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Regi stro Oicial No. 448 , 18 de Marzo 2019
Nor mativa: Vigente

Ultima Reforma: No ref or nado

REGLAMENTO | NTERNO DEL TRABAJO DEL M NI STER O DE RELACI ONES EXTERI ORES Y MOVI LI DAD
HUNANA

(Acuerdo No. 0000011)

EL M NI STRO DE RELACI ONES EXTERI ORES Y MOVI LI DAD HUMANA
Consi der ando:

Que, el articulo 154, numeral 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
determ na que | es corresponde a las Mnistras y Mnistros de Estado: “Ejercer la
rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestiodn”;

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

Que, el articulo 227 de la Constitucidén de la Republica, prescribe: “La
administracidén publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentraciodn,
descentralizacidén, coordinacidn, participacidn, planificacidn, transparencia y
evaluacion”;

Que, el articulo 229 de la Constitucidén de la Republica del Ecuador, sefiala: "“Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcidn o dignidad
dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso,
promocidén, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y
cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico
estaran sujetos al Cédigo de Trabajo (..)”;

Que, el articulo 7 de la Ley Organica del Servicio Exterior, manifiesta: “E1
Ministro de Relaciones Exteriores expedird las normas, acuerdos y resoluciones del
Ministerio (..)”;

Que, el articulo 42 numeral 12 del Cdédigo del Trabajo, prevé: “Obligaciones del
enpl eador. - Son obligaciones del enpleador: (...) 12. Sujetarse al reglanmento
interno legalmente aprobado (..)”;

Que, el articulo 45 literal e) del Cdédigo del Trabajo, sefala: “Obligaciones del

trabajador.- Son obligaciones del trabajador: (..) e) Cumplir las disposiciones del
reglamento interno expedido en forma legal; (..)”;
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Que, el articulo 64 del Cébdigo del Trabajo, dispone: "“Reglamento interno.- Las
fabricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo elevardn a la Direcciodn
Regi onal del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia |legalizada del horario
y del reglamento interno para su aprobacidn. Sin tal aprobacidn, los reglamentos no
surtirdn efecto en todo lo que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo
que se refiere a sanciones. El Director Regional del Trabajo reformard, de oficio,
en cualquier momento, dentro de su jurisdiccidn, los reglamentos del trabajo que
estuvieren aprobados, con el objeto de que éstos contengan todas las disposiciones
necesarias para la regulacidén justa de los intereses de empleadores y trabajadores y
el pleno cumplimiento de las prescripciones legales pertinentes (..)”;

Que, el sefior Abg. Didémedes Abelardo Erazo Buenafio, Director Regional del Trabajo y
Servicio Publico (E), del Ministerio del trabajo, expididé la Resolucidn de
Aprobacién del Reglamento Interno del Trabajo del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana, con fecha 11 de febrero de 2019, m snmo que se
encuentra en el Sistema Unico del Trabajo -SUT-.

Que, es necesario normar | os derechos y obligaciones de las y | os servidores de esta
Cartera de Estado sujetos al Cédigo del Trabajo, de forma complementaria, que
deberadn ser adecuadas y guardar armonia con los preceptos juridicos establecidos en
el Cébdigo del Trabajo y demds normas conexas; Y, .

En ejercicio de las competencias establecidas en el articulo 154 numeral 1 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador; el articulo 7 de la Ley Organica del
Servicio Exterior; y, el articulo 64 del Cédigo del Trabajo,

Acuer da:

Expedir el “REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y
MOVILIDAD HUMANA”.

EL M NI STERI O DE RELACI ONES EXTERI ORES Y MOVI LI DAD HUMANA, con donicilio principal
en la ciudad de Quito, de conformidad a, lo que dispone el articulo 64 del Cdédigo
del Trabajo y, con el fin de que surta | os efectos |egales previstos en el nunera
12 del articulo 42; literal a) del articulo 44; literal e) del articulo 45; vy
numeral 2 del articulo 172 del mismo cuerpo legal, aplicara, de forma complementaria
a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, el presente Reglamento.

Capitulo |
GENERALI DADES

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglanento Interno tiene por objeto establecer |as
normas y regular en forma justa los intereses y las relaciones |aboral es existentes
entre el Mnisterio de Rel aciones Exteriores y Mvilidad Hunmana cono Enpl eador y | os
Trabajadores en relacidédn de dependencia, y el pleno cumplimiento de las
prescripciones legales, a fin de contribuir a una mejora en la administracidén del
tal ent o humano.

Art. 2.- Normativa Conplenentaria.- El presente Reglanento Interno es conplenentario
a las disposiciones constantes en la Constitucién de la Republica del Ecuador;
Tratados e Instrunentos |Internacionales ratificados por el Estado ecuatoriano; e

Cébdigo del Trabajo, y demds normativa sobre la materia.

Art. 3.- Ambito de Aplicacién.- El &mbito de aplicacién del presente Reglamento
Interno tiene el caracter de obligatorio para el Ministerio de Relaciones Exteriores
y Movilidad Humana como Empleador, asi como para todos sus Trabajadores, con
jurisdiccidén a nivel nacional. Este Instrumento hace parte de los contratos
i ndi vi dual es de trabaj o cel ebrados o que se cel ebren con | os Trabaj ador es.
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Entiéndase al Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, como todas sus
of i ci nas y dependenci as, incluidas |as Coordinaci ones Zonal es que se encuentran a
ni vel naci onal

Art. 4.- Sujecién.- El1 Empleador, asi como sus Trabajadores, quedan sujetos al
estricto cunplimento obligatorio de |as disposiciones del presente Regl anento
Interno y a las normas del Cbébdigo del Trabajo, las cuales se entenderdn incorporadas
a todos |l os contratos individual es de trabajo.

Art. 5.- Publicidad.- Para los fines de publicidad establecida en la norma juridica,
y para el conocimento de |os Trabaj adores del Mnisterio de Rel aciones Exteriores y
Movilidad Humana, se subird este Reglamento Interno, debidamente aprobado por la
Direccidén Regional del Trabajo, en la pé&gina web institucional y en el Registro
Cficial, sin que su desconocim ento pueda ser alegado conp excusa por parte de
cual qui era de | os Trabaj ador es

Art. 6.- Representacién.- La representacidén del Ministerio de Relaciones Exteriores
y Movilidad Humana la tendrd la Autoridad Nominadora o su delegado; y para efectos
de | a responsabilidad patronal del Enpleador, respecto de sus trabajadores, se
estard a lo determinado en el Cdébdigo del Trabajo.

Cuando en este Reglamento Interno se refiera al Empleador, se entenderd que es la
médxima autoridad del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana o su
del egado.

Art. 7.- Trabajadores.- Son Trabajadores del Mnisterio de Rel aci ones Exteriores y
Movilidad Humana, todos los ciudadanos gque prestan sus servicios licitos y
personales para la Institucidn, en virtud de sus respectivos Contratos Individuales
de Trabajo

Capitulo ||
INGRESO Y SALIDA DE LOS TRABAJADORES DE LA INSTITUCION

Seccidén I
I NGRESO

Art. 8.- Postulacién.- Toda persona interesada en prestar sus servicios licitos y
personales en puestos vacantes bajo el Régimen del Cdédbdigo del Trabajo en el
Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, deberd presentar su hoja de
vida, acompafiada de los documentos de soporte de la misma, de acuerdo al perfil a
ser llenado, ademas de aquellos relacionados con su experiencia laboral, certificado
de no estar impedido para ejercer cargo publico conferido por el Ministerio del
Trabajo, entre otros documentos solicitados por la Direccidén de Administraciédn del
Tal ent o Hunano.

Art. 9.- Proceso de Seleccidén.- Todo proceso selectivo a ser aplicado se basara en
requisitos de habilidades, destrezas, formacidn, méritos y capacidades, debiendo é1
postulante proporcionar en la solicitud de trabajo, de manera clara, verds, y
obligatoria, todos |os datos que | es sean requeridos.

Art. 10.- Presupuesto.- Previamente a la contratacidén de cualquier persona, la
Direccidén de Administracidédn del Talento Humano, verificard la existencia del
presupuesto, a fin de cumplir con las obligaciones que surjan de la suscripcidén de
estos contratos.

