidad institucional, Unicamente la maxima autoridad o su delegado (a), mediante
resolucidn, podra modificar la jornada laboral ordinaria.

De ser necesario el establecimiento de una jornada especial, se debera contar con la respectiva
aprobacion por parte del ente rector de Talento Humano, conforme lo sefiala la LOSEP y su
Reglamento General.

Articulo 25. DEL REGISTRO DE ASISTENCIA.- Las servidoras y servidores del Consejo
Nacional para la Igualdad de Género, registraran obligatoriamente para control de su asistencia
en el/los reloj/es biométrico/s de la institucion o en los medios o sistemas determinados para el
efecto por la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, sus ingresos y salidas de
la institucion; ya sea aquellos/as que se presenten de manera regular por el cumplimiento de la
jornada laboral o aquellos/as que se deriven del otorgamiento de permisos personales, por
enfermedad, calamidad doméstica u oficiales en el cumplimiento de servicios institucionales,
segln corresponda:

a) Se deberé registrar la asistencia en el reloj biométrico a la hora de entrada 08:00 y salida de
la jornada laboral a las 16h40;

b) La servidora o servidor deberd registrar la hora de salida y retorno del receso destinado
para el almuerzo en el reloj biométrico; y,
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¢) Al solicitar permiso entre las horas laborales, las servidoras y servidores, deberan registrar
la hora de salida y retorno en el reloj biométrico, el tiempo solicitado se hara constar en el
respectivo formulario de permiso o en el sistema establecido para su efecto.

Por excepcion, en casos de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente comprobados por la
Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, podré contar con registros manuales.

Articulo 26. CONTROL DE LOS REGISTROS DE ASISTENCIA.- El control de asistencia
del personal lo ejecutara la Direccién Administrativa Financiera — Talento Humano, para lo cual
verificaré:

a) El registro de asistencia en el reloj biométrico a la hora de entrada y salida de la jornada
laboral;

b) El registro en el reloj biométrico del inicio y finalizacion el periodo para el almuerzo;

¢) Elingreso posterior a la hora fijada para el inicio de actividades; v,

d) Listas de control.

Articulo 27. DE LOS ATRASOS.- Para efectos de la aplicacion del presente Reglamento seré
considerado como atraso a partir de las 08:01 que la servidora o el servidor registre su ingreso
en el biométrico institucional.

No existe tiempo como margen de tolerancia, si el servidor registra su asistencia pasada la hora
establecida para el inicio de la jornada laboral, se considerard atraso al inicio de la jornada
laboral.

El tiempo establecido para el refrigerio o almuerzo es de 0:40 minutos, si el servidor o servidora
registra en el biométrico 0:41 minutos de almuerzo o mas, sera considerado atraso y se sumara a
los atrasos registrados en el inicio de la jornada laboral.

Los atrasos podran justificarse inicamente por caso fortuito o fuerza mayor, para lo cual debera
presentarse la justificacion el mismo dia ante el titular del érgano administrativo y ante la
Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano.

No se aceptara como justificativo de atrasos la omision o no registro en el sistema de control
interno. El tiempo de atraso sera descontado del saldo de vacaciones, sin perjuicio de la sancién
disciplinaria que se pueda aplicar. Tampoco se podrd autorizar como permisos los atrasos
consecutivos e injustificados del personal.

En los casos de permisos de enfermedad, calamidad doméstica, entre otros, se debera presentar
en la Direccién Administrativa Financiera — Talento Humano, el justificativo correspondiente
para cada caso con la respectiva solicitud. Para el caso del permiso oficial por comision de
servicios, se deberd presentar un medio de verificacion de la gestion realizada y el permiso
correspondiente.

Articulo 28. DE LA SUSPENSION DE LA JORNADA DE TRABAJO.- Cuando por
disposicion del sefior Presidente de la Republica, seglin lo determinado en la LOSEP y en su
Reglamento de aplicacion; se suspenda la jornada laboral en dias que no son de descanso
obligatorio, la compensacion o no de los dias no laborados se sujetara a los términos del Decreto
Ejecutivo correspondiente.
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Articulo 29. DE LA PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.- La permanencia
de las servidoras y servidores en sus puestos de trabajo estara a cargo de los titulares de los
organos administrativos, quienes deberan controlar la presencia fisica del personal del érgano
administrativo, durante la jornada laboral y el cumplimiento de las funciones del puesto
asignado.

CAPITULO V
DE LAS VACACIONES

Articulo 30. DE LAS VACACIONES.- Las vacaciones seran concedidas de acuerdo a la
planificacion registrada en la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, con la
autorizacién expresa de la autoridad nominadora o su delegada/o para las servidoras y los
servidores del nivel jerarquico superior; para las servidoras y servidores pertenecientes a la
escala de 22 grados la autorizacion sera concedida por el titular del 6rgano administrativo a la
que pertenece, en los dos casos, previa verificacion del saldo de vacaciones y el registro
respectivo a través del sistema de control de asistencia institucional por parte del solicitante.

Para hacer uso de este derecho se considerara un total de treinta (30) dias de vacaciones anuales
de los cuales veinte y dos (22) corresponden a dias habiles y ocho (8) a fines de semana de los
cuales se podra hacer uso a partir del onceavo mes de servicio continto a partir del dia efectivo
de inicio de labores.

Ademas, para el caso de dias habiles que no formen parte de semanas integras, de las que se
haga uso de vacaciones, se considerara lo siguiente: por cada dia habil adicional solicitado se
restara del saldo de vacaciones el siguiente factor 1.363, el cual corresponde a un (1) dia hébil
mas el proporcional correspondiente a los dias no habiles (0.363)

Articulo 31. PROGRAMACION.- La programacion de vacaciones sera elaborado por cada
6rgano administrativo interno tomando en consideracién de su planificacion de actividades, la
continuidad del servicio, la fecha de ingreso a la Institucion y en lo posible las preferencias
personales que tengan las servidores los servidores en el transcurso del afio siguiente; y, sera
entregada a la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano hasta el 20 de noviembre
de cada afio, para la consolidacion del plan anual de vacaciones institucional. El calendario de
vacaciones entrara en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada afio.

Si los titulares de los 6rganos administrativos del Consejo Nacional para la Igualdad de Género
no presentan una propuesta hasta la fecha indicada, la Direccién Administrativa Financiera —
Talento Humano tiene la facultad de elaborar el cronograma y ejecutarlo acorde al analisis que
realice para este fin.

Articulo 32. AUTORIZACION.- La servidora o servidor debera solicitar sus vacaciones al
titular del 6rgano administrativo, de acuerdo a la planificacion registrada en la Direccion
Administrativa Financiera — Talento Humano, con al menos siete dias de anticipacion, periodo
en el cual, la servidora o servidor cerrara los procesos pendientes y de quedar algin tramite en
ejecucion, el superior inmediato reasignaré a otra servidora o servidor, a fin de garantizar la
continuidad en la gestion.

La méxima autoridad y/o el titular de cada 6rgano administrativo autorizardn vacaciones en
periodos de 7, 14, 21 o 30 dias de manera ininterrumpida.
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Si dentro del periodo de vacaciones solicitadas y autorizadas, se encontraren dias de descanso
obligatorio (feriados y fines de semana), éstos sumaran a los dias de vacaciones requeridos por
la servidora o servidor.

Unicamente la maxima autoridad o su delegado (a), por razones de servicio debidamente
fundamentadas y de comun acuerdo con la servidora o el servidor, podra anticiparlas,
suspenderlas o diferirlas, debiendo dejarse constancia en documento escrito, y la modificatoria
del calendario serd comunicada a la Direccién Administrativa Financiera — Talento Humano,
para su reprogramacion.

La méxima autoridad o su delegado (a), autorizara las vacaciones de las servidoras y servidores
del Nivel Jerarquico Superior, sin perjuicio de la delegacion que confiera a otras autoridades.

Se concederd vacaciones al personal con contrato de servicios ocasionales, una vez cumplido los
once meses de servicio continuo, o en la parte proporcional derivada del tiempo laborado y
conforme a la duracidn del contrato.

Para el caso de las servidoras y servidores que se encuentran laborando en otras instituciones del
Estado, mediante comisiones de servicios con 0 sin remuneracidn, Sus vacaciones seran
concedidas por la autoridad nominadora donde se encuentre prestando sus servicios. La
Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano velard por el uso efectivo de este
derecho previo a la reincorporacion de la servidora o servidor a su institucion original. La
Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano de la institucion de origen requerira de
los documentos de respaldo que sirvieron para la concesiéon de las vacaciones a la institucion
que solicitd la comision de servicios.

Articulo 33. DE LOS ANTICIPOS DE VACACIONES.- El superior inmediato podra
autorizar el uso anticipado de vacaciones a las servidoras y servidores que laboran bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales como con nombramiento, en la parte
proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracion del contrato o
nombramiento, cumpliendo lo siguiente:

a) Previo a la autorizacion, el superior inmediato solicitara a la Direccion Administrativa
Financiera — Talento Humano la validacién del periodo solicitado en el formulario que esta
unidad disefie para el efecto;

b) Para las servidoras y servidores de nombramiento de libre remocién, nombramiento regular
y nombramiento provisional, se considerara la parte proporcional del tiempo trabajado;

¢) En el caso de las servidoras y servidores bajo la modalidad de servicios ocasionales, se
considerara la parte proporcional del tiempo trabajado; y,

d) De tratarse de servidoras y servidores del nivel jerarquico superior, la autorizacion se
efectuara previo conocimiento y aprobacién de la maxima autoridad o su delegada/o.

Articulo 34. DE LA SUSPENSION DE VACACIONES.- La maxima autoridad o su
delegado/a o el titular del érgano administrativo podra suspender las vacaciones, cuando las
necesidades Institucionales asi lo requieran con la debida fundamentacion, y previo acuerdo con
la servidora o el servidor, lo cual quedara registrado por escrito, a fin de que la Direccion
Administrativa Financiera — Talento Humano, emita de la accion de personal correspondiente a
dicha suspension.
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Las servidoras y servidores publicos cuyas vacaciones hubieran sido suspendidas deberan
solicitar la reprogramacion correspondiente, a mas tardar hasta el hasta el 30 de noviembre de
cada afio dentro de los doce meses siguientes, tomando en cuenta el méximo de sesenta (60)
dias para acumulacién conforme lo establece la LOSEP.

Articulo 35. LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.-
Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones,
tendran derecho a que se pague en dinero la liquidacién correspondiente, calculado el mismo
sobre la base de la remuneracion mensual unificada que perciba al momento de su separacién,
con una acumulacién maxima de hasta 60 dias.

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

Articulo 36. DEL PERSONAL CAUCIONADO.- Al personal caucionado se le concedera
vacaciones, previo la presentacion del informe respectivo sobre la custodia de fondos o bienes
segun el caso y la suscripcion del acta entrega - recepcion con la persona que lo sustituye.

Articulo 37. VACACIONES POSTERIORES A LA LICENCIA POR MATERNIDAD Y
PATERNIDAD.- Concluido el periodo de licencia por maternidad o paternidad, la servidora o
servidor publico, dependiendo del caso, podra solicitar a la Direccion Administrativa Financiera
— Talento Humano hacer uso de las vacaciones que le corresponda, previa autorizacién escrita
del titular del 6rgano administrativo.

Articulo 38. VACACIONES DEL PERSONAL EN COMISION DE SERVICIOS.- Si un
servidor o servidora fuere declarado en comision de servicios con o sin remuneracion, el tiempo
que se encuentre fuera de la institucidn, no entrara en el computo de las vacaciones.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la servidora o servidor publico, una
vez que se reintegre seran reconocidas por esta Institucion, previa verificacion por parte de la
Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano los registros de permisos particulares o
anticipo de vacaciones, lo cuales deberan ser remitidos por la Institucién de acogida una vez que
el servidor haya concluido la comision.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS

Articulo 39. DEL USO Y LOS TIPOS DE LICENCIAS.- La servidora o servidor publico
tendran derecho a solicitar licencia para ausentarse temporalmente del ejercicio del cargo, a
solicitud propia, con conocimiento del titular del 6rgano administrativo, de la Direccién
Administrativa Financiera — Talento Humano y con la autorizacién de la Autoridad Nominadora
o su delegadof/a. Las licencias podran ser con o sin remuneracion.

Articulo 40. DE LA SOLICITUD.- La servidora o el servidor publico dirigira formalmente la
solicitud para licencia a la maxima autoridad o su delegado/a, a través del medio determinado
por la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, previo conocimiento del titular
del érgano administrativo.
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Articulo 41. LICENCIAS CON REMUNERACION.- De conformidad con la Ley Orgénica
del Servicio Publico y su Reglamento General, los servidores tendran derecho a licencia con
remuneracion en los siguientes casos:

a)

b)

Por enfermedad.- En los casos que la enfermedad sea por causas que determinen la
imposibilidad fisica o psicoldgica comprobada se concedera una licencia hasta por tres
meses, igual periodo podréd otorgarse para rehabilitacion, siempre que se cuente con la
prescripcion médica correspondiente emitida por el facultativo que atendio el caso.

Asi también, se concedera licencia hasta por seis meses por enfermedad catastréfica o
accidente grave debidamente certificado, y en el caso de rehabilitacion se otorgara dos
horas diarias. El periodo en ambos casos dependerd de la prescripcion médica y/o
certificacion conferida por el profesional que atendio el caso.

Los certificados médicos emitidos por facultativos debidamente autorizados que prescriban
imposibilidad fisica o psicoldgica, deberan ser entregados a la Direccion Administrativa
Financiera — Talento Humano en el término de tres dias, ya sea por correo electronico,
chats o a través de terceros.

La servidora o servidor publico que requiera de mayor tiempo podra solicitar las
vacaciones a las que tuviere derecho, o licencia sin remuneracion.

Por maternidad.- La servidora podra hacer uso del derecho a la licencia por maternidad
desde dos (2) semanas anteriores al parto, las que se imputard a las doce (12) semanas
establecidas en la LOSEP.

La licencia se justificara con la presentacion del respectivo certificado médico en el cual
deberéa constar la fecha probable del parto, en los casos que inicie de forma previa; y, con el
certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad competente, a mas tardar en el término
de tres dias habiles de haberse producido el parto.

Si posterior al parto se produjere el fallecimiento del recién nacido, la servidora continuara
haciendo uso de la licencia por maternidad a excepcién del tiempo por lactancia.

Por paternidad.- El servidor publico tendra derecho a una licencia con remuneracion, por
un plazo de diez (10) dias contados desde el nacimiento de su hijo o hija, cuando el parto es
normal; en caso de nacimiento maltiple o por cesarea, dicha licencia, se ampliara por cinco
(5) dias mas (en total 15 dias). Para tal efecto debera presentar el certificado de nacido vivo
otorgado por el respectivo profesional de la salud, dentro del término de tres (3) dias
habiles de haberse producido el parto.

En casos que la hija o hijo hubiere nacido prematuro o en condiciones de cuidado especial,
se prolongara la licencia por paternidad por ocho (8) dias mas (en total 18 dias).

Cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible
0 con un grado de discapacidad severa, se otorgara licencia por veinticinco (25) dias, hecho
que se justificara con la presentacion de un certificado médico otorgado por un profesional
médico.
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En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de la licencia por
maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad (12 semanas), 0 en su caso, de la parte
que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre. Hecho que se
justificard con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion, en un plazo de
tres (3) dias.

d) Por adopcién.- La madre y el padre adoptivos, tendran derecho a una licencia con
remuneracion de quince (15) dias a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere
legalmente entregado, justificara la ausencia con el documento de adopcién
correspondiente.

e) Atencidn a hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas.- La servidora
o servidor publico tendran derecho a una licencia con remuneracion de veinte y cinco (25)
dias para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias
degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta (padre y madre a la vez,
los 25 dias), continua (por 25 dias) o alternada (alternada entre el padre y la madre, hasta
completar cada uno 25 dias). La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién
de certificado médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado
de hospitalizacién.

f) Por calamidad doméstica.- Tendra derecho a licencia con remuneracién de conformidad
con lo establecido en la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento
General, de acuerdo al siguiente detalle:

i. Por fallecimiento de un familiar.- De acuerdo a los casos que constan a
continuacion, para los cuales se requerird la presentacion de la partida de
defuncién, dentro de los tres (3) dias posteriores reintegro al puesto:

e Tres (3) dias, por el fallecimiento de padres, hijos, hermanos, conyuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida por la o el servidor;

o Dos (2) dias, en el caso de fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de
la o el servidor y demds parientes que se hallen contemplados hasta el
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad (abuelos, abuelos
del conyugue). Si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar
habitual de trabajo, se concederan tres (3) dias; y,

En caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizard con cargo a
vacaciones.

ii.  Por Accidente grave.- Que provoque imposibilidad fisica o enfermedad grave,
lo cual se justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico,
dentro de los tres (3) dias posteriores al reintegro al puesto, en los siguientes
casos:

e Ocho (8) dias, en el caso de que los afectados sean los hijos, conyuge o
conviviente en union de hecho legalmente reconocida de la o el servidor;

e Dos (2) dias, en el caso de los padres o hermanos de la o el servidor;
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9)

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valoracion y para
efectos del registro se deberd justificar ante la Direccion Administrativa
Financiera — Talento Humano en cada caso.

iii.  Siniestros graves.- Se consideran siniestros graves cuando la propiedad o los
bienes de la servidora o el servidor publico, se vean afectados gravemente ya
sea por robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales o
delitos contra los integrantes del ndcleo familiar de la o el servidor.

En este caso se concederd licencia con remuneracion hasta por ocho (8) dias,
para lo cual la servidora servidor debera presentar a la Direccion Administrativa
Financiera — Talento Humano, la respectiva denuncia dentro de los tres (3) dias
posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos que justifiquen los
hechos, segun el caso.

El maximo de los dias concedidos por calamidad doméstica se autorizara previa
la comprobacidn de la situacion familiar de la servidora o servidor publico por
parte de la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, para lo cual
deberé verificar la documentacién, registrar y tramitar la licencia; y, elaborar la
accion de personal respectiva.

Por matrimonio o unioén de hecho.- La servidora o el servidor pablico tendran derecho a
tres (3) dias habiles continuos de licencia con remuneracion en total, la misma que se le
concedera antes o después de la celebracion del acto. Tendra la obligacion de presentar
ante la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano el documento habilitante
que justifique esta condicion dentro de los tres dias posteriores al reintegro al puesto.

Articulo 42. LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se podran conceder conforme lo
establece la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, en los siguientes
casos:

a)

b)
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Por asuntos particulares (personales).- El titular del 6rgano administrativo podra
autorizar licencia hasta por quince (15) dias para asuntos particulares durante cada afio de
servicios, previo informe favorable de la Direccion Administrativa Financiera — Talento
Humano en el que sefiale motivadamente que se puede prescindir del servidor en el periodo
solicitado y que no tiene pendiente la entrega de trabajos que le hayan sido asignados; y
hasta sesenta (60) dias durante cada afio de servicio siempre y cuando se cuente con la
autorizacién de la Autoridad Nominadora o su delegado. Esta licencia no es acumulable y
puede ser utilizada de forma independiente o combinada con las licencias con
remuneracion por enfermedad, maternidad, paternidad o calamidad doméstica. Para el
calculo del afio de servicio se considerara la fecha de ingreso a la Institucion.

Para estudios regulares de post-grado.- Hasta por dos (2) afios, a favor de los servidores
con nombramiento regular, con al menos dos afios de servicio en la Institucion; siempre
que dichos estudios se realicen en instituciones de educacion superior reconocidas por la
SENESCYT dentro o fuera del pais, y que respondan a las necesidades e intereses
institucionales, previo informe favorable de la Direccion Administrativa Financiera —
Talento Humano.
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d)

f)
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En cumplimiento de lo que determina la Ley la servidora o servidor publico beneficiario de
las licencias para estudios regulares de post grado dentro o fuera del pais, esta obligado a
celebrar un contrato de devengacion con garantias personales o reales, mediante el cual se
obliga a prestar sus servicios por un tiempo igual al de la realizacién de los estudios de
postgrado.

En el supuesto no consentido que la servidora o servidor pablico no se reintegre o renuncie
sin que se le haya aceptado legalmente la misma se tendra como abandono del puesto de
trabajo y en consecuencia se aplicara el régimen disciplinario establecido en la LOSEP y su
Reglamento General.

Si la Institucion financid parte o la totalidad de los estudios y se encontrare en los casos
previstos en el inciso anterior, la servidora o servidor publico deber& devolver los gastos
incurridos por la Institucion, establecidos en el contrato de devengacion, caso contrario la
Institucidn se reserva el derecho a seguir las acciones legales correspondientes.

Para cumplir con el servicio militar.- En caso de acogerse al servicio militar, el servidor
publico de carrera, tendra derecho a una licencia sin remuneracion, para lo cual debera
presentar certificacion de forma previa y una vez concluido deberd reintegrarse a la
Institucion en el plazo de 8 dias, debiendo entregar el certificado correspondiente a la
Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano.

Si por cualquier motivo el servidor no llegare a concluir con el servicio militar, debera
reintegrarse inmediatamente a la Institucion e informar de forma escrita y suficiente sobre
el particular a la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano.

De no reintegrarse a la Institucion de manera injustificada, se considerard como abandono
del trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en la LOSEP y en su
Reglamento General.

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de un dignatario electo por votacion
popular.- La servidora o el servidor publico de carrera podra hacer uso de esta licencia sin
remuneracion para actuar en remplazo temporal u ocasional de un dignatario electo por
votacién popular, siempre que conste como alterno de dicho servidor, para lo cual debera
presentar el acta de posesion ante el organismo correspondiente. Una vez concluido su
reemplazo deberéa incorporarse inmediatamente a la Institucion.

Para participar como candidata o candidato de eleccion popular.- Se concedera a la
servidora o el servidor publico de carrera que participe como candidato de eleccién popular
una licencia sin remuneracion por el tiempo que dure el proceso electoral, a partir de la
inscripcion de la candidatura; y en caso de resultar ganadora o ganador, hasta la
terminacion del periodo para el que fue electo. Concluido el periodo de licencia se
reintegrara inmediatamente a la Institucion.

Como documento habilitante presentara ante la Direccion Administrativa Financiera —
Talento Humano la inscripcién de la candidatura o el nombramiento expedido por el
Consejo Nacional Electoral, para el tramite correspondiente.

Licencia Opcional para el cuidado de los hijos.- Concluida la licencia o permiso por
maternidad o paternidad, la servidora o servidor tendrd derecho a una licencia opcional y
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voluntaria sin remuneracion, hasta por nueve (9) meses adicionales para atender el cuidado
de los hijos, dentro de los primeros doce (12) meses de la vida del nifio o nifia.

Articulo 43. EFECTO DE LAS LICENCIAS.- Las licencias interrumpen la prestacion de
servicios por el lapso que dure esta; en el caso de las licencias sin remuneracion no se
reconocerd a la servidora o servidor publico ningin valor econémico por concepto de
Remuneracién Mensual Unificada, pago de aportes al IESS, ni se incluird como tiempo de
servicio para el goce de vacaciones. En el caso de licencias con remuneracién los servidores
publicos conservaran todos los derechos y beneficios determinados en la Ley.

Articulo 44. REINCORPORACION.- Cumplido el plazo de cualquiera de las licencias, la
servidora o servidor publico debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones, el dia habil
siguiente al vencimiento.

De no poder reincorporarse deberd justificar la causa de su ausencia, caso contrario se aplicara
el régimen disciplinario por ausencia o abandono al puesto de trabajo.

Articulo 45. RENUNCIA A LA LICENCIA.- La servidora o servidor publico que requiera
reintegrarse a sus funciones de manera previa a la finalizacion del plazo para el cual se le
hubiere concedido una licencia, debera comunicar previamente por escrito, adjuntando
documentos que respalden el motivo del reintegro anticipado, a excepcion de la licencia por
enfermedad la cual estard condicionada al tiempo concedido en el certificado médico emitido
por el respectivo facultativo médico.

CAPITULO VII
DE LOS PERMISOS

Articulo 46. LOS PERMISOS.- Se considera permiso, la ausencia justificada de las servidoras
y de los servidores debidamente autorizada por el titular del 6rgano administrativo, el mismo
que debera ser reportado y registrado en la Direccion Administrativa Financiera - Talento
Humano.

Los permisos deberan ser autorizados por el titular del érgano administrativo o quien hiciere sus
veces, registrando la fecha y hora de salida y entrada; la que serd entregada en la Direccion
Administrativa Financiera - Talento Humano o registrado a través del sistema establecido para
su efecto, y para su validacion y registro correspondiente.

Todos los permisos, sean éstos en dias, horas o fracciones de hora, ya sea por asuntos oficiales o
personales que sean o0 no imputables a vacaciones, son de trdmite personal y seran registrados en
el sistema de control de asistencias y contabilizados por la Direccion Administrativa Financiera
- Talento Humano.

Los titulares de los 6rganos administrativos del Consejo Nacional para la lgualdad de Género
deberan controlar el cumplimiento de funciones de las servidoras y los servidores a su cargo, asi
como de la permanencia en sus puestos de trabajo.

Articulo 47. PERMISOS SIN CARGO A VACACIONES.- Se concede este permiso para:

a) Para estudios regulares.- Se concedera permiso hasta por dos (2) horas diarias en caso de
que los servidores requieran realizar estudios regulares en establecimientos de educacion
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b)
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bésica, bachillerato, institutos superiores, universidades y escuelas politécnicas. No seran
considerados como tales cursos de capacitacion que por iniciativa propia sean tomados por
las y los servidores sin que formen parte de la malla curricular de una carrera regular.

Para acceder a este permiso la servidora o servidor debe solicitar formalmente a la
autoridad nominadora o su delegado, adjuntando los siguientes documentos:

i.  Solicitud de permiso dirigido a la autoridad nominadora o su delegado/a, con copia
al jefe inmediato;
ii.  Certificado de matricula en el que conste la duracion del ciclo de estudios y una
certificacion de aprobacién del ciclo anterior, de ser el caso; v,
iii.  Horario de clases conferido por la secretaria del establecimiento educativo y horario
de recuperacién para servidores bajo contratos de servicios ocasionales, con
aprobacion del superior inmediato.

Con la presentacion de los documentos antes sefialados en debida forma y oportunamente,
la Direccion Administrativa — Talento Humano elaborard el informe técnico
correspondiente, en el que conste la favorabilidad, la conveniencia institucional y el
analisis con el que se verificara que el permiso no altere la continuidad de la gestién en la
Institucion. Dicho informe se remitird formalmente a la autoridad nominadora o su
delegada/o, para su aprobacion.

La autorizacion por parte de la autoridad nominadora o su delegada/o serd mediante
documento formal o con sumilla inserta, con lo cual la Direccion Administrativa — Talento
Humano elaborara la respectiva accion de personal.

Este permiso podra otorgarse a las personas que laboren bajo contrato de servicios
ocasionales dependiendo de las necesidades institucionales y siempre que la o el servidor
publico recupere el tiempo solicitado fuera de la jornada ordinaria, lo cual no sera
considerado para el pago de horas suplementarias o extraordinarias.

No se concederd este permiso a las o los servidores publicos que laboren en jornada
especial, en caso de existir.

Durante el periodo de vacaciones en las instituciones educativas o cuando por cualquier
motivo se suspendan las clases, la servidora o servidor gque tenga este permiso debera
sujetarse al horario regular de trabajo del Consejo Nacional para la Igualdad de Género. En
caso de incumplimiento con esta disposicién sera sancionado como si hubiere abandonado
injustificadamente su puesto de trabajo y si fuere reincidente, se le suspendera
definitivamente el permiso.

Para atenciébn médica.- Se concedera permiso para atencion médica, previo la
autorizacion del titular del 6rgano administrativo, siempre que solicite con minimo 24
horas de anterioridad, para el registro y control de la Direccion Administrativa — Talento
Humano.

El permiso se justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico
emitido por el profesional que atendi6 el caso, en el término de tres (3) dias.
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c)

d)

f)
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En caso de emergencia la ausencia se justificard con el correspondiente certificado médico
otorgado por el profesional que atendié la emergencia.

En todos los casos la la Direccién Administrativa — Talento Humano avalara el tiempo de
ausencia de la servidora o servidor, con el certificado médico presentado.

Para el cuidado del recién nacido.- Se concedera permiso hasta por dos (2) horas diarias,
durante doce meses contados a partir de la finalizacion de la licencia por maternidad.

En caso de fallecimiento de la nifia 0 nifio una vez que se le hubiera concedido este
permiso, la servidora comunicard a la Direccion Administrativa — Talento Humano del
particular, documentadamente y se suspendera el permiso; la servidora tendra derecho a
una licencia por calamidad doméstica luego de lo cual se reintegrara a su puesto de trabajo.

Si el fallecimiento se produjera dentro de los tres (3) meses correspondientes al periodo de
maternidad, no se podra conceder este tipo de permiso.

Para representacion de una asociacion.- Se concedera permiso hasta por diez (10) horas
mensuales no acumulables a la servidora o el servidor que dentro de la jornada de trabajo
deba atender asuntos oficiales en representacion de una asociacion legalmente constituida,
fuera de la Institucion.

Este permiso se otorgard de conformidad con el plan de trabajo que debera ser
obligatoriamente presentado a la autoridad institucional o su delegada/o, considerando los
siguientes grados de la organizacién:

i. Organizaciones de primer grado (nacionales): hasta 10 horas mensuales;
ii. Organizaciones de segundo grado (provinciales): hasta 16 horas mensuales; v,
iii. Organizaciones de tercer grado (institucional): hasta 24 horas mensuales

Para cuidado de familiares.- Se concedera permiso hasta por dos (2) horas diarias para
cuidado de familiares comprendidos dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad o su cényuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, por
causas de enfermedades catastroficas o discapacidades severas, que se encuentren bajo su
tutela.

La enfermedad catastréfica o la discapacidad, estardn debidamente certificadas por el
organo competente de conformidad con la Ley.

El informe de la Direcciéon Administrativa — Talento Humano analizard la situacién
familiar, determinando si el familiar se encuentra o debe permanecer bajo la proteccién de
la servidora o el servidor solicitante, el grado de discapacidad, el tipo de enfermedad v el
tiempo del tratamiento médico previsto.

Para matriculacion de hijos o hijas.- Se concede permiso de hasta dos (2) horas en un dia
por cada hijo o hija, por periodo escolar, para lo cual deberén justificar con la presentacion
de las copias de la matriculacién. La solicitud del permiso se efectuard con 24 horas de
anticipacion.
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g) Para gestiones administrativas o judiciales por violencia intrafamiliar.- Se concedera
permiso a las servidoras publicas victimas de violencia con la mujer, un permiso sin cargo
a vacacion por el tiempo necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las medidas
administrativas o judiciales dictadas por autoridad competente. Este permiso no afectara su
derecho a recibir su remuneracion completa, ni sus vacaciones.

h) Otros permisos debidamente justificados.- Se concederé permiso en casos tales como:

i. Inauguracion, matriculacion e imprevistos de hijos e hijas en establecimientos
educativos;

ii. Tramites en la Contraloria General del Estado (lecturas de exadmenes, entrega de
documentacion u otros relacionado con examenes especiales);

iii. Tramite de levantamiento de impedimento para ocupar cargo publico en el Ministerio de
Trabajo;

iv. TrAmite en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (levantamiento de
impedimentos);

v. Servicio de Rentas Internas (levantamiento de impedimentos); v,

vi. Tramite y cumplimiento a las medidas administrativas o judiciales dictadas por
autoridad competente.

Articulo 48. PERMISOS CON CARGO A VACACIONES.- Se concederan permisos para
asuntos particulares por horas o fracciones de horas dentro de una jornada diaria de trabajo, por
un maximo de tres (3) dias habiles consecutivos, siempre que éstos no excedan los dias de
vacacion a los que la servidora o servidor tenga derecho al momento de la solicitud y que su
ausencia no afecte la gestion de la unidad o procesos. Este permiso podra concederse antes de
cumplir el afio de servicio y sera descontado el saldo de vacaciones. En caso de requerir un
periodo mayor al sefialado en este articulo se solicitara vacaciones formales conforme a lo
determinado en este Reglamento.