Art. 11.- Suscripcién y Validez del Contrato de Trabajo.- Toda persona previo a
comenzar la prestacidén de sus servicios, bajo relacidén de dependencia para el
Empleador, firmard el respectivo Contrato individual de Trabajo, en el cual se
determinard la modalidad del mismo, debiendo ademés.

Los contratos de trabajo serdn validos una vez suscritos por el Trabajador y la
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Aut ori dad Nom nadora del Mnisterio de Rel aciones Exteriores y Mvilidad Humana o su
del egado.

Todos los contratos de trabajo se registraradn dentro de los treinta (30) dias
subsiguientes a su suscripcidén ante el Ministerio del Trabajo del lugar en el que
preste sus servicios el Trabajador, y a falta de éste, ante el Juez de Trabajo de la
misma jurisdiccidn.

El Contrato de Trabajo se suscribird en tres (3) ejemplares: un ejemplar quedarad en
poder de la Autoridad; otro serd entregado al Trabajador; y, otro quedard en el
expediente personal que se abrird para el efecto, que reposard en los archivos de la
Direccidén de Administracidédn del Talento Humano.

Art. 12.- Condiciones de la Contratacién.- Todos los contratos de trabajo deberéan
ser celebrados en forma expresa, por escrito y estarédn sujetos a las condiciones
establecidas en el Cédigo del Trabajo y el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 13.- Periodo de Prueba y Clases de Contratos.- LOS contratos individual es que
se celebran por primera vez, tendrdn necesariamente un periodo de prueba de noventa
(90) dias.

En este periodo o al término del mismo, cualquiera de las partes podré dar por
terminado el contrato sin indemnizacidén alguna, mediante simple notificacidn.

El Empleador podra celebrar cualquier tipo de contrato determinado en el Cébdigo del

Trabajo, en funcidén de las necesidades Institucionales y estipulando
contractual mente | as condi ci ones particul ares para cada caso.

Art. 14.- Requisitos para el Ingreso.- Previo al ingreso a la Institucién, se
necesitard lo siguiente:

1. Ser mayor de edad y encontrarse en goce de los derechos de ciudadania;
2. Cunplir con el perfil del puesto;

3. Certificado de no encontrarse impedido para ejercer el cargo publico emitido por
el Mnisterio del Trabajo;

4. Declaracién Jurada de bienes debidamente presentada ante la Contraloria General
del Est ado;

5. Certificado de tipologia sanguinea;
6. Croquis del domicilio;

7. Certificado del Banco o Cooperativa de Ahorro y Crédito que acredite que la
cuenta esta activa e incluya el numero y tipo de cuenta;

8. Presentar | os siguientes docunentos, conforme a | os formatos determ nados por el
Enpl eador :

a) Hoja de vida actualizada e ingresada en |la Red Soci o Enpl eo;

b) Fotografia actualizada en formato digital (para emisidédn del carnet
i nstitucional);

c) Solicitud de trabajo Institucional

d) Dos copias a color de la cédula de ciudadania/identidad y papeleta de votacidn
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(pasaporte de ser el caso);

e) Copia simple del titulo de tercer o cuarto nivel (para los casos de
pr of esi onal es);

f) Copia simple del certificado de Estudios (titulo de bachiller; certificado de
egresamiento o certificado del Gltimo nivel de estudio aprobado, para quienes no
sean prof esi onal es);

g) Copia simple de los certificados de eventos de capacitacién de los UGltimos cinco
(5) afios (cursos, talleres y otros); vy,

h) Copia sinple de los certificados de experiencia |aboral

Para la admisidén se tendrédn en cuenta los requisitos minimos exigidos para el
puesto, asi como los resultados de las pruebas que la Direccidén de Administracidn de
Tal ento Humano consi dere pertinente realizar en cada caso.

Art. 15.- Documentacién en Casos Especiales.- Ademéds de los requisitos constantes en

el articulo precedente, la Direccidédn de Administracidédn del Talento Humano solicitaréd
en casos especiales, la siguiente documentacidn:

1. Copia simple del carné emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades o por el
Ministerio de Salud Publica, cuando la persona requiera demostrar su condicidn de
di scapaci dad;

2. Impresidédn del historial laboral del Sistema de Afiliados del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, cuando la persona, segun los requisitos del puesto,
requiera demostrar el tiempo de experiencia bajo relacién de dependencia;

3. Certificado del tltimo afio cursado de estudios, cuando la persona, segun los
requi sitos del puesto, requiera denostrar su nivel de estudios;

4. Copia de la Licencia Profesional de Conducir, cuando |a persona requiera
demostrar tal condicién;

5. Fornulario 107 (de haberlo); v,

6. Copia de visa y pasaporte (caso de extranjeros).

Art. 16.- Documentacién Opcional.- La Direccién de Administracidn del Talento
Humano, solicitard a la persona que va a ingresar a la Institucién, con el caracter
opcional, la siguiente documentacidn:

1. Solicitud de acumulacidén o mensualizacidn de los fondos de reserva, en el caso de
que el Gltimo empleo haya sido en una institucidén publica;

2. Solicitud de acumulacidén de la decimotercera y decimocuarta remuneraciones; vy,

3. Formulario de Proyeccidédn de Gastos Personales, siempre gque sus ingresos superen
| a base i nponi bl e.

La falta de presentacidén de esta documentacidn no impide el ingreso de la persona a
la Institucidn.

Art. 17.- Verificacién de Documentos.- El Enpl eador, a efectos de verificar |a
idoneidad del postulante, estd facultado para solicitar referencias que considere
necesarias sobre un postulante a una plaza de trabajo en esta Institucidén, asimismo,
podrd averiguar y solicitar la investigacidédn necesaria para determinar la veracidad
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o autenticidad de los certificados, titulos, cédula y demds documentos que presente
el postulante, sin que ello signifique o pueda interpretarse como una invasidén a la
esfera privada del trabajador

Art. 18.- Docunentos Fal sos.- Si el Enpleador descubriere, en cual quier tienpo, con
posterioridad al ingreso del Trabajador o durante el proceso de contratacidn, la
exi stencia de alteraciones o falsificaciones de cual quiera de | os documentos
presentados para su admisidén, serd causa suficiente para dar por terminado el
Contrato de Trabajo, previo el tramite de Visto Bueno, entendiendo estos hechos como
falta grave y serd denunciado ante la Fiscalia General del Estado para el
procedi mento | egal correspondi ente.

Art. 19.- Induccidn.- La Direccidédn de Administracidén del Talento Humano coordinara
el proceso de induccidén al trabajador que ingrese al Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana en relacién de dependencia, en el término de ocho (8)
dias a su ingreso.

Art. 20.- Prohibicién de Documentos no Contemplados.- La Direccién de Administracidn
del Talento Humano estd prohibida de requerir a la persona que va a ingresar a
trabajar en esta Institucidén, la presentacidn de documentacidn adicional a la
sefialada en el presente Reglamento Interno.

Art. 21.- Nepotisnp.- Se prohibe a la Autoridad Nominadora o su delegado, designar,
nombrar, posesionar y/o contratar en esta Institucién, a sus parientes comprendidos
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o su cényuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida.

Seccién II
SALI DA

Art. 22.- Documentacidén Requerida.- La Direccidén de Administracidn del Talento
Humano, previa cesacién de funciones o terminacién del contrato, para la salida del
Trabajador de la Institucidén, se solicitard que presente la siguiente documentacidn:

1. Comunicacidén de renuncia dirigida a la Autoridad Nominadora o su delegado (cuando
la cesacidén de funciones o terminacién del contrato se produzca por renuncia).

2. Informe de fin de gestidén, con la aprobacidén del Jefe inmediato (cuando la
cesacidén de funciones o terminacidén del contrato se produzca por renuncia); vy,

3. Declaracién patrimonial jurada de fin de gestidn presentada en la Contraloria
General del Estado

Art. 23.- Tramite Interno.- La Direccidén de Administracién del Talento Humano,
gestionard internamente con las diferentes unidades administrativas institucionales
tales como, Direccidn Financiera, Direccidn Administrativa, Direccidn de
Infraestructura, Operaciones y Seguridad de Tecnologias de la Informacién, Direccidn
de Gestidén Documental, y otras, la verificacién del previo cumplimiento de las
obligaciones legales y reglamentarias del Trabajador saliente, para su liquidacidn
de haberes presentard el formulario “PAZ Y SALVO”, con la constatacidén de 1lo
sigui ente:

1. Acta de Entrega - Recepciédn de bienes debidamente suscrita;
2. No exista val ores pendi entes de cobro;

3. Desactivacién del sistema INTRANET, sistema biométrico y sistemas informaticos
i nstitucionales;

4., Desactivacidn del SITH;
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5. Capacitacidén/es no devengadas y establecimiento del monto de cobro de ser el
caso;
6. Sal do de vacaci ones;
7. Viajes finalizados en el Sistens;
8. Entrega de unifornme;
9. Entrega de credenci al
10. No adeudar expediente/es en el Archivo Central del Enpleador; v,

11. No adeudar libro/os en la Biblioteca del Mnisterio de Rel aci ones Exteriores y
Movi | i dad Humana

Art. 24.- Insubsistencia del Contrato.- El contrato individual de Trabajo quedaré
insubsistente automadticamente, en el caso de que el trabajador no acuda a su puesto
de trabajo en el término de tres (3) dias subsiguientes a la fecha de inicio de
activi dades constante en el respectivo Contrato |ndividual suscrito.

Capitulo ||
CAPACITACION DE 1LOS TRABAJADORES
Art. 25.- Objetivo de la Capacitacidn.- La capacitacidén tiene por objeto el

desarrollo técnico/profesional de los trabajadores, mediante la adquisicidn y
actualizacidédn de sus conocimientos, desarrollo de competencias y habilidades,
i mpul sando | a eficiencia y eficacia de sus puestos de trabajo y de | os procesos en
| os que interviene.

La capacitacién representa una inversién y por ello constituird un beneficio que se
concederd al Trabajador, con base en las necesidades Institucionales, mérito
profesional y el cunplimento de netas pl ant eadas.

Art. 26.- Principios.- La capacitacidén de los trabajadores del Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana se sustentard en los siguientes principios:

1. lgualdad.- Todos |os trabajadores del Mnisterio de Rel aciones Exteriores y
Movi | i dad Hurmana tienen derecho y el deber de formarse y capacitarse, con base en
las necesidades institucionales, y sujetdndose a los instrumentos y disposiciones
| egal es est abl eci das;

2. Complementariedad.- La capacitacidén estéd orientada a buscar el fortalecimiento de
| as conpetencias de | os trabajadores del Mnisterio de Rel aciones Exteriores y
Movilidad Humana, en funcidén de las necesidades institucionales, de manera que
genere un valor agregado en el desempenio laboral;

3. Paridad.- Se llevaradn a cabo procesos tendientes a alcanzar la igualdad de trato
y de oportunidades entre mujeres y hombres y eliminar la discriminacidén por razédn

del sexo en la seleccidén de los trabajadores;

4. Seleccién.- La participacién en cualquier evento de capacitacidén y formaciédn, se
realizard en el marco de un proceso abierto y transparente a nivel institucional;

5. Provisién.- E1l Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana prevera los
recursos necesarios para la capacitacidén de sus trabajadores;

6. Transparencia.- La informacidén respecto a las etapas del proceso de seleccidn de
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beneficiarios serd de conocimiento publico, pudiendo los interesados o participantes
solicitarla cuando consi deren oportuno.

Art. 27.- Plan Anual de Capacitacién.- El plan anual de capacitacién Institucional,
se realizard a través de la plataforma INC del Ministerio del Trabajo, a inicios de
cada afio, que permite la inclusidén de los trabajadores sujetos al Cdéddigo del
Tr abaj o.

Art. 28.- Aprobacién.- El Plan anual de Capacitacidén serd aprobado por la autoridad
institucional conpetente al finalizar el priner trinestre de cada ejercicio fiscal
para su ejecucidn a partir del segundo trimestre del afio.

Art. 29.- Sujetos de Capacitacién.- Son sujetos de capacitacidédn los trabajadores del
M ni sterio de Rel aci ones Exteriores y Myvilidad Hunmana, que se encuentren con
contrato indefinido

No podran acceder los trabajadores a capacitaciones que no estén acordes a su perfil
del puesto.

Art. 30.- Certificacién Presupuestaria.- El1 Plan de Capacitacidén anual se
planificard en funcidén a los recursos econdmicos, que para el caso, establezca el
Coordinador General Administrativo Financiero, a través de la certificacidn
presupuestaria respecti va.

Art. 31.- Efecto Multiplicador.- Los trabajadores que participen en actividades de
capacitacién estén obligados a compartir los conocimientos o habilidades adgquiridas
con el resto de compafieros de trabajo que realizan similares actividades, para lo
cual deberan coordinar la programacidédn de los eventos con el responsable del
proceso, la ejecucidn de los mismos.

Capitulo |V
DEBERES, DERECHOS Y PRCH BI Cl ONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 32.- Deberes.- Ademéds de los deberes establecidos en el Cédigo del Trabajo, los
trabaj adores deben cunplir | o siguiente:

1. Acreditar su condicidén de trabajador portando la credencial emitida por 1la
Instituciédn;

2. E1 uso del uniforme se harad con todas las piezas que lo conforman, de igual
manera deberd utilizar todos los implementos, prendas de proteccidn y demés
accesorios de seguridad que le fueren entregados por la Institucidn;

3. El uso del uniforme debe ser utilizado de manera obligatoria y exclusivanmente
para activi dades | abor al es;

4, Cunplir de manera obligatoria, |os horarios y turnos que por necesi dad
institucional le fueren asignados, asi como permanecer en el puesto de trabajo
durante |la jornada diari a;

5. Tener al dia el trabajo asignado;

6. Prestar su colaboracidén que le fuere posible sin poner en riesgo su integridad;

7. Cuidar de |os bienes, nobiliario, equipos, maquinaria, u otros instrumentos que
han sido entregados por la Institucidén para el desempeifio de sus funciones que le
hubieren asignados para el desempefio del trabajo;

8. Mantener, cuidar y guardar con absoluta reserva y confidencial |os distintos

accesos informaticos entregados como claves o contrasefias de acceso a los sistemas
informdticos y digitales del Empleador;
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9. Desempefilar las funciones de sus compafieros de trabajo de similar puesto, cuando
| e sea solicitando por ausencia del titular del puesto o por necesidad del servicio;

10. Cbservar y respetar | os procedi mentos internos del Enpleador;

11. Informar inmediatamente a la Direccidén de Administracidn del Talento Humano,
cualquier cambio del estado civil, direccidén domiciliaria, estudios, y todos
aquellos datos personales del trabajador, en un término de cinco (5) dias contados a

partir del momento en que ocurrid dicho cambio;

12. Asistir a los eventos de capacitacidén que le convocare el Empleador; Justificar
el atraso o inasistencia a la jornada de trabajo en el término de tres (3) dias;

13. Mantener lealtad a la Institucidn;

14. Propender a la superacidén técnica y profesional.

Art. 33.- Derechos.- Ademids de los derechos establecidos en el Cdédigo del Trabajo,
| os trabaj adores deben cunplir | o siguiente:

1. Recibir entrenamiento, induccién y capacitacién relativa al desempefio o ejercicio
de sus funci ones;

2. Recibir la credencial de identificacidén como trabajador de la Institucidn;
3. Percibir una remuneracidén justa y demds prestaciones legales que le asisten;
4. Recibir la dotacién de uniformes y ropa de trabajo complementario;

5. Asoci arse y designar directivas;

6. Hacer uso de | as vacaci ones anual es acorde al cronograma establ eci do por el
Enpl eador ;

7. Ejercer el reclamo, siguiendo el correspondiente orden Jjerdrquico, cuando
considere que alguna decisién le pudiere afectar; vy,

8. Recibir capacitacidén de acuerdo al Plan anual de capacitacidén Institucional.

Art. 34.- Prohibiciones.- Ademds de las prohibiciones establecidas en el Cédigo del
Trabajo, los trabajadores estan prohibidos de lo siguiente:

1. Divulgar informacidén o datos confidenciales conocidos en razén de su cargo;

2. Suspender |as |abores, pronover suspensiones o participar en ellas sin causa
justa o fundanmento | egal

3. Encargar a otra persona la realizacidédn del trabajo que le ha sido encomendado,
sin previa autorizacidn;

4. Recibir o solicitar a los usuarios internos o externos del Mnisterio, regal os,
mercaderias, dinero o cualquier tipo de dadiva;