Los permisos imputables a vacaciones seran solicitados con la debida anticipacion y deberan ser
autorizados por el titular del 6rgano administrativo; a falta de éste, por la autoridad nominadora
0 su delegado (a).

Para el descuento de permisos con cargo a vacaciones la Direccion Administrativa Financiera —
Talento Humano considerara lo correspondiente a los dias de fin de semana; es decir, por cada
dia habil solicitado se restard del saldo de vacaciones el siguiente factor 1,363, el cual
corresponde a un (1) dia de permiso mas el proporcional correspondiente a los dias no habiles
(0,363), (a cada servidor le corresponde 30 dias de vacaciones por cada afio de servicios, de los
cuales 22 corresponden a dias laborables y 8 a no laborables o fines de semana).

CAPITULO VIII
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 49. CONCEPTO Y CLASES.- La comisién de servicios se define como el aporte
técnico y profesional que entrega una servidora o servidor publico del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género en beneficio de otra entidad o Institucion del Estado o para fortalecer
conocimientos profesionales, dentro o fuera del pais. La comision de servicios puede ser con
remuneracion o sin remuneracion.

Direccion: Av. 12 de Octubre N24-41 y Calle Foch Cédigo postal: 170523 / Quito Ecuador - o8 § 0% T ‘ﬁEL)BERNO
Teléfono: 593-2 255 -6518 | 593-2 254 - 9342 - www.igualdadgenero.gob.ec es st ZINENS i
Lt =) DE TODOS



CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

Articulo 50. COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION.- La servidora o el
servidor puablico del Consejo Nacional para la Igualdad de Género, con nombramiento
permanente, podré prestar sus servicios con remuneracion hasta por dos (2) afios, durante su
carrera en el Consejo Nacional para la Igualdad de Género, en otra entidad del Estado dentro o
fuera del pais; previa solicitud de la Autoridad Nominadora de la Institucion requirente, el
informe favorable de la Direccion de Administrativa Financiera — Talento Humano y la
aceptacion de la Autoridad Nominadora de la Institucion de origen; siempre y cuando se
observe lo siguiente:

a) La declaracion en comision de servicios no afectara el normal desenvolvimiento de la
Institucién, para lo cual se requerird un informe por parte del titular del érgano
administrativo a la que pertenece la servidora o el servidor, en el que se sefiale que su
ausencia no afectara al normal desarrollo de las actividades;

b) La servidora o el servidor publico debera haber cumplido un (1) afio de servicios con
nombramiento regular en la Institucion y luego de haber superado el periodo de prueba; v,

c) Contar con la aceptacién por escrito de la servidora o servidor.

Las comisiones de servicios con remuneracion para prestar servicios fuera del pais, se
autorizardn Unicamente para que una servidora o0 un servidor, preste sus servicios en
instituciones del Estado en el exterior, en los términos sefialados en la norma vigente.

Se autorizara comisiones de servicios al exterior para que el servidor o servidora participe en
reuniones, visitas de observacion, pasantias, cursos de capacitacion y otros previstos en la ley,
para lo cual la Direccion de Administrativa Financiera — Talento Humano elaborara el informe
respectivo, el convenio de devengacion y solicitard a la Direccién de Asesoria Juridica la
generacion de la Resolucion correspondiente.

Articulo 51. EFECTOS DE LA COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION.-
La servidora o el servidor publico conservara todos los derechos y beneficios de la Institucion a
la que pertenece y concluida esta comision, sera reintegrado a su puesto de origen.

El comisionado percibira la remuneracién mayor o la diferencia a la que hubiere lugar, entre lo
que percibe en la Institucion de origen y lo presupuestado para el puesto en la que prestara sus
servicios, la cual sera pagada por la Institucion que lo recibe.

Articulo 52. COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION.- Se concedera
comision de servicios sin remuneracién a la servidora o el servidor publico del Consejo
Nacional para la Igualdad de Género, con nombramiento permanente, hasta por seis (6) afios
durante su carrera, previo el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Solicitud escrita de la Entidad requirente;

b) La aprobacién de la Autoridad Nominadora o su delegado;

c) La servidora o servidor deberd haber cumplido al menos un afio de servicios en la
Institucion con nombramiento regular;

d) Informe favorable del &rea de Talento Humano; vy,

e) Aceptacion por escrito de la servidora o el servidor publico.

Una vez concluido este periodo la servidora o servidor pablico deberd reintegrarse a su puesto
original de manera inmediata.
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Mientras dure esta comision, la Institucion que acoge a la servidora o servidor publico asumira
la responsabilidad de garantizar el derecho a la remuneracion e ingresos complementarios
determinados por la Ley; con lo cual el Consejo Nacional para la Igualdad de Género se
deslinda de dicha responsabilidad por este periodo.

Articulo 53. Otras comisiones de servicios.- Podran ser declarados en comision de servicios
con remuneracion para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias,
pasantias y visitas de observacion, en virtud de convenios internacionales y similares, que
beneficien a la administracion publica, en el pais o en el exterior, hasta por un plazo de dos (2)
afios, las y los servidores de carrera que cuenten con lo siguiente:

a) Cumplir al menos un (1) afio de servicios en la Institucion con nombramiento regular,
excepto para los servidores de nivel jerarquico superior;

b) El dictamen favorable de la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano; y,

¢) Laautorizacion de la Maxima Autoridad o su delegado;

A mas de lo indicado, para estudios regulares de postgrado debera cumplir lo siguiente:

a) El requerimiento de la servidora o el servidor de la licencia sin remuneracion;

b) Que el centro de educacion superior esté legalmente reconocido por la Secretaria Nacional
de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Senescyt;

¢) Duracion de la formacion hasta la obtencion del titulo;

d) Que se cuente con el presupuesto necesario 0 que a la servidora o el servidor se le haya
otorgado un crédito por parte del Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo o se cuente
con financiamiento de la institucion gque ofrece la capacitacion o financiamiento privado, o
lo previsto respecto en el Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional.

e) Interés de beneficio para: la administracion publica, la institucion, la unidad &rea o proceso,
relacionada con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor;

f) Que la formacién a adquirirse sea beneficiosa para el Estado.

g) Contenido curricular del postgrado.

Para reuniones, conferencias, pasantias y visitas se sustentara con los documentos habilitantes
que respalden la concesion de la comisién, la misma que debe ser de interés institucional. Si el
evento se desarrollara en el exterior, requiriendo el traslado de la o el servidor, se contara con
una Resolucién Institucional.

Articulo 54. CONSIDERACIONES GENERALES DE APLICACION EN LAS
COMISIONES DE SERVICIOS.- Para la correcta aplicacion de las comisiones de servicios
se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Las vacaciones pendientes que tuviere derecho la servidora o el servidor puablico en
comision de servicios con o sin remuneracion, tendran efecto suspensivo hasta el retorno de
su comision, y podra hacer uso de su derecho previo el procedimiento administrativo
correspondiente;

b) EIl derecho a vacaciones que por la comision de servicios con o sin remuneracion se genere
durante la misma, se sujetard a la programacion y reglamentacion interna de la Institucién
requirente;

c) Parafines de registro y control, al momento que la servidora o servidor publico se reintegre
al Consejo Nacional para la Igualdad de Género, deberé entregar la certificacion emitida
por la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano de la Institucion requirente
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con el detalle del nimero de dias de vacaciones o permisos particulares que ha utilizado
durante su comision;

d) Unicamente por reestructura institucional que reforme el Estatuto Orgéanico de Gestion
Organizacional por Procesos del Consejo Nacional para la Igualdad de Género, y se
elimine el proceso de origen, la servidora o el servidor publico se reintegrara a otra unidad
administrativa;

e) No podrén suprimirse los puestos de los servidores que se hallaren legalmente declarados
en comision de servicios;

f) Las evaluaciones del desempefio seran efectuadas por la entidad requirente, y remitidas al
Consejo Nacional para la Igualdad de Género para el correspondiente registro; y,

g) Para la concesion de comisiones de servicios la Institucion contara con el talento humano
minimo e indispensable para el cumplimiento de la mision institucional.

Articulo 55. Del personal de contrato.- El personal que se encuentre laborando bajo la
modalidad de servicios ocasionales o nombramiento provisional no sera sujeto de licencias y
comisiones de servicios con o sin remuneracion para estudios regulares o de posgrado dentro de
la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra Institucion del Sector Publico.

CAPITULO IX
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 56. TRASLADOS ADMINISTRATIVOS.- De conformidad con la plan institucional
de talento humano, previo informe técnico de la Direccion Administrativa Financiera — Talento
Humano, la autoridad nominadora podra disponer el traslado de la servidora o servidor de un
puesto a otro vacante, de igual clase y categoria o de distinta clase pero de igual remuneracion,
dentro de la Institucién y que no implique cambio de domicilio, siempre y cuando la servidora o
el servidor cumpla con los requerimientos para el puesto al cual va a ser trasladado.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, se
requerira aceptacién por escrito de la servidora o el servidor publico.

Articulo 57. DEL PROCEDIMIENTO.- Previa la aplicacién de los traslados, traspasos,
cambios e intercambios administrativos, la Direccion Administrativa Financiera — Talento
Humano deberé aplicar los procedimientos de gestion y administracién interna, para lo cual se
regira por el siguiente procedimiento:

a) El titular del érgano administrativo requirente o la servidora o servidor, de ser el caso,
solicitard por escrito y de forma motivada el movimiento respectivo a la autoridad
nominadora o a su delegada/o;

b) Se debera adjuntar el pronunciamiento de aceptacion por parte de la servidora o servidor
cuando dichos actos involucren el cambio del domicilio civil;

c) Laautoridad nominadora o su delegado/a remitira a la Direccion Administrativa Financiera
— Talento Humano los documentos presentados para analisis e informe;

d) La Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano analizard los documentos
presentados y en cada caso emitird el informe de pertinencia, el cual sera puesto a
consideracion de la autoridad nominadora o su delegado, para la autorizacion
correspondiente;

e) La autoridad nominadora o su delegado/a aprobard de ser pertinente y remitird a la
Direccion de Administracion de Talento Humano para continuar con el tramite; y,
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f) La Direccién Administrativa Financiera — Talento Humano, contando con la autorizacion
emitird la accion de personal y se encargara de la legalizacion y registro.

Se deberé considerar que dichos movimientos administrativos consten en la planificacion de
talento humano y de tratarse de un movimiento no programado, debera actualizarse dicha
planificacion, para lo cual, la Direccion de Administracion de Talento Humano debera estar a lo
dispuesto en la LOSEP y su Reglamento General.

Articulo 58. DEL TRASLADO ADMINISTRATIVO.- Previo el informe favorable de la
Direcciéon Administrativa Financiera — Talento Humano, la Autoridad Nominadora o su
delegado podré trasladar a una servidora o servidor publico de un puesto a otro vacante dentro
de la misma Institucion, siempre y cuando se cumpla lo siguiente:

a) Laexistencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va a trasladar;

b) Que el puesto vacante sea de igual categoria y clase o de distinta pero igual remuneracion;

c) Laservidora o el servidor publico debe cumplir los requisitos que exige el puesto vacante;

d) Que no implique pérdida de sus derechos como servidora o servidor publico; y,

e) En caso de cambio de domicilio se debera contar con la aceptacion por escrito de la
servidora o el servidor.

Articulo 59. DEL TRASPASO DE PUESTO.- Es el movimiento de un puesto de una
servidora o servidor puablico con la respectiva partida presupuestaria a otra unidad
administrativa dentro del Consejo Nacional para la Igualdad de Género o a otra Institucion del
Estado; para lo cual se deberd contar con la autorizacion de la Autoridad Nominadora o su
delegada/o, con base en el informe favorable de la Direccién Administrativa Financiera —
Talento Humano, con el andlisis técnico de la modificacion del presupuesto y distributivo de
puestos. Ademas, cuando el traspaso sea entre instituciones se debera contar con los dictdmenes
de los Ministerios de Trabajo y de Finanzas segln corresponda, lo cual debera responder a la
planificaciéon del talento humano y a los criterios técnicos administrativos sefialados en la
LOSEP.

Articulo 60. DEL CAMBIO ADMINISTRATIVO.- La autoridad nominadora o su delegado,
observando la necesidad institucional y previo informe favorable de la Direccion Administrativa
Financiera — Talento Humano, podra autorizar el movimiento del servidor publico de una
unidad a otra distinta dentro de la misma Institucion, el mismo que no implica modificacién
presupuestaria y tiene un maximo diez (10) meses de duracion, dentro de un afio calendario,
contado a partir de la fecha de inicio del acto administrativo, luego de lo cual, la servidora o
servidor deberé reintegrarse a su puesto de origen.

Los cambios administrativos podran suscitarse a varias unidades administrativas siempre que no
se exceda el tiempo maximo establecido anteriormente.

Articulo 61. DEL INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS.- En casos de
enfermedad, cambio de estado civil o por seguridad familiar o personal, las servidoras o los
servidores publicos podrén solicitar el intercambio de puestos, siempre y cuando se cuente con
la autorizacion de la Autoridad Nominadora o su delegada/o de las instituciones a las cuales
pertenecen las servidora o servidores involucrados en el intercambio, sobre la base del informe
de la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano respectiva, para lo cual se
observara el procedimiento establecido en el Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico.
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Articulo 62. REQUISITOS INDISPENSABLES.- La Direccion Administrativa Financiera —
Talento Humano sera la responsable de emitir el informe favorable antes de la autorizacion de la
autoridad nominadora o su delegado y previo a elaborar las acciones de personal
correspondientes a los movimientos de personal antes referidos, en el que se considerara los
sustentos legales y razones técnicas, para el efecto.

La Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, verificard que para los casos de
traspasos, cambios o intercambios voluntarios de puestos a un lugar distinto del domicilio de la
o el servidor exista la aceptacién por escrito de la servidora o el servidor publico.

] CAPITULO X
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 63. DE LA ATRIBUCION ADMINISTRATIVA.- La Maxima Autoridad
Institucional o su delegado (a), en el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria, sin
perjuicio de las responsabilidades civiles, y de ser el caso indicios de responsabilidad penal en
las que pudiere incurrir las servidoras o los servidores del Consejo Nacional para la Igualdad de
Género, tendra la facultad de sancionar disciplinariamente a quienes incumplieren sus deberes o
incurriere en prohibiciones previstas en la LOSEP, su Reglamento, regulaciones y normas
emitidas por el ente rector de Talento Humano; y, este Reglamento interno.

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se
asegurara el derecho al debido proceso, de acuerdo con las garantias basicas previstas en la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

Articulo 64. DE LA POTESTAD DE SANCIONAR.- La méaxima autoridad o su delegado (a)
ejerceran la facultad disciplinaria, a través de la Direccién Administrativa Financiera — Talento
Humano, cumplimiento los términos sefialados en la LOSEP, su Reglamento General y el
presente Reglamento Interno.

Articulo 65. DE LAS GARANTIAS.- De conformidad con lo establecido en la Constitucion
de la Republica del Ecuador y la LOSEP, ninguna servidora o servidor podra ser sancionado sin
ejercer su legitimo derecho a la defensa y el debido proceso en todas las instancias
administrativas.

Ninguna servidora o servidor puede ser sancionado por un acto u omisién que no se halle
expresamente declarado como falta por la ley, reglamentos o normas, ni sufrir una sancién que
no esté establecida en la normativa.

El procedimiento administrativo de los presuntos hechos que conlleven a la aplicacion de
sanciones disciplinarias al servidor publico, deberd practicarse con la mayor celeridad de
manera que se cumplan los plazos establecidos en la LOSEP, su Reglamento General y las
demas normas conexas.

Ninguna servidora o servidor serd sancionado dos veces por el cometimiento de una misma
falta.