5. Ingresar a las dependencias del Ministerio, televisores, material pornografico y

cual qui er artefacto que pueda distraer el cunplimento de |as actividades del
trabaj o;
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6. Permitir que personas ajenas a la institucidén permanezcan en las instalaciones de
la misma sin justificacidén o autorizacidn para ello;

7. Portar armas o materiales peligrosos dentro de la Institucidn;

8. Permanecer en las instalaciones después de las horas de trabajo realizando
labores ajenas a sus funciones sin la correspondiente autorizacidn;

9. Abandonar o ausentarse de su puesto de trabajo sin justificacidén alguna, o
concluir en forma anticipada la jornada de trabajo sin autorizacidn expresa para
ello;

10. Registrar el control de asistencia de otro compafiero;

11. Alterar, borrar, rectificar o destruir |los registros de asistencia o cual quier
otro docunent o aprobado por el Enpl eador;

12. Sustraer informacidén institucional para fines personales o de terceros;

13. Propagar rumores que vayan en desprestigio de la Institucidn;

14. Sacar o intentar sacar de la institucién sin autorizacidn respectiva documentos,
utiles de trabajo, suministros, materiales, productos, valores, equipos, maquinaria,

etc.;

15. Dormir en el lugar de trabajo durante |a jornada | aboral; Fomentar el desorden
usar la violencia, gritos, o dar golpes a otros, cualquiera que se la intencidn;

16. Encontrarse en el lugar de trabajo bajo el efecto de sustancias estupefacientes
y psicotroépicas;

17. Realizar Bullying a sus compafieros.

Capitulo V
OBLI GACI ONES Y PRCHI Bl Cl ONES DEL EMPLEADOR

Art. 35.- bligaciones.- Ademds de las obligaciones establecidas en el Cdbdigo del
Trabaj o, el Enpl eador debe observar | o siguiente:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Replblica, la Ley; vy, las normas
conexas;

2. Pagar al trabajador el salario, beneficios legales y demds rubros constantes en
el contrato de trabajo, la Ley y este Reglanento Interno

3. Atender los reclanps y quejas que presenten | os trabajadores y di sponer el
trdmite correspondiente;

4. Enviar con oportunidad las planillas de aportes personales y patronal es al |ESS;
\Z

5. Las demés constantes en el Cébdigo del Trabajo y contrato individual de trabajo.

Art. 36.- Prohibiciones.- Ademds de las prohibiciones establecidas en el Cdédigo del
Trabajo, el Empleador estd prohibido de lo siguiente:

1. Disponer actos en contra del Trabajador, abusando de su posicidén jerdrquica y al
margen de las nornmas | egal es y regl amentari as;
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2. Ordenar a |los trabaj adores que ejecuten obras o actividades aj enas a sus
obl i gaci ones en beneficio de | as autoridades de la entidad en su lugar de trabajo o
fuera del msno

3. Absolver al trabajador sobre |la presunta falta que se | e fue acusada, sin que de
por medio exista investigacidén o informe técnico de la Direccidén de Administracidn
del Tal ento Humano; v,

4. Las demas constantes en el Cdbdigo del Trabajo, este Reglamento y contrato
i ndi vi dual de trabajo.

Capitulo VI
JORNADAS DE TRABAJO, EJECUCION Y PAGO DE REMUNERACIONES Y SOBRETIEMPO

Art. 37.- Jornada de Trabajo.- Las labores se desempefiardn en jornadas diarias de
ocho (8) horas y con un méximo de cuarenta (40) horas semanales, lo cual constara
expresanmente en | os contratos de trabajo, pudiendo efectuarse ajustes o canbi os de
horario, segun lo previsto en el Cdébdigo del Trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo para | os Trabajadores inicia a partir de las 08h30 y
culmina a las 17h00, tiempo en el cual, gozaran de 30 minutos destinados al
al nuerzo, confornme al turno asignado por el Jefe Innedi ato.

Los turnos para el almuerzo se establecerdn acorde a las necesidades de la
Institucidén garantizando la continuidad del servicio a los usuarios tanto internos
conb externos.

Art. 38.- Control de la Jornada y Horarios de Trabajo.- Serad responsabilidad de los
jefes innmedi atos de todas | as Uni dades que forman parte de |la estructura de la
Institucidén, quienes deberan reportar por escrito a la Direccidén de Administracidn
del Talento Humano | as distintas novedades existentes en el cunplimento de |la
jornada de trabaj o, so pena de incurrir en responsabilidad solidaria con el
transgresor.

La Direccidén de Administracidén del Talento Humano en uso de sus atribuciones
efectuard controles de asistencia y permanencia de los trabajadores cuando considere
pertinente.

Art. 39.- Atraso.- Se considera atraso, cuando un trabaj ador no concurriere a
trabajar a la hora establecida en el articulo 37 del presente Reglamento Interno.

Art. 40.- Atraso Justificado.- Los atrasos de los trabajadores solo podran ser
justificados por medio del médulo de Vacaciones, Permisos y Licencias en el sistema
BIODATA, en caso de no encontrarse operativo este méddulo se procederd a llenar el
“Formulario para Licencias Vacaciones y Permisos” emitido para el efecto, mismo que
serd entregado en la Direccidén de Administracidén del Talento Humano para su registro
y control, dentro del mismo dia laborable.

La Direccidén de Administracidén del Talento Humano, no aceptard justificativos fuera
del mismo dia laborable de atraso.

Los atrasos seran sancionados siempre y cuando no hayan sido justificados dentro del
mismo dia laborable, excepcionalmente se podrd justificar en el término de 24 horas,
cuando se produzca casos de fuerza mayor o caso fortuito de conformdad a |lo
previsto en el articulo 30 del Cébdigo Civil.

Los atrasos seran descontados de las vacaciones anuales a las que tenga derecho el
t rabaj ador .

Pagina 11 de 24



elweb

Evolucién Juridica

Art. 41.- Atraso Injustificado.- Los atrasos injustificados del trabajador, dentro
de un mes serdn tratados de la siguiente forma:

1. De 01 minuto a 10 mnutos en el nes: Periodo de gracia;

2. De 11 minutos a 30 minutos en el mes: Amonestacidédn Verbal;

3. De 31 minutos a 60 minutos en el mes: Amonestacidn Escrita;

4. De 61 minutos a 120 minutos en el mes: Multa de 5% del SBU

5. De 121 minutos a 240 mnutos en el nes: Miulta de 10% del SBU
6. De 240 minutos en adel ante en el nes: Causal para Visto Bueno.

No se puede retener mas del 10% de la remuneracidn por concepto de multas al
t rabaj ador.

Art. 42.- Destino de la Miltas.- Los recursos producto de las multas formardn parte
del fondo admi nistrativo para capacitaci ones de | os trabaj adores.

Art. 43.- Abandono del Trabajo.- El abandono del trabajo no es la sinple falta de
asistencia a las | abores diarias, sino por el contrario, es cuando el trabajador
haya asistido a su lugar de trabajo y estando en el m snp se ausentare debido a su
determinacién de ya no volver a su puesto de trabajo en el transcurso de dia o por
un det erm nado ti enpo.

Art. 44.- Sancién por Abandono.- Cuando el trabajador abandone injustificadanente su
lugar de trabajo, en el transcurso de un mes, se le aplicard las siguientes
sanci ones:

1. Primer abandono en horas laborables: Multa del 5% de remuneracidén unificada;
2. Segundo abandono en horas laborables: Multa del 10% de la remuneracidén unificada;

3. Tercer abandono en horas | aboral es: Causal para Visto Bueno.

Art. 45.- Horas Suplementarias y Extraordinarias Permitidas.- El Enpleador para
ef ectos de pago tanto de horas suplenmentarias cono extraordi narias establ ece un
méximo de 48 horas al mes.

En caso que se requiera trabajar mads horas, la Autoridad Nominadora o su delegado
podra ampliar el maximo de horas permitidas, en casos especiales y por un tiempo
det er m nado.

Art. 46.- Horas Suplenentarias.- Se considerardn horas suplementarias a aquellas en
| as cual es el trabajador |abore justificadanente fuera de su jornada | egal de
trabajo, hasta por cuatro (4) horas posteriores a la misma y por un méximo de
cuarenta y ocho (48) horas al mes, pudiéndose realizar estas horas suplementarias
entre la terminacidén de la jornada legal y las 24h00 del mismo dia.