Articulo 66. PETICIONES, QUEJAS Y DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS.- Cualquier
persona o servidor publico externo o interno podra presentar peticiones, quejas o denuncias

Direccion: Av. 12 de Octubre N24-41 y Calle Foch Cédigo postal: 170523 / Quito Ecuador

- - T >‘ ,. EL
o5 .
Teléfono: 593-2 255 -6518 | 593-2 254 - 9342 - www.igualdadgenero.gob.ec £W NN 2 SOBIERNO
= — »=) DE TODOS



CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO

administrativas debidamente motivadas exponiendo con claridad los fundamentos de hecho,
descripcion de la conducta y el nombre de las servidoras o los servidores presuntamente
implicados. Las cuales deberan ser dirigidas a la Maxima Autoridad o a su delegado (a), quien
avocara conocimiento.

Estos documentos serdn puestos en conocimiento a la Direccion Administrativa Financiera —
Talento Humano para el andlisis e informe con la recomendacion de procedencia de sancion o
recomendacion de inicio de sumario administrativo, de ser el caso.

Articulo 67. DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.- Las sanciones que se aplicaran por
haber incurrido en una falta disciplinaria son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

€) Sancidn pecuniaria administrativa o multa;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,
e) Destitucion.

Articulo 68. DE LA APLICACION PROGRESIVA Y PROPORCIONAL DE
SANCIONES.- El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General, el presente Reglamento Interno, y demas leyes,
acarreard la aplicacion de las sanciones enunciadas en el articulo anterior, de modo proporcional
y progresivo, dependiendo de la gravedad de la falta.

Asi mismo, la reincidencia en el cometimiento de una falta constituira un agravante a considerar
al momento de establecer la sancién correspondiente.

Articulo 69. DE LA APLICACION DE LA SANCION.- El nimero de faltas disciplinarias de
la misma naturaleza no serd mayor de dos en un mismo afio calendario, si se excede de este
limite se le aplicara la sancién que sigue en grado, sin perjuicio de la aplicacién inmediata de
una de mayor grado, lo cual dependera de la gravedad de la falta.

Articulo 70. DE LAS FALTAS.- La servidora o el servidor del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género que cometa una falta en el ejercicio de sus funciones por el incumplimiento
de las disposiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, el presente Reglamento Interno, y demas leyes sera sancionado disciplinariamente, sin
perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del mismo hecho.

Articulo 71. DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS.- De
acuerdo a la gravedad de las faltas se clasifican en:

a) Faltas leves: Son las acciones u omisiones cometidas por descuido, desconocimiento sin
intencion de causar dafio o incumplimiento no recurrente en el ejercicio de sus funciones de
disposiciones administrativas que perjudiquen levemente el desarrollo institucional o
alteren levemente el orden y subordinacion institucional. Las sanciones por este tipo de
faltas podran ser aplicadas por la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano o
quien hiciere sus veces, o recurridas a la Maxima Autoridad; y,

b) Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones cometidas en el ejercicio de sus
funciones que contravengan gravemente los deberes y prohibiciones legalmente
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establecidas en el ordenamiento juridico o alteren gravemente el orden institucional, y
aquellos actos que menoscabe el prestigio e imagen de la Institucion. Las sanciones por
este tipo de faltas se aplicardn previo sumario administrativo; y seran de aplicacion
privativa del ente rector en materia laboral.

Articulo 72. DE SANCION DE LAS FALTAS LEVES.- La servidora o el servidor del
Consejo Nacional para la Igualdad de Género que incurriere en alguna de las faltas establecidas
en el articulo 42 literal a) de la Ley Orgéanica del Servicio Publico o en las que se detallan a
continuacion, sera sancionada/o con amonestacion verbal, amonestacién escrita o sancién
pecuniaria administrativa (multa), segin corresponda:

SANCION POR
REINCIDENCI

SANCION A (POR

DESCRIPCION DE LAS FALTAS

DISCIPLINARIA

TERCERA

OCASION) EN
MISMA

LA
FALTA

Abandonar el puesto de trabajo para efectuar
salidas cortas no autorizadas de la Institucion.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

Atrasos injustificados hasta 30 minutos en un
mes en afio calendario.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita.

Falta injustificada en lista flash

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

No comunicar el mismo dia, a su inmediato
superior por si mismo o por interpuesta persona,
sobre eventos de enfermedad o calamidad
doméstica que no le permitan concurrir o llegar a
tiempo a su sitio de trabajo; salvo que la
imposibilidad de comunicar sea por caso fortuito
o fuerza mayor.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

Utilizar los medios electronicos e informaticos o
los que se crearen para asuntos de caracter
personal.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

Retardar injustificadamente el despacho de
asuntos oficiales o la prestacién del servicio a los
que esta obligado, de acuerdo a las funciones de
su puesto.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

Ingresar a la Institucion luego de concluida la
jornada ordinaria o los fines de semana, sin la

autorizacion  correspondiente 'y sin el
conocimiento  del  titular  del  drgano
administrativo, salvo que las necesidades

institucionales asi lo exijan y cuente con la
autorizacion de la autoridad competente y/o el
titular del 6rgano administrativo.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

No acatar ni someterse a los procedimientos y
politicas administrativas internas.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita
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No asistir a actos oficiales organizados por la
Institucion o reuniones de trabajo de caracter
obligatorio, con puntualidad y actitud proactiva o
ausentarse injustificadamente.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

No entregar oportunamente en la Direccidn
Administrativa Financiera — Talento Humano
documentos y datos personales de formacion a
académica, cambio de residencia, estado civil,
nacimiento de hijos, embarazo, discapacidad y
otros de interés, para mantener actualizado el
expediente personal.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

10

Encubrir alguna de las faltas leves de las
establecidas en el presente reglamento, habiendo
tenido pleno conocimiento de su cometimiento.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

11

Influir, viciando el consentimiento de las
personas, en la constitucién, desarrollo y demas
asuntos de las asociaciones de servidores
publicos.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

12

Disponer a sus subalternos la realizacién de
trabajos particulares, ajenos a la mision
institucional y a la funcion para la cual fueron
nombrados o contratados.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

13

Utilizar o disponer de television, utilizar redes
sociales, o servicios de streaming por suscripcion
para ver series y peliculas en las unidades
administrativas que no sean las que por sus
funciones deban acceder a este medio.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

14

Registrar incorrectamente o no registrar el
ingreso o salida correspondientes en un mes
calendario.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

15

No portar la credencial de identificacion
institucional en horas laborables y mientras
ejecute actividades oficiales, dentro y fuera de las
instalaciones.

Amonestacion verbal

Amonestacion
Escrita

16

Extralimitarse injustificadamente en el tiempo de
permiso otorgado para la realizacion de estudios
regulares, asuntos personal, entre otros.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

17

Colocar avisos o pancartas en las paredes del
edificio de la institucion sin previa autorizacion
de la Autoridad correspondiente.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

18

Utilizar de manera incorrecta los uniformes (en
caso que lo proporcionara la institucién) o la
vestimenta dispuesta por la institucion segun el
cronograma establecido, incluso cuando fuera
delegado para cumplir una comision fuera de la
institucion.

Amonestacion verbal

Amonestacion
Escrita

19

Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir el
orden regular establecido.

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita

20

Reprobar  por inasistencia, eventos de
capacitacion o perfeccionamiento profesional,

Amonestacion verbal

Amonestacion
escrita
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auspiciadas por la institucion.
Usar los vehiculos oficiales para asuntos L
. L Amonestacion
21 | personales, o trasladar a personas ajenas a la | Amonestacion verbal escrita
institucion.
No proveer a los/as subalternos/as, las .,
. . e L L Amonestacion
22 | instrucciones bésicas para el ejercicio del puesto | Amonestacion verbal escrita
de trabajo.
L . Sancion
Atrasos injustificados mayores a 30 minutos en . . -
JUS nay Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
un mes en afio calendario.
de su RMU
Entorpecer las labores y efectuar todo acto que Sancion
23 | altere el orden y la disciplina en el lugar de | Amonestacion escrita | pecuniaria del
trabajo. 5% de su RMU.
Ausentarse del puesto de trabajo en una o hasta Sancién
24 | dos jornadas consecutivas, sin causa justificada y | Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
sin autorizacion de su superior inmediato. de su RMU
. . Sancion
Negar las vacaciones injustificadamente a las o L . .
25 los servidores a su cargo Amonestacion escrita | pecuniaria del
' 5% de su RMU.
Sancién
26 | Incumplir disposiciones de la Maxima Autoridad. | Amonestacion escrita | pecuniaria del
5% de su RMU.
Desobedecer instrucciones del titular del érgano
administrativo o de quienes coordinen o
supervisen la ejecucion de actividades; siempre Sancién
27 |y cuando no contravenga los procedimientos y | Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
disposiciones establecidas en la Ley y no atenten de su RMU
contra su honra o dignidad, en tal caso se podra
negar por escrito.
Incumplir las normas establecidas sobre el Sancion
28 | otorgamiento de vacaciones del personal a su | Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
cargo. de su RMU.
No coordinar la continuidad de la gestién o no Sancion
29 | concluir con el trabajo pendiente antes de hacer | Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
uso de sus vacaciones. de su RMU.
Suscribir el formulario de desvinculacion en el sancion
ambito de sus competencias sin previa iy . . 0
30 e s -~ .. | Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
verificacion de cumplimiento de tareas y gestion
. de su RMU.
de lasy los servidores a su cargo.
Descuidar los bienes, dtiles, materiales,
herramientas, mobiliario y equipo confiados a su
custodia, uso o administracion, no siendo L
. - - Sancion
responsable el servidor o servidora publica por el . . . 0
31 . . Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
deterioro que se origine por el uso normal de
X . . - de su RMU.
estos objetos, ni el ocasionado por caso fortuito o
fuerza mayor, ni el proveniente de la mala
calidad o defectuosa construccion.
. - L Sancién
No aplicar objetivamente la evaluacion del L . o 0
32 N Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
desempefio, al personal subalterno a su cargo. de su RMU

L - - ==mgEL
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Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de Sancion
33 sus funcFi)ones Jueg ) Amonestacion escrita | pecuniaria del 5%
' de su RMU.
Incumplir las normas relativas al medio Sancién
34 | ambiente, la salud ocupacional, de seguridad e | Amonestacidn escrita | pecuniaria del 7%
higiene del trabajo. de la RMU.
Inutilizar durante la jornada de trabajo los Sancion
implementos de seguridad necesarios ue le . . .
35 pie de seg y 9 Amonestacion escrita | pecuniaria del 7%
han sido suministrados para el desempefio de su
. . de laRMU.
labor en forma segura y eficiente.
Uso excesivo del teléfono o internet para asuntos Sancién
36 | personales, no relacionados con el desempefio del | Amonestacidn escrita | pecuniaria del 7%
puesto. de la RMU.
Disponer del tiempo concedido como permiso Sancién
37 | para ejercer los estudios regulares, en actividades | Amonestacién escrita | pecuniaria del 7%
distintas a las pre-establecidas. de la RMU.
. . NPT Sancion
Fumar en las instalaciones de la institucion o . : - 0
38 . S Amonestacion escrita | pecuniaria del 7%
mientras hace uso del transporte institucional.
de la RMU.
Establecer fueros o privilegios personales o
discriminacion por razon de raza, nacimiento, Sancién
39 | condicion social, tendencia sexual, religion, | Amonestacion escrita | pecuniaria del 7%
enfermedades catastroficas, discapacidad o ideas de su RMU.
politicas.
4 . . Sancién
40 Descuidar los documentos y archivos confiados a Amonestacién escrita | pecuniaria del 7%
su custodia, uso 0 administracion. P
de su RMU.
No atender con prioridad a personas de la tercera Sancion
41 | edad, mujeres embarazadas y personas con | Amonestacion escrita | pecuniaria del 7%
discapacidad. de su RMU.
_ - . Sancion
No suscribir o no verificar el contenido del acta . . L
42 entrega recepcion de bienes y archivos Amonestacion escrita | pecuniaria del
' 10% de su RMU.
Realizar actividades de indole personal, sancion
43 profesionales o comerciales ajenas al desempefio Amonestacién escrita | pecuniaria del 10
de sus funciones durante la jornada de trabajo o E
. S % de su RMU.
en horas suplementarias o extraordinarias.
Ingresar bebidas alcohdlicas a la institucién e Sancion
44 | ingerirlos en los sitios de trabajo o mientras hace | Amonestacion escrita | pecuniaria del 10
uso del transporte institucional. % de su RMU.
No permitir a sus subalternos participar en los Sancién
45 | programas de bienestar de la servidora o servidor | Amonestacion escrita | pecuniaria del
publico y de relaciones laborales. 10% de su RMU.
Permitir a sus subalternos que laboren en estado L
. . S Sancion
de embriaguez o bajo el efecto de drogas ilicitas . . -
46 ) - Amonestacion escrita | pecuniaria del
que afecten la lucidez mental y la capacidad para 0
. o 10% de su RMU.
ejecutar sus actividades laborales.
. _— . L, .. | Suspension
Incumplir con los plazos o términos previstos en | Sancion  pecuniaria
4t la Ley aplicable a cada proceso del 7% de la RMU temppral _de hasta
) ' 30 dias, sin RMU,
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previo  sumario
administrativo.
Suspension
Actuar en forma grosera e irrespetuosa en sus . .. | temporal de hasta
; . - Sanciéon  pecuniaria o
48 | relaciones con los usuarios, superiores, 30 dias, sin RMU,
~ ~ . del 7% de laRMU. . X
compafieras o compafieros de trabajo. previo  sumario
administrativo.
Utilizar para asuntos particulares o apropiacion Suspension
. . ! o . .. | temporal de hasta
de los bienes, suministros y materiales de oficina, | Sancion  pecuniaria O
49 | ; MR . : 30 dias, sin RMU,
asi como retirarlos de la institucidn sin registro ni | del 7% de la RMU. . :
L previo  sumario
autorizacion. L
administrativo.
Suspension
Conducir vehiculos de la institucion sin L .. | temporal de hasta
N . Sanciéon  pecuniaria S
50 | autorizacion y/o sin contar con documentos que 30 dias, sin RMU,
-, del 7% de la RMU. . ;
le habiliten. previo  sumario
administrativo.
Privilegiar la atencion de un tramite Suspension
administrativo de familiares de la servidora o sancion ecuniaria temporal de hasta
51 | servidor publico hasta el cuarto grado de del 7% de Fa RMU 30 dias, sin RMU,
consanguinidad o segundo de afinidad o de " | previo  sumario
terceros; excepto grupos de atencion prioritaria. administrativo.
Suspension
. o . .. | temporal de hasta
Excederse o arrogarse funciones, atribuciones y | Sancién  pecuniaria SO
52 . . . 30 dias, sin RMU,
competencias que no le hayan sido conferidas. del 7% de la RMU. . ;
previo  sumario
administrativo.
Incumplir las funciones propias del cargo, con la Suspension
intensidad, responsabilidad, honradez, prontitud, . ._ .| temporal de hasta
) A : Sancion  pecuniaria P
53 | cuidado y eficiencia que sean compatibles con 30 dias, sin RMU,
. 5 del 7% de laRMU. . ;
sus fuerzas, aptitudes, preparacion y destreza, en previo  sumario
el tiempo y lugar determinado. administrativo.
Suspension
Obstaculizar o negarse a cooperar con las sancién ecuniaria temporal de hasta
54 | investigaciones administrativas para la aplicacion P 30 dias, sin RMU,
. TR S del 7% de la RMU. . .
del réegimen disciplinario, por accién u omision. previo  sumario
administrativo.
Suspension
Utilizar su cargo o influencia oficial, para . .. | temporal de hasta
55 | coaccionar a alguna persona en beneficio propio Sancion - pecuniaria 30 dias, sin RMU
del 10% de la RMU. o -
o de terceros. previo  sumario
administrativo.
Suspension
Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el L ._._ | temporal de hasta
. e Sancion  pecuniaria P
56 | uniforme o con la credencial institucional, 30 dias, sin RMU,
. . . . del 10% de la RMU. . ;
inclusive fuera del horario de trabajo. previo  sumario
administrativo.
Realizar estudios, informes o cualquier otro tipo L .. | Suspension
- : N, Sancion  pecuniaria
57 | de documentos oficiales sin autorizacion, del 10% de la RMU temporal de hasta
haciendo uso del nombre de la institucion, en " | 30 dias, sin RMU,
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previo  sumario
administrativo.

favor de si mismos o de terceros.

Sin perjuicio de la valoracion precedente, en funcion del perjuicio que pudieran causar a la
Institucidn, cualquiera de las faltas catalogadas como leves, podran ser valoradas como graves.

Articulo 73. DE LA REINCIDENCIA.- Las faltas leves se constituiran como graves cuando
exista reincidencia y ésta haya sido por mas de tres (3) ocasiones dentro de un mismo afio.

Articulo 74. DE LA SANCION DE LAS FALTAS GRAVES ESTABLECIDAS EN LA
LOSEP.- Las faltas derivadas de las prohibiciones a las servidoras o servidores publicos que
constan en el articulo 24 de la Ley Organica del Servicio Publico, que no estuvieren tipificadas
como faltas leves, seran sancionadas con suspension temporal del servidor en el ejercicio de sus
funciones sin goce de remuneracion; y, la reincidencia podra sancionarse con destitucion previo
el sumario administrativo correspondiente.

Articulo 75. DE LA SANCION DE LAS FALTAS GRAVES ESTABLECIDAS EN EL
ART. 48 LOSEP.- Las faltas graves comprendidas en el articulo 48 de la LOSEP, seran
sancionadas previo el sumario administrativo. A mas de las faltas comprendidas en el articulo
48 de la LOSEP, se consideraran como faltas graves a las siguientes:

SANCION POR
SANCION REINCIDENCIA
DESCRIPCION DE LAS FALTAS DISCIPLINARI | (POR TERCERA
A OCASION) EN LA
MISMA FALTA
Realizar actividad proselitista o de | Suspension
propaganda politica, en uso de sus funciones | temporal de hasta Destitucion, previo

0 aprovecharse de ellas, en horas laborables

30 dias, sin RMU,

sumario administrativo.

y/o dentro de las instalaciones de la | previo  sumario
Institucion. administrativo.
Exigir a los usuarios internos y externos, a | Suspension

sus subordinados o superiores, la afiliacion o
renuncia a un determinado partido para poder

temporal de hasta
30 dias, sin RMU,

Destitucion, previo
sumario administrativo.

optar a un puesto publico o poder permanecer | previo  sumario
en el mismo. administrativo.
Suspension

Ordenar a las servidoras y servidores la
asistencia a actos politicos de cualquier
naturaleza y/o utilizar con este fin bienes,

temporal de hasta
30 dias, sin RMU,

Destitucion, previo
sumario administrativo.

. . - previo  sumario
vehiculos o cualesquier otro recurso publico. S .
administrativo.
Resolver asuntos, intervenir , emitir informes, | Suspension

gestionar, tramitar o suscribir convenios o
contratos con el Estado, por si o por
interpuesta persona u obtener cualquier
beneficio que implique privilegios para el
servidor o servidora, su conyuge O
conviviente en union de hecho legalmente
reconocida, sus parientes hasta el cuarto

temporal de hasta
30 dias, sin RMU,
previo  sumario
administrativo.

Destitucion, previo
sumario administrativo.

e
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grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.
Suspension
Abusar de la autoridad que le confiere el | temporal de hasta o .
. . PR Destitucion, previo
5 puesto para coartar la libertad de sufragio, | 30 dias, sin RMU, . - .
S . oo . -’ | sumario administrativo.
asociacion u otras garantias constitucionales | previo  sumario
administrativo.
. . Suspension
Paralizar o promover la suspension de los P
- Lo - temporal de hasta S .
servicios  publicos, en especial los PR Destitucion, previo
6 . ; 30 dias, sin RMU, : P
contemplados en el literal h) del articulo 24 . ' | sumario administrativo.
previo  sumario
de la LOSEP. e .
administrativo.
. - Suspension
Realizar requerimiento, cobro o descuento de P
A . o temporal de hasta N .
cuotas o contribuciones para fines politicos a o Destitucion, previo
7 . P 30 dias, sin RMU, : . .
las o los servidores publicos aun con el . ' | sumario administrativo.
retexto de que son voluntarias previo . sumario
P g ' administrativo.
e Suspension
Alterar, retardar o negar injustificadamente el P
Lo iy .~ .| temporal de hasta S .
8 tramite de asuntos o la prestacion del servicio 30 dias. sin RMU Destitucion, previo
que le corresponde, de acuerdo a las ) -’ | sumario administrativo.
. previo  sumario
funciones de su cargo. S .
administrativo.
Suspension
Hacer declaraciones en los medios de | temporal de hasta S .
N L . L Destitucion, previo
9 comunicacion sobre temas institucionales, sin | 30 dias, sin RMU, X L E
; A . -’ | sumario administrativo.
debida autorizacion. previo  sumario
administrativo.
Suspension
. . . temporal de hasta N .
Abusar o dar uso indebido a la credencial de P . Destitucion, previo
10 | RS 30 dias, sin RMU, : . .
identificacion institucional. . -’ | sumario administrativo.
previo  sumario
administrativo.
Anticipar 0 pronunciarse respecto al | Suspension
contenido de criterios, resoluciones, informes, | temporal de hasta
1 dictamenes, resoluciones o cualquier otra | 30 dias, sin RMU, | Destitucion, previo
informacion que corresponda | previo  sumario | sumario administrativo.
pronunciamiento oficial de las autoridades | administrativo.
competentes.
~ . Suspension
Desempefiar el cargo indecorosamente temporal de hasta
12 demostrando conductas que ofenda la moral y 30 dpias sin RMU Destitucion, previo
orden publico y que menoscabe el prestigio L -’ | sumario administrativo.
o previo  sumario
de la Institucion. S .
administrativo.
Percibir remuneracion 0 ingresos | Devolucion de los
13 complementarios, ya sea con nombramiento o | valores recibidos | Destitucion, previo
contrato, sin prestar servicios efectivos o |y cesacion de | sumario administrativo.
desempefiar labor especifica alguna. funciones.
. . Destitucion,
Abandonar injustificadamente el trabajo por . .
14 P previo  sumario
tres 0 més dias laborables. L .
administrativo.
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15

Divulgar o revelar informacion confidencial
institucional conocida en razon de su cargo y
funcion.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

16

Haber recibido sentencia condenatoria
ejecutoriada por los delitos de: cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, soborno,
enriquecimiento ilicito y en general por los
delitos sefialados en la LOSEP.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

17

Haber sido suspendido por méas de dos
infracciones  que  impliqguen  sancion
disciplinaria de suspension sin goce de
remuneracion, en un afio calendario.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

18

Entregar deliberadamente documentos e
informacién institucional sensible a terceros
sin autorizacion.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

19

Actuar sin apego a la ética profesional, como
parametros fundamentales de orientacion para
el desempefio de sus funciones.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

20

Celebrar actos o contratos que contravengan
la Constitucion, Leyes y Normas en beneficio
propio o de terceros.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

21

Acceder y utilizar arbitrariamente las claves
para ingresar a los equipos de computacion,
bases de datos, de las distintas unidades
administrativas, vehiculos o bienes materiales
de la Institucion.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

22

Obtener una calificacion de insuficiente en la
evaluacion periddica de desempefio.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

23

Exigir y/o recibir cualquier clase de dadiva,
regalo o dinero ajenos a su remuneracion,
como contribuciones o recompensas por la
gjecucion de acciones inherentes a su cargo o
relacionadas con la gestion publica.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

24

Presentarse a laborar bajo evidente influencia
de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

25

Ingerir licor o hacer uso de sustancias
estupefacientes o psicotrdpicas en los lugares
de trabajo y en horas de trabajo.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

26

Incurrir en acoso sexual, trata, discriminacion
0 violencia de cualquier indole, debidamente
comprobado.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

27

Atentar contra los derechos humanos de
alguna servidora o servidor de la institucion,
mediante cualquier tipo de coaccion, acoso o
agresion fisica o psicologica.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

28

Desobedecer los fallos judiciales, laudos
arbitrales y  decisiones  administrativas
provenientes de las autoridades competentes

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.
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respectivas.

29

Introducir o portar armas de cualquier
naturaleza durante las horas de trabajo, salvo
que se cuente con autorizacion para ello.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

30

Incurrir en nepotismo, pluriempleo.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

31

Incumplir los deberes dispuestos en el literal
f) del Articulo 22 de esta LOSEP o
guebrantar las prohibiciones previstas en el
literal d) del Articulo 24 de la misma Ley

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

32

Ejercer presiones e influencias,
aprovechandose del puesto que ocupe, a fin
de obtener favores en la designacion de
puestos de libre nombramiento y remocion
para su conyuge, conviviente en union de
hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

33

Suscribir y otorgar contratos civiles de
servicios  profesionales  contraviniendo
disposiciones expresas de la LOSEP y su
reglamento.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

34

Suscribir, otorgar, obtener o registrar un
nombramiento o contrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones
expresas establecidas en la LOSEP y su
reglamento.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

35

Proferir injurias graves de palabra u obra o
insultos con términos soeces a superiores 0
comparieros de trabajo.

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

36

Adulterar o falsificar documentos

Destitucion,
previo  sumario
administrativo.

Articulo 76. DE LOS CASOS NO PREVISTOS.- En todos los casos no previstos en este
Reglamento, se sujetara a lo que determine la LOSEP, su Reglamento General y se sustentara en
el andlisis y valoracidn técnica de la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano.

Articulo 77. DE LOS RECLAMOS.- Las servidoras y los servidores tienen el derecho a
reclamar motivadamente por las sanciones impuestas ante las autoridades que las impusieron,
asi como ante los érganos administrativos y jurisdiccionales de conformidad a lo previsto en la
Ley Organica del Servicio Publico de la misma y demas disposiciones legales sobre la materia.

CAPITULO XI
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 78. DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PREVIO A LA SANCION.-
La aplicacion de sanciones disciplinarias que merezca sanciones de amonestacion verbal, escrita
0 sancidn pecuniaria debera estar precedida por una indagacion administrativa realizada por la
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Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, destinada a comprobar los presuntos
hechos que se le atribuyan a la servidora o el servidor publico en el informe, queja o denuncia,
procesos en el cual se permitira a la servidora o el servidor implicado ejercer su derecho a la
defensa.

La indagacién administrativa inicia con un informe, queja o denuncia motivada presentado por
el usuario interno o externo ante la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano,
donde se mencione al o los presuntos implicados, junto con argumentos y/o pruebas de cargo,
gue recaerian en una falta disciplinaria.

El informe, queja o denuncia motivada presentada debera dirigirse a la maxima autoridad o su
delegado y a la Direccién Administrativa Financiera — Talento Humano.

Articulo 79. DE LA NOTIFICACION DE PRESUNTA FALTA.- La Direccion
Administrativa Financiera — Talento Humano, una vez gque avoque conocimiento del informe,
queja o denuncia motivada presentado por autoridad competente, una servidora o un servidor
del Consejo Nacional para la Igualdad de Género, una o un ciudadano, 0 una 0 un usuario
interno o externo ante la méaxima autoridad o su delegado o delegada, notificara al supuesto
infractor con la presuncion de la falta, con la finalidad de que en el término de tres (3) dias
contados a partir de dicha notificacion, conteste y presente los descargos que considere le
asisten.

De ser el caso, la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano podra solicitar a
personas naturales o juridicas que presenten informacion relacionada al caso, con la finalidad de
esclarecer los presuntos hechos que se le imputan a la servidora o al servidor publico, asi como
también podrad acceder a documentacion necesaria que permita la verificacion de la presunta
infraccion.

Articulo 80. INFORME TECNICO Y CONTESTACION.- Producto del analisis del
informe, queja o denuncia y pruebas de cargo presentadas por el denunciante, los descargos
aportados por la servidora o el servidor implicados, en uso de su derecho a la defensa y la
informacién aportada por terceros de ser el caso; la Direccion Administrativa Financiera —
Talento Humano deberd generar un informe técnico con las conclusiones y recomendaciones a
que hubiera lugar, sefialando, de ser el caso, la sancién procedente, dependiendo de la falta
cometida, la que deberd estar prevista en la LOSEP, su Reglamento General, las normas
conexas 0 en este reglamento. En los casos no previstos en este reglamento la Direccion
Administrativa Financiera — Talento Humano analizara y valorara la falta.

El informe se remitird a la maxima autoridad o su delegado junto con un proyecto de
amonestacion, sancion o negativa para la imposicion de amonestacion o sancidn, el cual luego
de una revision y ajustes de conformidad con la normativa, en los casos que amerite, sera
numerado, suscrito y se dispondra a la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano
la aplicacion y notificacion al servidor con la sancién correspondiente, con lo cual concluird el

proceso.
CAPITULO XII
DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO
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Articulo 81. INICIO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO.- El procedimiento de sumario
administrativo se sustanciard por el ente rector en materia laboral y se instaurard conforme lo
determinado en la Norma Técnica de Sustanciacion de Sumarios Administrativos.

CAPITULO Xl
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

Articulo 82. PRESCRIPCION DE DERECHOS.- Los derechos a demandar contemplados en
este Reglamento a favor de las servidoras o los servidores publicos prescribiran en el término de
noventa dias, contados desde la fecha en que pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro
término especial para el efecto.

Articulo 83. PRESCRIPCION DE ACCIONES.- Las acciones que concede este Reglamento
a las servidoras o los servidores publicos, que no tuvieren término especial, prescribirdn en
noventa dias, que se contara desde la fecha en que se le hubiere notificado personalmente a la
servidora o servidor publico con la resolucion que considere le perjudica.

Las acciones gque pueda ejercer el Consejo Nacional Para la Igualdad de Género para imponer
las sanciones disciplinarias que contempla este Reglamento, prescribiran en el término de
noventa dias contados desde la fecha en que tuvo conocimiento del acto generador de
responsabilidad disciplinaria.

CAPITULO XIV
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo 84. DE LA CESACION DE FUNCIONES.- La cesacion de funciones genera la
terminacion definitiva de la prestacion de servicios de las servidoras o los servidores publicos
con el Consejo Nacional Para la Igualdad de Género, y se produce en los siguientes casos:

a) Cesacion de funciones por renuncia voluntaria formalmente presentada.- La servidora
o servidor publico que voluntariamente deseare separarse de su puesto, deberd comunicar
por escrito a la Secretaria Técnica del Consejo Nacional Para la Igualdad de Género o a su
delegado(a) su decision con por lo menos quince dias de anticipacion a la fecha de su
salida.

Si la Secretaria Técnica del Consejo Nacional Para la Igualdad de Género o su delegado(a)
no se pronunciare respecto de la misma dentro de dicho plazo, se considerara aceptada para
los fines legales pertinentes.

La autoridad nominadora podra aceptar inmediatamente la renuncia después de presentada.

En caso de que la servidora o servidor publico, habiendo presentado su renuncia, dejare de
asistir antes del vencimiento del plazo previsto en este articulo, inmediatamente se le
aplicard el régimen disciplinario por abandono de su puesto.

La servidora o servidor publico que presentare la renuncia voluntaria a su puesto, y que por
efectos del goce de licencia sin remuneracion, comision de servicios con remuneracion o
permisos para estudios de posgrado, no hubiere devengado el tiempo de permanencia en la
Institucion, conforme a lo establecido en la Ley y este Reglamento, no le ser& aceptada la
renuncia, hasta que proceda a la devolucion de los valores erogados por la Institucion o
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b)

d)

f)

9)

h)

Direccion: Av. 12 de Octubre N24-41 y Calle Foch Cédigo postal: 170523 / Quito Ecuador

devengue el tiempo correspondiente. De ser el caso la Institucion ejecutard las garantias
rendidas por el servidor renunciante, e iniciara los procesos correspondientes para el debido
cobro.

Cesacion de funciones por incapacidad absoluta o permanente declarada
judicialmente; y, por perdida de los derechos de ciudadania declarada mediante
sentencia ejecutoriada.- Para proceder a la cesacion de la servidora o servidor publico por
estas causales, se deberd contar con las copias certificadas de las sentencias debidamente
ejecutoriadas.

Cesacion de funciones por supresion del puesto.- Si como efecto de la optimizacion de
procesos y recursos internos institucionales, de acuerdo a las politicas y lineamientos
metodoldgicos que establezca el Ministerio del Trabajo, luego del debido proceso técnico
administrativo se suprime un puesto y consecuentemente su partida presupuestaria, la
servidora o el servidor cesara en sus funciones y el proceso se considerara concluido
Unicamente cuando
la Institucién haya efectuado a su favor el pago total correspondiente de la indemnizacion.