El Empleador pagard por este concepto al trabajador la remuneracidn correspondiente
a cada una de las horas de trabajo mds un veinte y cinco por ciento (25%) de recargo
del valor de la hora con respecto a la remuneracidédn mensual unificada.

Art. 47.- Horas Extraordinarias.- Se considerardn horas extraordinarias aquellas en
gue el trabajador |abore justificadanente fuera de su jornada | egal de trabajo, a
partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias de
feriados y de descanso obligatorio; hasta por un méximo de 48 horas al mes.

Art. 48.- Solicitud de Horas Suplenentarias y Extraordinarias.- Previa solicitud
debidamente justificada por el Jefe Inmediato Superior y la certificacidn
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presupuestaria se podrd laborar en jornadas suplementarias o extraordinarias,
observando lo establecido en el Cédigo del Trabajo.

Consecuentemente ninguna declaracidén de trabajo suplementario o extraordinario sera
aceptada, si no han existido | as autorizaci ones correspondi ent es.

Art. 49.- Procedinmento de Trabajo en Jornada Extraordinaria y Suplenentaria. H
Area solicitante o requirente deberd presentar el Formulario RRHH “SOLICITUD DE
AUTORIZACION DE HORAS SUPLEMENTARIAS y EXTRAORDINARIAS”, en la Coordinacién General
Adm ni strativa Financiera, unidad del egada de | a Autoridad Nom nadora, para su
autorizacidn.

El formulario deberd ser entregado dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes
y contener la siguiente informacién béasica:

1. Nombre, puesto y actividades previstas (lo mas especifico posible) de cada uno de
los colaboradores del Area solicitante que vayan a trabajar fuera del horario de
trabaj o;

2. Nonmbre, cargo y firma del Jefe Inmediato, responsable de solicitar el pago de
horas supl ementarias o extraordinarias; v,

3. Fecha de la solicitud

Art. 50.- Reporte.- La Direccién de Administraciédn del Talento Humano remitird via
correo electrébénico a cada colaborador y a su Jefe Inmediato a solicitud de este, el
reporte mensual del lector biométrico, con el cual cada Unidad Administrativa
procederd a llenar el Formulario RRHH “CUADRO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y
EXTRAORDINARIAS”, detallando las actividades cumplidas en el mes.

El Formulario RRHH y el reporte mensual del lector biométrico deberan entregarse en
la Direccidén de Administracidn del Talento Humano hasta el dia 05 de cada mes.

Los trabajadores que no consten en el Formulario RRHH no tendran derecho al pago de
horas supl enentarias o extraordinari as.

Art. 51.- Autorizacién de Pago.- La Direccién de Administracién del Talento Humano
consolidard la informacidén recibida hasta el dia veinte (20) de cada mes, en el
Formulario respectivo; y, mediante el Sistema de Gestidén Documental Quipux, remitira
al Coordinador General Administrativo Financiero para la autorizacién de pago,
adjuntando toda la documentacién de respaldo. La Direccidén Financiera ejecutaréd el
pago correspondi ente.

Art. 52.- Jornada de Compensacién.- Segun lo dispuesto en el Cdbdigo del Trabajo, no
se consideran horas suplementarias o extraordinarias, los trabajos desempefiados
luego de la jornada ordinaria o en dias de descanso, con el objetivo de compensar el
tiempo perdido, ya sea por los dias feriados no obligatorios, o cuando asi lo
di sponga | a Autoridad conpetente.

Art. 53.- Registro de Asistencias.- Todo Trabajador esté en la obligacién de
registrar personalmente su asistencia en el sistema de control de tiempo Biométrico,
0 en el sistema de control establecido por el Enpleador, tanto al ingreso conb a la
salida de sus labores diarias; asi como también durante la salida e ingreso del
ti enpo asi gnado para el al nuerzo

De producirse algun desperfecto en este sistema que impida el registro de
asistencia, los trabajadores estédn en la obligacidén de comunicar a su Jefe Inmediato
0 a la Direccién de Administracidén del Talento Humano, los mismos que dispondran la
fornma provisional de Ilevar el control de asistencia durante el tienpo que dure el
desperfecto.
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Art. 54.- Descuentos y Retenciones.- De |as remuneraciones de | os Trabaj adores se
deducirédn todos los descuentos y retenciones dispuestas por la Ley, los descuentos
expresamente autorizados por el Trabajador, asi como también las multas establecidas
en el presente Regl anento

Las remuneraciones se pagaran directamente al Trabajador o a la persona dJque
estuviere expresamente autorizada por escrito por aquel para percibir su
remuneracién, de conformidad con las normas de pago del sector publico.

Art. 55.- Remuneracién.- El1l Empleador pagard las remuneraciones de sus Trabajadores
mediante transferencia bancaria a su cuenta bancaria registrada, ademéds se entregaré
el rol individual correspondiente en los que constard por lo menos:

1. El nonbre del Trabaj ador
2. El val or percibido
3. El periodo al que corresponde el pago;

4. Las deducci ones por aporte individual al Instituto Ecuatoriano de Seguri dad
Soci al (1 ESS)

5. Los préstamos o anticipos, asi como cualquier otro rubro gque deba constar y que
| egal rent e pueda o deba deducirse;

6. Al Gltimo constaréd el saldo neto o el haber final al que tenga derecho el
Trabajador, y el rol serd solamente entregado al Trabajador o a solicitud de
aut ori dad conpetente.

Art. 56.- Anticipo de Remuneracidn.- Se concederd hasta dos (2) remuneraciones
mensual es unificadas en concepto de anticipo al trabajador que se encuentre con
contrato a plazo indefinido, el valor recaudado no deberd sobrepasar el 10% de la
remuneracidén mensual del trabajador considerando su capacidad de endeudamiento.

Capitulo VI
REGIMEN DISCIPLINARIO, SANCIONES Y REGISTRO

Art. 57.- Garantias.- La aplicacidén del Régimen Disciplinario velard por el respeto
y las garantias contempladas en la Constitucién de la RepuUblica, en especial, se
aplicard tres principios: legalidad, debido proceso; y, derecho a la defensa.

Asimismo, a ningtn trabajador se le impondrd dos sanciones por la misma falta, sin
perjuicio de las acciones civiles o penales a que hubiera |ugar.

Art. 58.- Ambito de Aplicacién.- Para la aplicacién de las sanciones, se tomaradn en
cuenta la transgresidén a los deberes, obligaciones y prohibiciones de los
trabajadores, constantes en el Cdébdigo del Trabajo, este Reglamento interno y deméas
nor mat i va conexa.

Art. 59.- Clasificacién de las Faltas Disciplinarias.- Para la aplicacidén de las
sanci ones, |las transgresiones al presente Reglanento Interno se clasifican en dos
gr upos:

1. Faltas leves; vy,

2. Faltas graves.

Art. 60.- Registro de Sanciones.- Todas las faltas y sanciones se registrardn en el
expedi ente personal del Trabajador, y en el sistenma de Regi stro Bl ODATA admi ni strado
por la Direccidédn de Administracidédn del Talento Humano.
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Art. 61.- Inpugnabilidad.- Todo acto adninistrativo puede ser inmpugnhado tanto en |la
via administrativa como judicial.

La eleccidén de la via judicial impide la impugnacidén en via administrativa.

Seccidén I
FALTAS LEVES

Art. 62.- Definicién.- Faltas |eves son aquellas acciones u om siones realizadas por
descui dos o desconoci m entos | eves, sienpre que no alteren o perjudi quen gravenente
el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.

Art. 63.- Faltas Leves.- Para | os efectos de este Regl anento se consi deran conp
faltas | eves, las siguientes:

1. No ejecutar el trabajo en los términos del Contrato, con la intensidad, cuidado y
esnero apropi ados, en la forma, tienpo y |ugar conveni dos;

2. No restituir al Enpleador |os material es no usados y no conservar en buen estado
los instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que
origine el uso normal de estos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza
mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa construccidn;

3. No dar aviso previo al Enpleador (Superior |Inmediato) cuando por causa justa
faltare al trabajo; de no poder hacerlo por cual qui er causa debi damente justificada
deberéd hacerlo en las siguientes 24 horas laborables;

4. No cunmplir con las jornadas, horarios y turnos de trabajo establ ecidos en e
contrato, debiendo registrar personal mente su entrada y salida de acuerdo con | as
di sposi ci ones establ eci das por el Enpleador; y no concurrir puntual mente al trabajo;

5. No encontrarse en disposicién de iniciar el trabajo a la hora sefialada en el
horari o respecti vo;

6. Dentro de la jornada diaria de labor, trabajar con pérdidas innecesarias de
ti enpo;

7. Cuando en la ejecucidn del trabajo se presentaren fallas o cualquier dificultad
grave que no pueda ser subsanada por el personal encargado de efectuar el trabajo,
no comuni car el particular inmediatamente a | os superiores, a fin de que tomen | as
nmedi das que el caso requiera

8. Utilizar sin consentimiento el servicio telefédnico, fotocopiadora, etc., para
fines ajenos a las actividades del trabajo;

9. Utilizar el internet y correo electrédnico institucional con fines ajenos a las
funci ones de su puesto de trabajo;

10. No someterse a exdmenes médicos dispuestos por el Empleador;

11. No asistir a los cursos de capacitacidén o formacidédn a los que el Empleador 1lo
haya asi gnado;

12. No utilizar durante la jornada de trabajo los uniformes e identificacidén de la
Institucidén en forma permanente y obligatoria;

13. Por extralimitarse en el permiso concedido; esto es, méds tiempo del autorizado
en el permso; v,
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14. Fumar en espaci os definidos conmp cien por ciento (100% I|ibres de huno de
M ni sterio de Rel aciones Exteriores y Mvilidad Hunmana.

Art. 64.- Sancién de las Faltas Leves.- Las faltas |leves a |las que se hace
referencia en el articulo que antecede, serdn sancionadas:

1. Amonestacidn Verbal:
2. Amonestacidén Escrita;

3. Multas de hasta el diez (10) por ciento del salario basico unificado.

Art. 65.- Reincidencia de las Faltas.- Sin perjuicio de que la falta, segtn su
gravedad, fuere sancionada con amonestacién escrita directamente, esta se daréd por
reincidencia de la amonestacién verbal.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves dard lugar a una sancidén de
amonestacidén escrita y multa segun el caso.

Art. 66.- Ejecucidédn de las Multas.- Las multas a | as que hubiere lugar por
aplicacién de lo prescrito en el presente Reglamento Interno, serdn aplicadas por la
Direccidén de Administracidédn del Talento Humano y ejecutadas por la Direccidn
Fi nanci er a.

Art. 67.- Procedimento.- A fin de garantizar |la vigencia de |os derechos y
garantias constitucionales de los trabajadores se seguird el siguiente
procedi m ent o:

1. La Direccidén de Administracién del Talento Humano avocard conocimiento de las
presuntas faltas disciplinarias, a través de los medios detallados en el articulo 75
del presente Regl anento;

2. El1 servidor de la Direccidén de Administraciédn del Talento Humano asignado el
tramite, analizard si el acto presumible ha contravenido el ordenamiento juridico, y
anerita la apertura del expediente correspondiente;

3. Aperturado el expediente disciplinario, la Direccidén de Administracidn del
Talento Humano a través del Sistema de Gestidédn Documental Quipux y/o Correo
electrdénico, procederd a solicitar al trabajador que en el término de 48 horas,
presente sus justificativos; asi como, las pruebas de descargos de haberlas, sobre
la presunta falta disciplinaria imputada. Para eso, se deberd adjuntar toda la
documentacidén gque obra en el expediente al Quipux o correo electrdnico del
t rabaj ador;

4. Fenecido el término concedido al trabajador, la Unidad de Gestidén Interna del
Régimen Disciplinario de la Direccién de Administracién del Talento Humano procederé
a realizar el Informe Técnico en el término de tres (3) dias;

5. E1 Informe Técnico serd puesto en consideracién de la Autoridad Nominadora o su
del egado;

6. La Autoridad Nominadora o su delegado aceptard o no la recomendacién constante en
el Informe técnico;

7. Si se llegare a declarar |a responsabilidad del trabajador en el conetiniento de
una falta disciplinaria, la Autoridad Nominadora o su delegado, dispondra al
Director de Administracidén del Talento Humano, proceda a elaborar la Accidén de
Personal con la amonestacién que hubiera lugar, misma gue serd suscrita por el
Director de Administracién del Talento Humano y la Autoridad Nominadora o su
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del egado;

8. Una vez suscrita y registrada la Accidédn de Personal, se procederd a la
notificacidén de la misma al trabajador, a través de los medios sefialados en el
ordenamiento juridico; vy,

9. E1 Informe Técnico y la accién de personal deberd ser incluida en el expediente
personal del trabajador que se encuentra en custodia de la Direccidén de
Administracién del Talento Humano.

Seccién II
FALTAS GRAVES

Art. 68.- Definicién.- Faltas graves son aquellas acciones u om siones que
contrarian de manera grave el ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden
i nstitucional

Art. 69.- Faltas Graves.- Para |os efectos de este Regl anento se consideran conp
faltas graves, |as siguientes:

1. No acatar las o6rdenes y disposiciones de trabajo, vale decir, resistirse al
cumplimiento de cualquier disposicidédn superior que tenga relacidén directa o
indirecta con el trabajo, siempre y cuando |la m sma se encuentre en | as
di sposi ci ones | egales y reglanentari as;

2. No atender en forma cortés y respetuosa al publico;

3. No proporcionar informaciédn personal fidedigna al Empleador, con la finalidad de
actualizar sus datos en la Direccidén de Administracién del Talento Humano, cuando
asi lo requiera;

4. No acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas por la Ley, asi
cono en | os Reglanentos que dicte el Enpleador para el efecto o por |as Autoridades
conpet ent es;

5. No respetar a sus superiores y a sus compafieros de trabajo, asi como desafiar,
amenazar o ultrajar de palabra u obra a los mismos, hacer o promover escandalos en
| as instal aci ones del Enpleador o utilizar vocabulario soez o inpropio;

6. No comuni car oportunanmente al Enpl eador, cuando se tenga conocimento de |la
comisidén de cualquier tipo de infraccidén penal cometida por sus compafieros de
trabajo o de terceras personas, dentro de las instalaciones de la Institucién o en
ej ercicio de sus funciones;

7. Introducir e ingerir bebidas alcohdélicas o sustancias sicotrbépicas y/o drogas en
las instalaciones de la Institucidén o en el ejercicio de sus funciones;

8. Propagar runores o hacer conentarios que vayan en desnedro de | os intereses de
Empleador o del buen nombre y prestigio de sus personeros o sus compafleros de

trabaj o; o, produzcan inquietud y nalestar entre el personal

9. Informarse o recabar datos de |a correspondenci a que pertenece al Enpleador o de
su personal ;

10. Divulgar informacidén confidencial del Empleador que posee el Trabajador en
virtud de las labores que desempefia;

11. Abandonar herram entas, materiales u otros objetos o desperdicios en |os |ugares
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no autorizados y estos puedan causar algun dafo;

12. Utilizar sin autorizacidén previa los bienes del Empleador en actividades que no
correspondan a | as | aboral es;

13. Inducir al Empleador a celebrar un Contrato de Trabajo mediante informacidn
falsa o adulterada, o presentar para tal fin certificados, titulos, diplomas o datos
fal sos;

14. Abandonar sin justa causa el lugar o puesto de trabajo, sin la autorizacidn
previa del Jefe Inmediato Superior correspondiente. Disposicidén que se dicta en

aditamento y en concordancia con lo dispuesto en el Cdbdigo del Trabajo;

15. Hacer rifas, negocio o actividades simlares en |as instal aci ones del Enpl eador,
salvo el perm so expreso de |a Autoridad Nomi nadora o su del egado;

16. Participar en juegos de azar u otros dentro de |as instal aciones del Enpleador y
en horarios |aboral es;

17. Entregar sin autorizacidén a cualgquier persona la realizacidén de cualquier
trabajo a él1 encomendado;

18. Ejecutar o realizar tareas u obras particulares dentro de |as dependenci as de

Enpl eador en favor de terceros, salvo que para ello tenga perm so escrito otorgado
por el Empleador, asi mismo, realizar en horas de trabajo otras labores gue no sean
las propias de su funcidbn o cargo;