Cesacion de funciones por remocion de puestos de libre nombramiento.- La remocion
de las servidoras o servidores publicos a los que se refiere el articulo 47 literal €) de la
LOSEP, no implica destitucidn, ni sancion disciplinaria de ninguna naturaleza.

Cesacion de funciones por remocion de las servidoras o servidores puablicos con
impedimento legal para serlo.- La Secretaria Técnica del Consejo Nacional para la
Igualdad de Género por iniciativa propia o a pedido de la ciudadania, solicitaran por
escrito, en forma motivada, la remocion inmediata de la servidora o servidor publico que
estuviere impedido de serlo. La Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano
solicitard en el término de dos dias a la servidora o el servidor se pronuncie sobre los
hechos u omisiones que se le imputan, y presente las pruebas de descargo que considere le
asisten. La servidora o el servidor deberd desvirtuar las presuntas causas de su
impedimento en el término establecido en la Ley, caso contrario serd removido previo el
sumario administrativo.

Cesacion de funciones de un puesto con nombramiento provisional.- En el caso de los
nombramientos provisionales, determinados en el articulo 17 literal b) de la LOSEP, las
servidoras o servidores publicos cesaran en sus funciones una vez que concluya el periodo
de temporalidad para los cuales fueron nombrados; tratandose de periodo de prueba
terminara en caso de que no hubiere superado la evaluacién respectiva.

Cesacion de funciones por destitucion.- La servidora o servidor que haya sido destituido
por una de las causales establecidas en el articulo 48 de la LOSEP y las demas previstas en
el ordenamiento juridico, cesara en su puesto, previo el sumario administrativo respectivo.

Cesacion de funciones por haber inobservado en el ingreso al consejo nacional para la
igualdad de género el concurso de méritos y oposicion.- A quien ingresare al Consejo
Nacional para la Igualdad de Género y se otorgare nombramiento provisional o definitivo
sin haber cumplido con los requisitos establecidos en la ley, al no haberse efectuado el
respectivo concurso de méritos y oposicion, a través del cual se haya declarado ganador,
sera destituido inmediatamente de su puesto previo sumario administrativo o cesacion
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)

K)

inmediata en el nombramiento provisional, segun el caso, sin perjuicio de las acciones
administrativas, civiles y penales a que hubieren lugar.

Cesacion de funciones por acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacion; y cesacion por jubilacién.- La Direccion Administrativa Financiera —
Talento Humano establecera los planes de retiro voluntario y de jubilacién, dentro de la
planificacion del talento humano, para el afio en curso y el siguiente afio del ejercicio
fiscal, la que debera contar con la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

La servidora o servidor que deseare acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacion, o cesacion por jubilacion, deberd presentar por escrito su voluntad de
acogerse a los mismos.

Cesacion de funciones por compra de renuncias con indemnizacion.- ElI Consejo
Nacional para la Igualdad de Género podra establecer planes de compras de renuncias
obligatorias con indemnizacién conforme a lo determinado en la letra k) del articulo 47 de
la LOSEP, debidamente presupuestados, en virtud de procesos de reestructuracion,
optimizacién o racionalizacion.

Cesacion por muerte.- Cuando una servidora o servidor hubieren fallecido, el area de
Administracién de Talento Humano con la partida de defuncién presentada por sus
familiares, procedera a la elaboracion de la accién de personal y a la liquidacidn de haberes
correspondiente, conforme los articulos 111 y 279 del Reglamento General a la LOSEP y
se la realizara a favor de sus legitimos herederos.

Articulo 85. DOCUMENTOS DE FIN DE GESTION.-Las servidoras o los servidores del
Consejo Nacional para la Igualdad de Género cesantes deberan presentar en la Direccion
Administrativa Financiera — Talento Humano, los siguientes documentos:

a)

b)

c)

d)
€)

Formulario de desvinculacidn institucional debidamente firmado por todas las areas alli
mencionadas;

Informe técnico de fin de gestion con firma de conformidad por parte del Titular del 6rgano
administrativo en el que se incluya ademas de las actividades realizadas y tramites
pendientes, un detalle de los documentos digitales y el estado de los contratos, convenios o
sistemas en caso de ser administrador;

Acta entrega recepcion de bienes suscrita por la servidora o servidor cesante y el custodio
de bienes de la direccion administrativa, excepto en caso de muerte;

Declaracion Patrimonial Juramentada de sus bienes de fin de gestion; y,

Credencial de identificacién institucional, con su respectivo cordén.

Todos los documentos antes mencionados se presentaran ante la Unidad de Administracion del
Talento Humano o quien hiciere sus veces, unidad que luego de efectuada la verificacion,
realizara el calculo y solicitara la liquidacion de haberes, segun corresponda, a Direccion
Administrativa Financiera — Talento Humano.

Articulo 86. LIQUIDACION Y PAGO DE HABERES.- La liquidacion y pago de haberes a
que hubiere lugar a favor de la servidora o servidor, se realizara dentro del término de quince
dias posteriores a la cesacion de funciones, y una vez que la servidora o servidor haya realizado
la respectiva acta entrega-recepcion de bienes y presentado los documentos habilitantes. EI pago
sera de responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano. En la
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liquidacion de haberes se considerara la parte proporcional de los ingresos complementarios a
que tuviere derecho y el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la
Gltima remuneracion mensual unificada percibida.

CAPITULO XV
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Articulo 87. SALUD OCUPACIONAL.- La salud ocupacional tiene como objeto velar por la
seguridad fisica, psicologica y social, de las servidoras y servidores publicos en el desempefio
de su trabajo.

Articulo 88. PLAN DE SALUD OCUPACIONAL.- El Consejo Nacional para la Igualdad de
Género, contara con un plan de salud ocupacional que sera parte integrante del desarrollo del
talento humano, orientado a controlar los accidentes y las enfermedades profesionales mediante
la reduccion de los factores de riesgo.

Articulo 89. ELEMENTOS DEL PLAN.- El plan de salud ocupacional esta integrado por:

a) Medicina preventiva y del trabajo;
b) Higiene ocupacional;

¢) Seguridad ocupacional; v,

d) Bienestar social.

Las directrices estaran dentro de las politicas y normas que se creen para tal efecto.

Articulo 90. RESPONSABILIDAD DE LA SERVIDORA O EL SERVIDOR PUBLICO A
LA SERVIDORA O EL SERVIDOR PUBLICO.- Todo el personal del Consejo Nacional
para la Igualdad de Género es corresponsable de la aplicacion y el manejo del Plan de Salud
Ocupacional en beneficio de su seguridad y salud.

Es obligacion de las servidoras y servidores publicos el seguimiento estricto de las normas de
seguridad dentro del ambito de su trabajo donde se desarrolla a fin de garantizar un trabajo
preventivo. La seguridad de la servidora y servidor depende sobre todo de su propia conducta,
lo cual esta condicionado a un acto voluntario de la servidora y del servidor publico por
capacitacion, educacion y motivacion.

Articulo 91. RESPONSABILIDAD DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD
DE GENERO.- El Consejo Nacional para la lgualdad de Género esta en la obligacion de
facilitar las licencias o permisos que correspondan para la atencion médica y odontolégica; v,
realizara campafias de medicina preventiva de conformidad con el Reglamento de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Independientemente que el trabajo por su naturaleza involucra riesgos, el Consejo Nacional para
la Igualdad de Género no asumira responsabilidad alguna cuando los accidentes se deriven de
negligencias ocasionadas por descuidos o inobservancias de las medidas de seguridad por parte
de las servidora y servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.
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Articulo 92. UTILIZACION DE UNIFORMES Y/O ROPA DE TRABAJO.- De contarse
con la disponibilidad presupuestaria, el Consejo Nacional para la Igualdad de Género podré
proveer de uniformes a sus servidoras y servidores, excepto el nivel jerarquico superior.

El uso del uniforme proporcionado por el Consejo Nacional para la Igualdad de Género sera
conforme a los lineamientos y politicas que establezca la Direccion Administrativa Financiera -
Talento Humano.

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

a) De lunes a jueves se utilizara ropa formal o semi-formal; y,
b) Los dias viernes se podra utilizar ropa informal, siempre y cuando no se cumpla
actividades oficiales en representacion de la Institucién.

CAPITULO XVI )
DE LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 93. CARRERA ADMINISTRATIVA .- Las servidoras y los servidores que obtengan
nombramiento permanente y se posesionen en su cargo, luego del respectivo concurso de
Meéritos y Oposicidn y superado el periodo de prueba, se constituye en servidora o servidor de
carrera.

Articulo 94. CERTIFICADOS DE CARRERA.- La Direccién Administrativa Financiera -
Talento Humano tramitard y entregara a las servidoras y los servidores del Consejo Nacional
para la Igualdad de Género, los certificados de carrera emitidos por el Ministerio del Trabajo,
gue acrediten dicha condicion.

Los certificados de carrera expedidos con anterioridad a la vigencia de la LOSEP, tendran plena
validez y efecto, sin perjuicio de la obligacion que tiene la servidora o servidor de actualizarlo.

Articulo 95. DE LA PERDIDA DE LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO.- La
calidad de servidora o servidor de carrera del servicio publico, se pierde por cesacion de
funciones del puesto de conformidad con la normativa juridica vigente.

Articulo 96. DE LAS GARANTIAS ADICIONALES. - A mas de los derechos que se les
otorga en la LOSEP vy este Reglamento, las servidoras y los servidores de carrera gozaran de
estabilidad en sus puestos. S6lo seran destituidos por las causas determinadas en esta Ley y
luego del correspondiente sumario administrativo.

La Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano previo a la emisién del informe
favorable para la supresion de puestos, que se encuentren ocupados por servidoras o0 servidores
publicos con nombramiento regular o permanente, aseguraran de que en el distributivo de
remuneraciones no existen puestos vacantes de las mismas caracteristicas en que puedan ser
trasladados las servidoras y servidores publicos como un derecho preferente, por estar
protegidos por la carrera.

CAPITULO XVII
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
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Articulo 97. ESTRUCTURA DEL SISTEMA.- La administracion del talento humano en el
Consejo Nacional para la lgualdad de Género, responde a un sistema integrado que esta
conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano; clasificacion de puestos;
reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitacion y desarrollo profesional; v,
evaluacion del desempefio. Corresponde ademéas a la Direccion Administrativa Financiera -
Talento Humano el control y aplicacion del sistema de remuneraciones e ingresos
complementarios.

Articulo 98. OBJETIVO DEL SISTEMA.- El objetivo del Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano es garantizar en el Consejo Nacional para la Igualdad de Género, un equipo
humano competente, comprometido, capaz de adaptarse a nuevas politicas y realidades para
asumir retos y conseguir el logro de los objetivos institucionales, con eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacidn, transparencia, evaluacion y responsabilidad.

Articulo 99. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.- El sistema propende a una gestion
técnica y flexible, sustentada en puestos orientados a generar productos y servicios de los
procesos, con grupos ocupacionales que integran puestos similares, para aplicar principios de
equidad interna y competitividad externa que garanticen un trato equitativo a sus participantes,
gue estimule la profesionalizacion y capacitacion de la o el servidor, promueva su desarrollo en
la carrera institucional en funcién de los resultados, que impulse en el servicio publico una
cultura gerencial basada en la medicion de objetivos y metas de la Institucion, de los procesos
internos y de las servidoras y servidores.

Articulo 100. SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO Y
REMUNERACIONES.- El Consejo Nacional para la Igualdad de Género aplicara el sistema
informatico integrado de talento humano y remuneraciones implementadas por el ente rector de
Talento Humano, de conformidad con la correspondiente norma técnica.

CAPITULO XVIII
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 101. DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL TALENTO HUMANO.-
Sobre la base de las politicas, normas e instrumentos del ente rector de Talento Humano, el area
de Administracion de Talento Humano, de conformidad con el plan estratégico institucional,
portafolio de productos, servicios, procesos, y procedimientos disefiaran los lineamientos en que
se fundamentaran las diferentes unidades o procesos administrativos del Consejo Nacional para
la Igualdad de Género, para la elaboracion de la planificacion del talento humano necesario en
cada una de ellas.

La Direccién Administrativa Financiera - Talento Humano analizarad estructurard, elaborara y
presentara la planificacion del talento humano, de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico, en concordancia con lo establecido en el Reglamento General de
la LOSEP y la Norma Técnica que el ente rector en materia de Talento Humano emita para el
efecto.

Dicho andlisis serd aprobado por la maxima autoridad o su delegado (a) y remitido al ente rector
en materia de Talento Humano en las fechas establecidas en la norma técnica de planificacion y
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se basara en la disponibilidad presupuestaria del afio correspondiente o segin directrices
emitidas por el ente rector en materia de Talento Humano.

Asi mismo, la Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano sobre la base de la
planificacién pondra en consideracion del Maxima Autoridad o su delegado(a), anualmente, las
recomendaciones sobre traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambio voluntario de
puestos, creacion y/o supresion de puestos, contratos de servicios ocasionales, contratos civiles
de servicios profesionales, convenios o contratos de pasantias o practicas, procesos de
desenrolamiento por renuncias voluntarias con indemnizacién y jubilacién; y demas
movimientos de personal, que la Institucién deba ejecutar para optimizar recursos y orientarse a
la consecucidn de sus metas, objetivos y planificacion estratégica.

Articulo 102. DE LA CREACION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS EN FUNCION
DE LAS ESTRUCTURAS INSTITUCIONALES Y POSICIONALES.- La Direccion
Administrativa Financiera - Talento Humano con base a la planificacion del talento humano
aprobada por el Consejo Nacional para la Igualdad de Género, por razones técnicas, funcionales
y de fortalecimiento institucional, previo informe técnico correspondiente, de conformidad con
la planificacion estratégica institucional, el plan operativo anual de talento humano y la
administracion de procesos, y de las necesidades de los procesos internos de la Institucion,
solicitara al ente rector en materia de Talento Humano, previo el dictamen favorable del ente
rector de Finanzas, la aprobacién para la creacion de puestos, unidades y &reas, siempre y
cuando exista disponibilidad presupuestaria y no se exceda de la masa salarial aprobada, de
conformidad con lo dispuesto en la LOSEP.

Articulo 103. DE LA SUPRESION O FUSION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS.- La
Maxima Autoridad o su delegado (a) sobre la base de las politicas, normas e instrumentos
emitidos por el ente rector de Talento Humano, dentro del &mbito de sus competencias, la
planificacidn estratégica institucional y el plan operativo del talento humano y la administracion
de procesos, podra disponer por razones técnicas, funcionales y/o econdmicas, la
reestructuracion, la supresion o fusion de unidades, areas o puestos de la Institucién, previo
informe técnico favorable de la Direccidn Administrativa Financiera - Talento Humano, para lo
cual se observara las causas y contenido del informe previstos conforme a lo dispuesto en el
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.

En caso de que por necesidades institucionales se requiera suprimir un puesto de libre
nombramiento y remocion, la servidora o el servidor que este en funciones debera cesar de
funciones y la vacante se procedera a suprimir.

Articulo 104. PROHIBICIONES EN LOS ESTUDIOS DE SUPRESION.- En los estudios
de supresiones de puestos se observara lo siguiente:

a) Se prohibe crear nuevamente el puesto que fuera suprimido, salvo los casos debidamente
justificados mediante informe del area de Administracién de Talento Humano, dictamen
favorable del ente rector de Talento Humano, y del ente rector de Finanzas;

b) No se podrd, dentro del mismo ejercicio fiscal en el que se Ilevo a cabo la supresion del
puesto correspondiente, contratar en la misma unidad personal mediante contratos de
servicios ocasionales con denominaciones y caracteristicas similares a las del puesto que se
suprimio, pudiendo hacerlo a partir del siguiente ejercicio fiscal previa autorizacion del
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ente rector de Talento Humano y siempre que cuenten con el financiamiento
correspondiente;

¢) No se suprimiradn puestos ocupados por personas con discapacidad, y en el caso de que se
suprima la unidad administrativa, el puesto y la persona con discapacidad sera traspasada a
otra unidad de la misma Institucion; y si fuere la Institucion suprimida, fusionada o
extinguida, la persona con discapacidad pasara a otra Institucion publica; v,

d) No podré suprimirse el puesto de una servidora o un servidor que se encuentre en uso de
licencia sin remuneracion o comisién de servicios con remuneracion, por estudios de
formacion de cuarto nivel o capacitacion o que se encuentre devengando hasta que se
cumpla con su objeto y se reintegre a su puesto de trabajo.