19. No registrar reiteradanente el ingreso y salida de acuerdo con | os sistenmas de
control que para el efecto establezca el Enpleador, alterar, sustraer o usar
i ndebi danente | os control es establ eci dos;

20. Dormr durante |as horas de trabajo;

21. Realizar instal aciones, reparaci ones u otros trabajos en forna cl andesti na;

22. El1 trabajador que permita, incentive, facilite o disponga el trafico de
i nfl uencias al nomento de brindar un servicio;

23. El trabajador que ejecute acciones de hostigamento con el fin de obtener
favores de indole sexual o contra la moral de las personas;

24. Presentar certificados médicos o de cualquier naturaleza adulterados o falsos
para justificar su falta o atraso;

25. Perder o destruir cualquier tipo de documentacidén que ingrese o sea parte de los
archivos de la Institucidn;

26. Encubrir las faltas o atrasos de sus compafieros;

27. Utilizacidén de los vehiculos del Empleador en su beneficio o en cualquier
actividad distinta de las oficiales y expresanente autorizadas;

28. Portar armas dentro de la Institucidédn sin la debida autorizacién; vy,

29. Ser condenado por autor o cémplice de delitos penales.
Art. 70.- Sancién.- El conetiniento de cual quiera de | as Faltas G aves establ eci das
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como tales en este Reglamento Interno, serdn sancionadas con la terminacién de la
relacién laboral, previo el trédmite administrativo de Visto Bueno solicitado ante
| as Autoridades del Trabaj o conpetentes.

Art. 71.- Competencia del Régimen Disciplinario.- La Direccién de Administracidn del
Talento Humano avocard conocimiento de las presuntas faltas disciplinarias, a través

de:

1. Memorando dirigido al Director de Administracién del Talento Humano, en el cual,
se ponga en conocimento de la presunta falta disciplinaria cometida por e
Tr abaj ador ;

2. Denuncia externa o interna;

3. De oficio.
Art. 72.- Denuncias.- Todas las denuncias deberdn tener los datos personales de los
denunciantes, es decir nombres y apellidos; numero de cédula de

ciudadania/identidad; numero telefdénico; correo electrdnico, etc.

No se procesard ninguna denuncia anénima, la misma se tendrd por no interpuesta.

Art. 73.- Procedimento.- A fin de garantizar |la vigencia de |os derechos
constitucionales de los trabajadores se seguird el siguiente procedimiento:

1. La Direccién de Administracién del Talento Humano avocard conocimiento de las
presuntas faltas disciplinarias, a través de los medios detallados en el articulo 75
del presente Regl amento;

2. El1 servidor de la Direccidén de Administracidédn del Talento Humano asignado el
tramite, analizard si el acto presumible ha contravenido el ordenamiento juridico, y
anerita la apertura del expediente correspondiente;

3. Aperturado el expediente disciplinario, la Direccidén de Administracidén del
Talento Humano a través del Sistema de Gestidén Documental Quipux y/o Correo
electrénico, procederd a solicitar al trabajador que en el término de 48 horas,
presente sus justificativos; asi como, las pruebas de descargos de haberlas, sobre
la presunta falta disciplinaria imputada. Para eso, se deberd adjuntar toda la
documentacidén que obra en el expediente al Quipux o correo electrdnico del
t rabaj ador ;

4. Fenecido el término concedido al trabajador, la Unidad de Gestidén Interna del
Régimen Disciplinario de la Direccidén de Administracién del Talento Humano procederad
a realizar el Informe Técnico en el término de tres (3) dias;

5. E1 Informe Técnico serd puesto en consideracidén de la Autoridad Nominadora o su
del egado;

6. La Autoridad Nominadora o su delegado aceptard o no la recomendacién constante en
el Informe técnico;

7. Si se llegare a declarar |a responsabilidad del trabajador en el conetimento de
la falta, la Autoridad Nominadora o su delegado, dispondré& al Director de
Administracién del Talento Humano remita a la Direccidén de Asesoria Juridica y
Patrocinio en Derecho Nacional, el expediente completo, a fin que esta Direccidn
presente ante el Mnisterio del Trabajo, la solicitud de Visto Bueno, respetando e

procedimiento establecido en el Cébdigo de Trabajo.

Art. 74.- Potestad Sancionadora.- La autoridad nominadora o su delegado impondré
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todo tipo de sanciones y estas seran ejecutadas por la Direccidén de Administracidn
del Tal ento Hunano, previo el procedi mento establ eci do en este Regl anento.

Art. 75.- Notificacién.- Toda decisidén que adopte la autoridad nominadora o su
delegado en aplicacién del Régimen Disciplinario serd debidamente notificado al
trabajador a través de los medios legales establecidos para el efecto.

Art. 76.- Visto Bueno.- Si el trabajador conetiere faltas graves contenpl adas en e
presente Reglamento se podrd iniciar el tramite de Visto Bueno ante el Inspector del
Trabaj o que corresponda.

Capitulo VI |
VACACI ONES, PERM SGS, LI CENCI AS Y DESCANSOS

Seccidén I
DE LAS VACACI ONES

Art. 77.- Vacaciones Anuales.- A partir del primer afio cumplido de trabajo, el
Trabajador tendré& derecho a quince dias ininterrumpidos de vacaciones anuales
pagadas, y los dias adicionales que a partir del guinto afio le corresponde al
trabajador, segun lo previsto en el Cdébdigo del Trabajo.

Art. 78.- Planificacién de Vacaciones.- El plan de vacaciones serd estructurado por
la Direccién de Administracién del Talento Humano, para lo cual, el titular de cada
unidad administrativa en coordinacidén con los trabajadores definird el periodo de
vacaciones y remitird a la Direccidén de Administracidédn del Talento Humano el
cronograma de su unidad, méximo hasta el 30 de noviembre de cada afio.

Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el cronograma, y Unicamente los
titulares de cada unidad adm nistrativa, por razones de servicio debi damente
fundamentadas y de comin acuerdo con el trabajador podréd anticiparlas, suspenderlas
o diferirlas, debiendo dejarse constancia en docunento escrito, y la nodificatoria
del calendario serad comunicada a la Direccidén de Administracidén del Talento Humano
para su correspondiente registro en la programacidn.

En el caso de no recibir el cronograma solicitado, la Direccidén de Administracidn
del Talento Humano determinard las fechas de vacaciones, notificando al jefe
i nmedi ato el cronogranma establ eci do en concordancia con |las fechas de ingreso a la
Institucidén, gque deberéd ser socializado oportunamente con el personal a su cargo.

Art. 79.- Postergacién de las Vacaciones.- Para los puestos donde sean dificil
reemplazar al Trabajador por corto tiempo, el Empleador podrd negar la vacacidn en
un afio, para acumularlas necesariamente a las del afio siguiente; y si el Trabajador
no llegare a gozar de las vacaciones por salir del servicio, tendréd derecho al pago
correspondi ente por |as vacaci ones no gozadas, con el ciento por ciento de recargo,
conforme lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo.

Art. 80.- Acumulaciédn de las Vacaciones.- El Trabajador podra, no hacer uso de las
vacaciones hasta por tres (3) afios consecutivos, a fin de acumularlas en el cuarto
afio conforme lo establecido en el Cédigo del Trabajo.

En todo caso no podrd acumular mas de tres periodos de vacaciones.

Seccién II
LI CENCI AS

Art. 81l.- Licencias con Remuneracién.- Los trabajadores tendran licencias con
remuneracién en los siguientes casos y de conformidad a los siguientes requisitos:

1. Toda mujer trabajadora tiene derecho a una licencia con remuneracidén de doce (12)
semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimientos multiples el
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plazo se extiende por diez dias adicionales. La ausencia al trabajo se justificaré
mediante la presentacidén de un certificado médico otorgado por un facultativo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, y, a falta de éste, por otro profesional;
certificado en el que debe constar |a fecha probable del parto o |a fecha en que ta
hecho se ha produci do

2. El1 padre tiene derecho a licencia con remuneracidédn por diez dias por el
naci mento de su hija o hijo cuando el nacimento sea por parto normal; en | os casos
de nacimientos multiples o por cesdrea se prolongard por cinco dias méas;

3. En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condi ci ones de
cuidado especial, se prolongard la licencia por paternidad con remuneracidn, por
ocho dias mas y cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad, degenerativa,
terminal o irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre podrd tener
una licencia con remuneracidén por veinte y cinco dias, hecho que se justificard con
la presentacién de un certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, y, a falta de éste, por otro profesional;

4. En caso de fallecimento de la madre durante el parto o mentras goza de |a
licencia por maternidad, el padre podrd hacer uso de la totalidad, o en su caso, de
la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre
si no hubi ese fall ecido;

5. Los padres adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince dias,
los mismos que correrdn a partir de la fecha en que la hija o el hijo le fueren
| egal ment e entregado;

6. La trabajadora y el trabajador tendrdn derecho a veinte y cinco dias de licencia
con remuneracidén para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o con
patologias degenerativas; licencia que podréd ser tomada en forma conjunta o
alternada. La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacidén de un
certificado médico otorgado por el facultativo especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacién;

7. Conceder tres dias de licencia con remuneracidédn completa al trabajador, en caso
de fallecimiento de su cényuge o de su conviviente en unidén de hecho o de sus
parientes dentro del segundo grado de consangui ni dad o afini dad; v,

8. Las demds establecidas en el ordenamiento juridico.

Art. 82.- Licencias sin Remuneracidén.- Se podran conceder licencia sin remuneracién
a |los trabajadores, en | os siguientes casos y de acuerdo a | os siguientes
requi sitos:

1. Licencia o permiso sin remuneracidédn para el cuidado de los hijos.- El trabajador
o trabajadora, concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendran
derecho a una licencia opcional y voluntaria sin remuneracién, hasta por nueve (9)
meses adi ci onal es, para atender al cuidado de los hijos, dentro de | os prinmeros doce
(12) meses de vida del nifio o nifa; vy,

2. Las demés establecidas en el ordenamiento juridico.

Seccidén III
PERM SCS

Art. 83.- Permi so con Cargo a Vacaci ones.- Ningun Trabajador podra abandonar o
ausentarse de su puesto de trabajo durante su jornada laboral, salvo autorizacidén o
permiso correspondiente. Los permisos concedidos o atrasos justificados, seréan
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imputables a las vacaciones anuales, siempre que estos no excedan los dias de
vacacién a los trabajadores que tengan derecho al momento de la solicitud.

Todos los permisos otorgados por cualquier indole o naturaleza deberan tener los
justificativos y respaldados con la documentaciédn correspondiente para cada caso.

Art. 84.- Contabilizacién del Dia de Permiso.- Se contabilizard como dia laboral las
ocho (8) horas diarias; y, por cada cinco (5) dias de permiso acumuladas se afadiran
los dos (2) dias que equivalen a los sabados y domingos que contempla los gquince
(15) dias calendario de vacaciones a la que tiene derecho el trabajador.

Art. 85.- Pernmisos Oficiales.- Cuando el trabajador deje |las instal aci ones de

M nisterio de Rel aci ones Exteriores y Myvilidad Hunmana para salir por cunplimento
de asuntos oficiales, el permiso deberd ser firmado por el Jefe inmediato; el mismo
que ademés deberd justificar satisfactoriamente el asunto oficial o el motivo
alegado, para la obtencidén del permiso; de no hacerlo, se considerard falta
injustificada e incunplimento de | as obligaci ones del trabajador.

Art. 86.- Obligacién.- Los trabajadores estédn obligados a solicitar permisos a los
Jefes inmediatos para faltar a sus labores, por medio del médulo de Vacaciones,
Perm sos y Licencias en el sisterma Bl ODATA, en caso de no encontrarse operativo este
médulo se procederd a llenar el “Formulario para Licencias Vacaciones y Permisos”
emitido para el efecto, mismo gque serd entregado en la Direccidén de Administracidn
del Tal ento Hunano para su registro y control

Es obligacidén de los Jefes Inmediatos aprobar o negar los permisos constantes en el
médulo de Vacaciones, Permisos y Licencias en el sistema BIODATA.

Art. 87.- Ausencia por Enfernedad.- La ausencia por enfermedad deberd ser notificada
inmediatamente y ser justificada mediante certificado médico otorgado por el IESS en
el plazo madximo de 72 horas subsiguientes al hecho. Si después de vencido el plazo
del permiso el Trabajador no se reintegrare, se sujetarda a las sanciones
di sciplinarias correspondi entes, quedando el Enpleador en libertad de solicitar el
trdmite de Visto Bueno.

Art. 88.- Descuento por Falta al Trabajo.- Toda falta al trabajo, deberd ser
justificada caso contrario se descontard el dia de falta de conformidad a 1lo
previsto en el Cédigo del Trabajo.

Sesién IV
DESCANSCS

Art. 89.- Descanso bligatorio.- Son dias de descanso obligatorio con goce integro
de salario, |os siguientes:

1. E1 1° de enero;

2. Lunes y Martes de Carnaval
3. Viernes Santo

4. E1 1° de mayo;

5. El 24 de mayo

6. El 10 de agosto;

7. EI 09 de octubre;

8. El 2 y 3 de novienbre;
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9. Bl 25 de dicienbre

10. Las fechas de recordacidén civica de independencia o creacidén de la provincia o
cantén.

Capitulo | X
ASOCI ACI ONES DE TRABAJADORES
Art. 90.- Asociacién.- Los trabajadores tienen derecho a asociarse y a pertenecer a
cualquier tipo de organizacidén laboral, de conformidad con lo establecido en la
Constitucidén de la Republica y el Cdbdigo del Trabajo siempre y cuando estas
asoci aci ones se encuentren | egal mente constitui das.

Capitulo X
SALUD OCUPACI ONAL
Art. 91.- Salud Ccupacional.- La Direccidén de Administracién del Talento Humano,
procurard el desarrollo profesional y personal cuidando el derecho a prestar a sus
trabaj adores un anbi ente adecuado y propicio, que garantice su salud ocupaci onal,
comprendida ésta como la proteccidén y el mejoramiento de la salud fisica, metal,
social y espiritual para lo cual el Estado a través de las madximas autoridades de
| as instituciones estatal es, desarrol |l ando progranmas integral es.

Art. 92.- Plan de Salud Ccupacional.- El Empleador, deberé& implementar un plan de
salud ocupacional que deberd integrar los siguientes elementos:

1. Medicina preventiva y del trabajo
2. Higi ene ocupaci onal

3. Seguridad ocupaci onal

4. Bienestar social; v,

5. Las demés determinadas en las normas vigentes sobre la materia.

Art. 93.- Responsabilidad del Plan de Salud Ocupacional.- La Direccién de
Administracién del Talento Humano, serd la encargada de implementar las medidas y
acci ones necesarias a fin de garantizar el desarrollo profesional y |la salud
ocupacional de los trabajadores de la Institucidn.

DI SPCSI G ONES GENERALES

Primera.- Todo lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicard de conformidad
con las normas establecidas en el Cdébdigo de Trabajo, ninguna disposicidén de este
Reglamento podrd contrariar las reglas del referido Cuerpo Legal.

Segunda. - E1 Presente Reglamento podréa ser modificado a voluntad del Empleador en
cualquier momento y previo tramite de ley.

Tercera.- El Empleador entregard a sus Trabajadores un ejemplar Impreso de este
Regl ament o, una vez que haya sido aprobado por el Mnisterio del Trabajo, debiendo
ademds fijar un ejemplar en un lugar visible del Ministerio de Relaciones Exteriores
y Movi lidad Humana

Cuarta.- En el evento de que el ordenamiento juridico imperante en el Ecuador sea
nmodi fi cado, | as disposiciones contenidas en el presente Reglanento Interno se
entenderan automaticamente ajustadas a ellas.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deroga expresamente toda norma de igual o inferior Jjerarquia que se
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oponga al presente Reglanento Interno.

DISPOSICION FINAL

Unica.- El presente Reglamento entrard en vigencia desde la fecha de su aprobacién
por la Direccidédn Regional de Trabajo de Quito, sin perjuicio de su publicacidén en el
Regi stro Oicial .

En Quito, a los 20 de febrero de 2019.

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DEL REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO DEL MINISTERIO DE
RELACI ONES EXTERI ORES Y MOVI LI DAD HUMANA

1.- Acuerdo 0000011 (Registro Oicial 448, 18-111-2019).

Pagina 24 de 24