Articulo 105. DE LOS PUESTOS DE NUEVA CREACION Y LOS PUESTOS
VACANTES.- Los puestos de nueva creacion, deberan llenarse hasta en un plazo de sesenta
dias luego de ser generados presupuestariamente, salvo caso de encargo o subrogacion, para lo
cual la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano, observara las disposiciones de
la LOSEP, su Reglamento General y la normativa técnica respectiva.

Articulo 106. RESOLUCION Y ORDEN DE PAGO DE INDEMNIZACION POR
SUPRESION.- La Méxima Autoridad o su delegado (a) con base al informe la Direccion
Administrativa Financiera — Talento Humano, dispondra mediante Acuerdo la supresion de
puestos y en la misma ordenara el pago de la indemnizacion a la servidora o el servidor titular
del puesto suprimido, en el término de 3 dias.

Articulo 107. NOTIFICACION DE CESACION DE FUNCIONES Y PAGO DE LA
INDEMNIZACION.- En el caso de proceso de supresion de partidas, se deberd comunicar
previamente a la servidora o servidor de la cesacion por la supresion, y posteriormente proceder
al pago de la indemnizacion y la liquidacion de haberes.

El monto para la indemnizacion por supresion de puestos sera igual al establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico, y se calculara desde el primer afio de servicio en el sector
publico, para lo cual la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano estructurara,
elaborard y presentard la planificacion del talento humano, y la verificacion de la disponibilidad
presupuestaria para el pago de la compensacion.

Cumplido el pago automaticamente quedara suprimida la partida presupuestaria correspondiente
al puesto, debiendo comunicar y remitir el expediente de manera inmediata al ente rector de las
Finanzas, para la correspondiente reforma presupuestaria.

CAPITULO XIX
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 108. SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- El subsistema de
clasificacion de puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en la Institucion. Se
fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion geografica, ambito
de accidn, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud,
instruccion y experiencia necesarios para su desempefio en los puestos.
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Articulo 109. DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- La Direccion
Administrativa Financiera — Talento Humano efectuara el analisis, descripcidn, valoracién y
clasificacion de puestos del Consejo Nacional para la Igualdad de Género que serd puesto para
conocimiento y resolucion de la Maxima Autoridad o su delegado (a) y por su intermedio
remitir al ente rector de Talento Humano para el correspondiente estudio y aprobacion.

La revision de la clasificacion de los puestos serd4 procedente cuando por razones técnicas
funcionales y de fortalecimiento institucional sean necesarios para cumplir con los objetivos
creados, como efecto de una reestructura institucional, de la misma manera, podra revisarse la
clasificacion de los puestos cuando se compruebe que existe un cambio en las funciones y
responsabilidades de los mismos.

Este proceso serd realizado bajo los procedimientos que se encuentran establecidos en la
LOSEP, su Reglamento General y la Normativa Técnica que para el efecto expida el ente rector
de Talento Humano.

Articulo 110. DEL MANUAL DE PUESTOS.- Los puestos que formen parte de la estructura
posicional del Consejo Nacional para la Igualdad de Género atenderan al tipo de trabajo, su
dificultad, ubicacion geografica, ambito de accion, complejidad, nivel académico y
responsabilidad, cuya descripcion deberd estar consignada en el Manual de Descripcion,
Valoracidn y Clasificacion de Puestos de la Institucion.

Mediante la Clasificacion de Puestos, no podra darse estabilidad a los servidores y servidoras
que ocupen puestos de libre nombramiento y remocién.

CAPITULO XX
DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Articulo 111. DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.- El reclutamiento y
seleccion de personal es el proceso técnico mediante el cual se define y selecciona a la o el
aspirante idéneo, que cumpla con los requisitos establecidos para el desempefio de un puesto en
el Consejo Nacional para la Igualdad de Género a través del concurso de méritos y oposicion
correspondiente.

De acuerdo con lo que dispone la Constitucién de la Republica, y la LOSEP, el ingreso al
Consejo Nacional para la lgualdad de Género, el ascenso y la promocion en la carrera se
realizaran mediante concurso de méritos y oposicion.

La aplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar el talento humano competente,
respondera a un tratamiento técnico, transparente, objetivo, imparcial y en condiciones de
igualdad para todos los aspirantes a desempefiar un puesto en la Institucion.

El proceso selectivo se ajustara a la observancia de politicas, normas, procedimientos, métodos
y técnicas preestablecidas que den confianza y seguridad en su aplicacion, obtencion y
verificacion de resultados. Contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad de
género, la insercion y el acceso de las personas con discapacidad, con enfermedades
catastréficas, de las comunidades, pueblos y nacionalidades y de migrantes ecuatorianos en el
exterior que hayan prestado servicios con anterioridad en la Institucion, a un puesto publico.
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El procedimiento de seleccion de personal se instaurara conforme lo determinado en la Norma
Técnica de Seleccion de personal que emita el ente rector de Talento Humano.

Articulo 112. DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL.- El titular del 6rgano
administrativo en la cual surge la necesidad o existe la vacante deberan remitir a la autoridad
nominadora o su delegado su requerimiento de personal con al menos quince (15) dias de
antelacion, mediante memorando el requerimiento de personal, de manera que no se vea
afectada la continuidad de la gestion. La autorizacion es potestad de la autoridad hominadora o
su delegado.

Articulo 113. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL .- Para
contratar personal mediante la modalidad de contratos de servicios ocasionales 0 nombramiento
provisional, con relacion de dependencia, la autoridad nominadora o su delegado podra disponer
se efectlie un proceso selectivo de los aspirantes, con el fin de incorporar a la institucion el
personal mas idoneo, esta seleccidn no constituye concurso de méritos y oposicion, por lo tanto,
no otorgara estabilidad. Sin embargo, se puede realizar un proceso similar, con base en la
Norma Técnica del Subsistema Reclutamiento y Seleccidn de Personal del Sector Publico.

El procedimiento a seguir serd el siguiente:

a) La Unidad requirente solicitara la incorporacién de personal, mediante memorando dirigido
a la méaxima autoridad o a su delegado;

b) La méaxima autoridad o su delegado, dispondrd mediante sumilla o disposicion en el
sistema de gestién documental, el inicio del proceso de seleccidn. Si se trataré de puestos
gue requieren personal altamente especializado, se adjuntaré tres hojas de vida;

c) La solicitud autorizada se remitird a la Direccion Administrativa Financiera - Talento
Humano para el proceso de seleccion y/o calificacion del perfil del candidato en relacion a
los requisitos del puesto;

d) La Direccién Administrativa Financiera - Talento Humano solicitara a al area Financiera la
Certificacion Presupuestaria, la misma que serd emitida una vez que se compruebe la
disponibilidad de fondos;

e) La Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano, constatada la disponibilidad de
fondos, emitira un informe técnico en el cual constara el resultado de los procesos de
reclutamiento y seleccion de ser el caso, la calificacion del perfil del candidato méas idoneo,
el dictamen favorable o no, conclusiones y recomendaciones;

f) La Direccién Administrativa Financiera - Talento Humano con el informe técnico y la
certificacion presupuestaria solicitara mediante memorando a la autoridad nominadora o su
delegado/a, segin corresponda, la autorizacién para la elaboracion de los documentos
necesarios para la vinculacion (Contrato o Accion de personal). Dicha autorizacién se dara
mediante sumilla o disposicion en el sistema de gestion documental,

g) Una vez que se cuente con la autorizacion, la Direccion Administrativa Financiera -
Talento Humano solicitard al candidato seleccionado la entrega de los documentos y
requisitos establecidos en la LOSEP para el ingreso con lo cual se procedera a la
suscripcién del contrato o accién de personal, segun corresponda;

h) El contrato o accion de personal serd suscrito por la servidora o servidor y la maxima
autoridad o su delegado de forma previa o hasta el dia de su ingreso, una vez que haya
entregado en debida forma los documentos que consten en su hoja de vida y los demas
requisitos para el ingreso requeridos por la Ley; y,

i) Finalmente, la Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano efectuara el registro
correspondiente y archivara en el expediente personal de la servidora o el servidor.
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La Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano, velara por la contratacion o
nombramiento de personas con discapacidad o con enfermedades catastroficas de acuerdo al
porcentaje establecido en la LOSEP.

Articulo 114. CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION.- La tramitacion de los
Concursos de Méritos y Oposicidn, asi como los deméas procesos de reclutamiento y seleccion
de personal, se realizard conforme a lo previsto en la Ley Organica de Servicio Publico, su
Reglamento General y las Normas Técnicas emitidas por el ente rector.

Articulo 115. INDUCCION.- La Direccion Administrativa Financiera- Talento Humano
implementar4 mecanismos de induccion durante el primer mes de labor de la nueva servidora,
servidor o servidores que ascienden y que ganaron un concurso de méritos y oposicion, a fin de
garantizar una adecuada insercion de la o el ganador del concurso de méritos y oposicion a su
nuevo puesto de trabajo, y a la cultura organizacional de la entidad. Dicho periodo de induccién
comprendera aspectos relacionados con la promocion de derechos, obligaciones y
responsabilidades del puesto, trato a sus compafieros y usuarios género, trato a personas con
discapacidades y otros aspectos que se consideren relevantes.

En el caso de puestos ocupados por personas con discapacidad, este tiempo podra ser de hasta
dos meses.

Articulo 116. ASCENSOS.- El ascenso tiene por objeto promover a las servidoras y los
servidores para que ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de creacion, siempre y cuando
cumplan con el procedimiento para ser ascendidos segun lo previsto en la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General y la normativa emitida por el ente rector en Talento
Humano.

CAPITULO XXI
DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDADES O CON ENFERMEDADES
CATASTROFICAS

Articulo 117. DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDADES O CON
ENFERMEDADES CATASTROFICAS.- De conformidad con lo previsto en la Ley, el
Consejo Nacional para la Igualdad de Género estd en la obligaciéon de contratar o nombrar
personas con discapacidad o con enfermedades catastroficas, promoviendo acciones afirmativas
para ello, de manera progresiva y hasta un 4% del total de servidores o servidoras de la
Institucidn, bajo el principio de no discriminacion, asegurando las condiciones de igualdad de
oportunidades en la integracién laboral, dotando de los implementos y demas medios necesarios
para el ejercicio de las actividades correspondientes.

En caso de que la servidora o el servidor del Consejo Nacional para la Igualdad de Género tenga
bajo su cuidado a un familiar dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
y se encuentre legalmente establecido, podra formar parte del porcentaje de cumplimiento de
incorporacién previsto en el inciso anterior, para lo cual se estard a lo previsto en la norma
técnica correspondiente emitida por el ente rector de Talento Humano, para la contratacion de
estas personas. En caso de muerte de la persona discapacitada o con enfermedad catastroéfica, se
dejaré de contar a éstas dentro del cupo del 4%.
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No se disminuira ni desestimara bajo ningln concepto la capacidad productiva y el desempefio
laboral de una persona con discapacidad o con enfermedad catastréfica a pretexto de los
servicios sociales adecuados que se brinde a éstos para resolver y equiparar las condiciones
desiguales que requieran para ejercer y desarrollar normalmente sus actividades laborales. Al
primer mes de cada afio, las servidoras y servidores publicos que hubieren sido integrados en el
afio anterior, obligatoriamente recibirdn induccion respecto del trato y promocién de los
derechos hacia sus compafieros y usuarios que merezcan atencion prioritaria.

CAPITULO XXII )
DE LA FORMACION Y DE LA CAPACITACION

Articulo 118. DE LA FORMACION Y CAPACITACION.- Constituye el proceso sistémico
continuo, que forma parte del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano, con base a
un conjunto de politicas y procedimientos establecidos para regular la formacién y capacitacion
de las servidoras y los servidores de la Institucién, acorde con los perfiles ocupacionales y
requisitos que se establezcan en los puestos, a fin de contar con servidoras y servidores técnicos,
profesionales y especializados vinculados con las necesidades y objetivos institucionales;
ademas de propender a la generacion de conocimientos cientificos a través de la investigacion
aplicada a campos de interés institucional; y, generar el desarrollo de capacidades, destrezas y
habilidades en las servidoras y servidores.

El Subsistema de Formacién y Capacitacién integra los siguientes componentes:

a) Formacion: se refiere a los estudios de carrera y especializacion de nivel superior que
otorga una titulacién a las servidoras y los servidores, la cual se desarrollara de conformidad a la
normativa de educacion superior vigente; y,

b) Capacitacion: es un proceso de adquisicion y actualizacion de conocimientos, en el que
se desarrollan técnicas, habilidades y valores para el desempefio de las funciones en el ejercicio
del puesto.

Articulo 119. DEL PROCEDIMIENTO. - El procedimiento para cada componente se
instaurara conforme lo determinado en la Norma Técnica del Subsistema de Formacion y
Capacitacion.

CAPITULO XXIII .
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 120. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.- Es el conjunto de
normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos, transparentes,
imparciales y libres de arbitrariedad que sistematicamente se orienta a evaluar bajo pardmetros
objetivos acordes con las funciones, responsabilidades y perfiles del puesto. La evaluacion se
fundamentara en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion, encaminados a impulsar la
consecucion de los fines y propositos institucionales, el desarrollo de las servidoras y servidores
y el mejoramiento continuo de la calidad del servicio.

Articulo 121. DEL PROCEDIMIENTO.- El procedimiento se instaurara conforme lo
determinado en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio.
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CAPITULO XXIV
DE LA SUBROGACIONY ENCARGO

Articulo 122. DE LA SUBROGACION.- En el ejercicio de un puesto de nivel jerarquico
superior, cuyo titular se encuentre legalmente ausente, y cuyas funciones sean de aquellas que
necesariamente deben ser cubiertas 0 asumidas mediante subrogacion, la servidora o servidor
gue deba subrogar recibira la diferencia de la remuneracion mensual unificada que corresponda
al subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacion, sin
perjuicio del derecho del titular.

La Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano emitira el informe correspondiente
en el que conste que el perfil de la servidora o servidor que subrogarad en las funciones del
titular, cumple con los requisitos del puesto.

No procedera la subrogacion cuando las actividades que venia desempefiando el titular del
puesto que legalmente se encuentra ausente, sean de aquellas que no representan atribuciones,
funciones y responsabilidades, que deban legitimar y legalizar actos administrativos propios de
ese puesto y que bien podrian ser cubiertas por el propio personal institucional, mediante
equipos de trabajo.

Los aportes al IESS seran los que correspondan al puesto subrogado.

La servidora o servidor subrogante tendra los mismos derechos, atribuciones, competencias,
deberes y responsabilidades de la servidora o servidor titular subrogado.

Articulo 123. DEL ENCARGO EN PUESTO VACANTE.- Se podra encargar un puesto
vacante, a una servidora o servidor de libre nombramiento y remocién, de carrera o a contrato,
para asumir las competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en la
Escala del Nivel Jerarquico Superior, y que cumpla con los requisitos establecidos en el Manual
de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional, para lo cual y por
excepcion, tratandose de casos que por las atribuciones, funciones y responsabilidades del
puesto a encargarse, deban legitimar y legalizar actos administrativos propios de dicho puesto;
de lo contrario, se encomendaran a otras servidoras o servidores, mediante disposicién escrita
del responsable del area 0 mediante conformacion de equipos de trabajo.

El pago por encargo se efectuard a partir de la fecha en que se ejecute el acto administrativo,
hasta la designacion del titular del puesto. En caso de que la remuneracién del puesto encargado
fuere menor, percibird la remuneracion de mayor valor. Los aportes al IESS seran los que
correspondan a la remuneracion que deba recibir la servidora o el servidor encargado.

Articulo 124. SUBROGACION O ENCARGO A PERSONAL BAJO CONTRATO.- El
personal sujeto a contratos de servicios ocasionales podra subrogar o encargarse de un puesto
comprendido dentro de la escala del nivel jerarquico superior, siempre que cumpla los requisitos
y perfiles para el puesto a subrogar o encargar.

CAPITULO XXV
DE LAS COMPENSACIONES E INDEMNIZACIONES
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Articulo 125. DE LA PLANIFICACION DE LOS PROCESOS DE DESVINCULACION.-
La Direccién Administrativa Financiera - Talento Humano, a fin de viabilizar la desvinculacion
de las servidoras y servidores de la Institucion, por renuncia voluntaria legalmente presentada;
por jubilacién para acogerse a las compensaciones econémicas previstas en la Ley; por compra
de renuncias obligatorias con indemnizacion; y por supresion de puestos; debera consignarlo en
la Planificacion de Talento Humano de cada afio de la entidad.

Articulo 126. DE LA RENUNCIA VOLUNTARIA CON INDEMNIZACION.- Las
servidoras y servidores gue cesen en funciones por renuncia voluntaria legalmente presentada y
aceptada, a partir del quinto afio de servicio en esta institucion, percibirdn a mas de la
liquidacion de haberes, una compensacion econdmica, de acuerdo a las regulaciones y los
montos establecidos en la LOSEP, su Reglamento General y demas disposiciones emitidas por
el ente rector en Talento Humano.

La Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano con base a la planificacion de talento
humano, pondra en conocimiento de las servidoras y servidores de la Institucién el inicio del
proceso, a fin de que aquellos servidores y servidoras que se encuentren interesados y deseen
someterse al mismo, manifiesten por escrito su voluntad de que ser considerados; para lo cual,
en el plazo establecido para el efecto, deberan presentar en la Direccién Administrativa
Financiera - Talento Humano su solicitud de registro, adjuntando la documentacion habilitante
requerida para el efecto.

Una vez receptados los requerimientos la Direccion Administrativa Financiera - Talento
Humano elaborard el listado de los interesados en participar en el plan, y el area Financiera
realizard los calculos correspondientes que permitan determinar el presupuesto requerido para la
ejecucion del mismo.

Elaborado el proyecto de renuncias voluntarias, se pondra en conocimiento de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional para la Igualdad de Género para su aprobacion.

Receptadas las renuncias, la Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano elaborara el
informe correspondiente, el mismo que contendra el detalle de las servidoras y servidores que se
sometieron al proceso y el monto que les corresponda por compensacion. Una vez autorizado
por la Maxima Autoridad o su delegado (a), se notificara a cada uno de los servidores y
servidoras con la respectiva accion de personal de cese de funciones, y la Direccion
Administrativa Financiera - Talento Humano procederd con el célculo y pago de la
indemnizacion correspondiente, de conformidad con lo previsto en la Ley Organica del Servicio
Publico, su Reglamento General y lo dispuesto en la normativa dictada para el efecto, por el
ente rector de talento humano.

Articulo 127. DE LA COMPENSACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA.- El valor de
la compensacion se establecerd, tomando en cuenta el total de los afios laborados por la
servidora o servidor, hasta un maximo de ciento cincuenta salarios basicos unificados en total.

En todos los casos se observara si la servidora o el servidor, se encuentra en la edad y requisitos
establecidos para la jubilacion, caso en el cual, se acogerd Unicamente a la compensacion
econdmica por jubilacion voluntaria o por jubilacion obligatoria establecida en la LOSEP, segun
sea la de mayor valor.
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Las servidoras o servidores en contra de los cuales se encuentre sustanciandose un sumario
administrativo y que presentaren su renuncia, no podran acogerse a ésta compensacién, salvo
que fuere exento de responsabilidad al concluir el trdmite del mismo.

Articulo 128. DE LAS RENUNCIAS NO PLANIFICADAS.- Aquellas servidoras o
servidores que no solicitaron su inclusion en el plan y que por motivos de indole personal deban
presentar formalmente su renuncia, tendran derecho a percibir el valor del 10% del monto de la
indemnizacion que les hubiere correspondido, conforme a lo dispuesto en la normativa dictada
por el ente rector de talento humano.

Articulo 129. RETIRO VOLUNTARIO PARA ACOGERSE A LA JUBILACION.- La
Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano, con base a la planificacion de talento
humano, notificara con el inicio del proceso de retiro voluntario para acogerse a la jubilacion, a
todas las servidoras y servidores de la Institucion, a fin de que aquellas servidorasy servidores
gue cumplan con los requisitos establecidos en las leyes de seguridad social, manifiesten por
escrito su voluntad de ser considerandos en el mismo, para lo cual, en el plazo establecido para
el efecto, deberdn presentar en la Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano su
solicitud de registro, adjuntando los documentos habilitantes necesarios.

Una vez receptadas las solicitudes, la Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano
procedera a realizar la revision correspondiente a fin de determinar las servidoras y servidores
gue efectivamente cumplen con los requisitos previstos en la Ley para jubilarse.

Elaborado el proyecto de renuncias voluntarias, se pondra en conocimiento de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional para la Igualdad de Género para su aprobacion.

La Direccién Administrativa Financiera - Talento Humano comunicara a las servidoras y los
servidores que cumplen con los requisitos para acogerse a la jubilacion, a fin de que presenten
sus solicitudes de retiro del servicio publico.

Receptadas las renuncias, la Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano elaborara el
informe correspondiente, el mismo que contendra el detalle de las servidoras y los servidores
que se sometieron al proceso y el monto que les corresponda por compensacion.

Una vez autorizado por la Maxima Autoridad o su delegado (a), se notificard a cada uno de las
servidoras y los servidores con la respectiva accién de personal de cese de funciones, y el area
Financiera procedera con el calculo y pago de la indemnizacion correspondiente, de
conformidad con la LOSEP.

Se remitird el expediente completo para aprobacion del ente rector de talento humano, y
asignacion correspondiente del dinero.

Articulo 130. CALCULO DE LA COMPENSACION POR RENUNCIA PARA
ACOGERSE A LA JUBILACION.- Las servidoras y los servidores de la Institucion podran
acogerse al derecho de jubilacion cuando hayan cumplido los requisitos previstos en la Ley de
Seguridad Social, de conformidad con lo previsto en el Reglamento General a la LOSEP,
teniendo derecho a recibir por una sola vez cinco salarios basicos unificados del trabajador
privado por cada afio de servicio en el sector publico, contados a partir del quinto afio y hasta un
monto maximo de ciento cincuenta salarios basicos unificados del trabajador privado en total.
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Los valores a reconocerse como compensacion por renuncia para acogerse a la jubilacion, seran
establecidos considerando todos los afios laborados en el sector pablico y sobre la fraccion de
afio se calculara el valor proporcional.

La o el servidor que acredite la jubilacion por invalidez reconocida de conformidad con las
leyes de seguridad social, podrd presentar su solicitud de retiro del servicio publico y sera
cancelada durante el ejercicio econémico en que fuere calificada dicha invalidez por la
respectiva Institucion de Seguridad Social.

Articulo 131. BENEFICIARIOS DE LA JUBILACION.- Seran beneficiarios del estimulo y
compensacion econdmica las servidoras y los servidores que se acojan a la jubilacién, en los
siguientes casos:

a) Jubilacion voluntaria.- Las servidoras y los servidores que cumplan con los requisitos
establecidos en la Ley de Seguridad Social para acogerse a la jubilacién, y renuncien
voluntariamente, se les podra aceptar su peticion y reconocer el estimulo y compensacion
econdmica, previstos en el articulo 129 de la LOSEP; y,

b) Jubilacion obligatoria.- Las servidoras y los servidores que hayan cumplido 70 afios de
edad y que cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de Seguridad Social para la
jubilacion, obligatoriamente deberan retirarse del servicio publico, percibiendo una
compensacion como incentivo econdmico por jubilacién, segln en el articulo 129 de la
LOSEP.

Articulo 132. DE LA COMPENSACION POR JUBILACION Y RETIRO
OBLIGATORIO.- Las servidoras y los servidores publicos que lleguen a los 70 afios de edad y
cumplan con los requisitos establecidos en las leyes de seguridad social para la jubilacion,
obligatoriamente deberan retirarse del servicio publico, percibiendo una compensacién como
incentivo econdémico por jubilacion, previa la verificacion de la disponibilidad presupuestaria.

La Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano notificard a las servidoras y
servidores que se encuentren en esta condicidn, indicandoles que en el plazo de treinta dias y
una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria, cesaran en sus funciones y seran
beneficiarios del estimulo y compensacion econémica de conformidad con la LOSEP.

Para el efecto se cumplira obligatoriamente con el proceso y con los requisitos establecidos en
la LOSEP y su Reglamento General, y las normas técnicas respectivas.

Articulo 133. COMPRA DE RENUNCIAS CON INDEMNIZACION.- El Consejo Nacional
para la Igualdad de Género podra establecer planes de compras de renuncias obligatorias con
indemnizacion, debidamente presupuestados, en virtud de procesos de reestructuracion,
optimizacién o racionalizacion, conforme lo previsto en la Ley Organica del Servicio Publico y
su Reglamento General.

El monto de la indemnizacion que por este concepto tendran derecho a recibir las servidoras y
los servidores, serd de cinco salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afio de
servicio y hasta por un valor maximo de ciento cincuenta salarios basicos unificados del
trabajador privado en total, el cual se pagara en efectivo.
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Se considerard para el célculo de las compensaciones y su correspondiente pago los afios
laborados en el sector publico, asi como la parte proporcional a que hubiere lugar.

La compra de renuncias con indemnizacion no es aplicable para las servidoras y los servidores
de libre nombramiento y remocién; con nombramientos provisionales, contratos de servicios
ocasionales, ni para los puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico superior.

Articulo 134. DE LA INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS.- El monto
para la indemnizacion por supresion de puestos establecida en la Disposicion General Primera
de la LOSEP, se calculara desde el primer afio de servicio en el sector publico, para lo cual la
Direccion Administrativa Financiera - Talento Humano estructurard, elaborara y presentara la
planificacién del talento humano, y la verificacion de la disponibilidad presupuestaria para el
pago de la compensacion.

CAPUTULO XXVI
DEL TELETRABAJO

Articulo 135. DEL TELETRABAJO.- Es la prestacion de servicios de caracter no presencial
en jornadas ordinarias o especiales de trabajo, a través de la cual la servidora o el servidor
publico realiza sus actividades fuera de las instalaciones de la institucion publica para la que
labora, siempre que las necesidades y naturaleza del servicio lo permitan, haciendo uso de las
tecnologias de la informacién y comunicaciéon (TIC), tanto para su gestion como para su
administracion y control. El teletrabajo podra prestarse de las siguientes formas:

a) Permanente. - Jornada laboral ordinaria o especial que se realiza siempre fuera de las
instalaciones de la institucion, utilizando medios y recursos tecnol6gicos de
informacién y comunicacion. La o el teletrabajador podra asistir a las instalaciones de la
institucion publica donde presta sus servicios cuando sea requerido por el responsable
de la unidad o proceso al que pertenece; y,

b) Parcial. - Jornada laboral ordinaria o especial realizada fuera de las instalaciones de la
institucion hasta un maximo de veinte y cuatro (24) horas semanales, y el resto de horas
serén laboradas en las instalaciones de la institucion.

Articulo 136. DEL PROCEDIMIENTO.- El procedimiento se instaurara conforme lo
determinado en la Norma Técnica emitida por el ente rector en Talento Humano.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para el presente Reglamento se entenderd como: “Titular del 6rgano
administrativo” a los siguientes servidores: Secretaria o Secretario, Directores o Directoras,
Responsables de Unidades segln corresponda.

SEGUNDA.- Cuando se produzcan ascensos, traslados administrativos, traspasos
administrativos, cambios administrativos, comisiones de servicio, entre otros, siempre y cuando
el tiempo de ausencia de las servidoras y los servidores supere los sesenta dias, éste debe
realizar la entrega-recepcion de la documentacion, informacion y archivos que estuvieren bajo
su responsabilidad al titular del 6rgano administrativo y suscribir el acta respectiva.
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TERCERA.- El Consejo Nacional para la lIgualdad de Género aplicara el Manual de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos aprobado por el Ministerio del Trabajo y
aquellos puestos de creacion, se incluirdn y ajustaran a las escalas vigentes.

CUARTA. - La Direccién Administrativa Financiera - Talento Humano debera mantener bajo su
custodia el expediente digital y fisico de cada servidora o servidor en el cual se encontraran:
requisitos para el ingreso, declaraciones juramentadas, procesos disciplinarios, actualizacion de
documentos, evaluaciones, registro de permisos y vacaciones, entre otros; los que son
confidenciales, sin poder hacer uso de los mismos por parte de ninguna autoridad del orden
administrativo, ni persona alguna para acciones que no sean las relacionadas con el desempefio
del puesto de las servidoras y los servidores publicos, quienes tendran derecho a revisar su
expediente y obtener las copias, siempre que lo solicite por escrito.

Se exceptuan a las peticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad con la
Ley y auditorias de los Organismos de Control.

Las servidoras y los servidores publicos del Consejo Nacional para la Igualdad de Género que
obtuvieran nuevos titulos de formacion profesional, certificados de capacitacion y
entrenamiento; deberan comunicar a la UATH oportunamente con la finalidad de mantener
actualizado la informacion y los expedientes personales, asi como las nuevas direcciones por
cambio de domicilio o teléfonos.

QUINTA.- Conforme a lo dispuesto en la LOSEP, la Institucion estara sujeta a las normas
técnicas para la certificacion de calidad de servicio que para este efecto emita el Ministerio del
Trabajo.

SEXTA.- Este Reglamento Interno sera difundido a todas las servidoras y servidores publicos
del Consejo Nacional para la Igualdad de Género sin excepcion en el proceso de induccién por
parte de la Direccién Administrativa Financiera - Talento Humano, y ademas sera responsable
de velar por la ejecucion y el cumplimiento de lo dispuesto en este Reglamento. El
desconocimiento de sus disposiciones no exonerara al servidor del obligatorio cumplimiento.

SEPTIMA .- Se prohibe toda clase de descuentos de las remuneraciones de las servidoras y los
servidores del Consejo Nacional para la Igualdad de Género, que no sean expresamente
autorizados por estos, la Constitucion y la Ley o sean producto de una sancion pecuniaria.

OCTAVA.- Para la aplicacion del presente Reglamento Interno la Direccion Administrativa
Financiera — Talento Humano determinara las respectivas guias, procedimientos, manuales de
uso, formatos, instructivos y otros documentos para facilitar la gestién de Talento Humano.

NOVENA .- En todo lo que no se encuentre contemplado en este Reglamento se sujetard a lo
que dispone la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica del Servicio Publico,
su Reglamento General, Normativa expedida por el Ministerio del Trabajo, y demas
disposiciones conexas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Todos los procesos disciplinarios que se encontraren en tramite, deberdn continuar
su curso bajo los procedimientos y reglas vigentes desde su inicio hasta que concluyan.
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De la misma manera, los procesos de seleccion de personal, tanto en cuanto a concursos de
méritos y oposicion como a contrataciones de servicios ocasionales, se concluirdn bajo las
politicas, procedimientos que se iniciaron.

SEGUNDA .- Dispongase a la Direccion Administrativa Financiera — Talento Humano coordine
con la Unidad de Planificacion y Gestion Estratégica la elaboracion las respectivas guias,
procedimientos, manuales de uso, formatos, instructivos y otros documentos para facilitar la
gestién de Talento Humano, en el término de 90 dias a partir de la suscripcion de ésta
Resolucion.

DISPOSICION FINAL
La presente resolucion entrard en vigencia desde su publicacion en el Registro Oficial.

Dada en Quito, D.M., el 26 de marzo de 2021.

Firmado digitalmente
NELLY PIEDAD por NELLY PIEDAD
JACOME VILLALVA 5 cOME VILLALVA

Dra. Nelly Jacome Villalva
SECRETARIA TECNICA )
CONSEJO NACIONAL PARA LA IGUALDAD DE GENERO
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