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RESOLUCION No. CONAFIPS-RESOLUCION-GG-024-2024

LA CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS
-CONAFIPS-

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 187 de la Constitucion de la Republica, establece: “Las servidoras y
servidores judiciales tienen derecho a permanecer en el desempefio de sus cargos
mientras no exista una causa legal para separarlos; estaran sometidos a una
evaluacién individual y periédica de su rendimiento, de acuerdo con pardmetros
técnicos que elabore el Consejo de la Judicatura y con presencia de control social.
Aguellos que no alcancen los minimos requeridos, seran removidos”;

Que, el articulo 226 de la norma ibidem 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 Constituciéon”;

Que, el articulo 229 de la norma ibidem, establece: “Seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién 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 regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacién de funciones de sus
servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo de
Trabajo”;

Que, el articulo 233, de la norma ibidem, dispone: “Ninguna servidora ni servidor
publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de
sus funciones o por omisiones, y seran responsable administrativa, civil y penalmente
por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos. Las servidoras
o servidores publicos y los delegados o representantes a los cuerpos colegiados a las
instituciones del Estado estaran sujetos a las sanciones establecidas por delitos de
peculado, cohecho, concusién y enriguecimiento ilicito. La accion para perseguirlos y
las penas correspondientes serdn imprescriptibles y en estos casos, los juicios se
iniciardn y continuaran incluso en ausencia de las personas acusadas. Estas normas
también se aplicaran a quienes participen en estos delitos, aun cuando no tengan las
calidades antes sefaladas. Las personas contra quienes exista sentencia
condenatoria ejecutoriada por los delitos de peculado, enriquecimiento ilicito,
concusion, cohecho, trafico de influencias, oferta de realizar trafico de influencias, y
testaferrismo; asi como, lavado de activos, asociacion ilicita, y delincuencia
organizada relacionados con actos de corrupcion; estardn impedidos para ser
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candidatos a cargos de eleccion popular, para contratar con el Estado, para
desempefar empleos o0 cargos publicos y perderan sus derechos de participacion
establecidos en la presente Constitucion”;

Que, el Art. 52 de la LOSEP, sefiala que son atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion del Talento Humano: “..) ¢) Elaborar el reglamento
interno de administracién del talento humano, con sujecion a las normas técnicas del
Ministerio de Relaciones Laborales (...)”,

Que, el Art. 78 del Reglamento a la LOSEP establece: “En el gjercicio de la potestad
administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir la o el servidor
publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas
en la LOSEP, este Reglamento General, normas conexas y los reglamentos internos
de cada institucion que regulan sus actuaciones, la o el servidor serd sancionado
disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas en el Capitulo 4 del
Titulo Ill de la LOSEP y en el presente Reglamento General”,

Que, el Art. 79, ibidem, sefala: “Del reglamento interno de administracion del talento
humano. - Las UATH elaboraran obligatoriamente, en consideraciéon de la naturaleza
de la gestion institucional los reglamentos internos de administracion del talento
humano, en los que se estableceran las particularidades de la gestidn institucional
que seran objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en
la Ley”.

Que, el articulo 164 ejusdem prevé: “Atribuciones del Director General. - Son
atribuciones del Director General: a) Ejercer la representacion legal, judicial y
extrajudicial; (...) d) Dirigir, coordinar y supervisar la gestion administrativa de la
Corporacion; y, e) Las demas que le otorgue la Ley y su Estatuto social”;

Que, el articulo 164 de la Ley Orgéanica de la Economia Popular y Solidaria y del
Sector Financiero Popular y Solidario contempla las atribuciones del Director General
y entre ellas se encuentra la de “d) Dirigir, coordinar y supervisar la gestion
administrativa de la Corporacion”,

Que, en la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria en su articulo 158
menciona: “Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias. - Créase la
Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias, como una entidad
financiera de derecho publico, dotada de personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa, técnica y financiera, con jurisdiccion nacional.”

Que, el Ministerio del Trabajo mediante Resolucion Nro. MDT-VSP-2020-030 de 21
de abril de 2021, resuelve: “Art. 2.- Aprobar el cambio de denominacion de dieciséis
(16) puestos del Nivel Jerarquico Superior para la Corporacion Nacional de Finanzas
Populares y Solidarias (CONAFIPS), conforme a la lista de asignacion adjunta (...)”;

Que, mediante Resolucion No. CONAFIPS-GG-0020-2021 de 25 de noviembre de
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2022, el Gerente General de la CONAFIPS procedié a actualizar la delegacion al
Subgerente General de la CONAFIPS respecto a suscribir, autorizar y aprobar, segin
corresponda, todos los actos conforme lo dispuesto en el articulo 1, 2, 3y 4.

Que, mediante Resolucion No CONAFIPS-RESOLUCION-GG-020-2022 02 de
septiembre de 2022, se emitié el Reglamento Interno de Personal de la Corporacion
Nacional de Finanzas Populares y Solidarias;

En uso de sus facultades legales establecidas en el articulo 158 de la Ley
Organica de la Economia Popular y Solidaria, el articulo 22 literal f) del Estatuto
Social de la Corporacién y del Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por
Procesos de la Corporacion Nacional de Finanzas Populares y Solidarias;

RESUELVE:

EXPEDIR LA REFORMA AL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL REGIMEN
LOSEP DE LA CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y
SOLIDARIAS

CAPITULO I
CAMPO DE ACCION DEL REGLAMENTO INTERNO
Art. 1.- OBJETO

El Reglamento Interno de Personal Régimen LOSEP de la Corporacién Nacional de
Finanzas Populares y Solidarias (en adelante CONAFIPS), tiene como finalidad
establecer, normar y regular las relaciones de trabajo entre la CONAFIPS y su
personal, orientar la aplicacién de la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP y su
Reglamento, los Procesos de Administracion de Talento Humano y dar a conocer los
derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades y todo aquello que concierne al
régimen laboral establecido en la Constitucion de la Republica del Ecuador, las Leyes
y los Reglamentos de aplicacion general.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION
El presente reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los servidores y/o
funcionarios de la CONAFIPS, sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico y, su

Reglamento.

Art.3.- DEFINICIONES

Funcionaria/o.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la carrera
del servicio publico, de libre nombramiento y remocion por parte de la autoridad
nominadora o de periodo fijo, y su puesto se encuentra dentro de los grupos
ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas del nivel
jerérquico superior.
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Servidora/o.- 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,
correspondiente al personal bajo el régimen de la LOSEP.

Art. 4.- SUJECION

Tanto la CONAFIPS como sus servidores y funcionarios quedan sujetos a estricto
cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento y a las normas
establecidas en la Ley Orgéanica del Servicio Publico, las cuales se entenderan
incorporadas a todos los contratos celebrados entre la CONAFIPS y los servidores y
funcionarios. Se da por hecho su conocimiento y, por tanto, su desconocimiento no
podra ser argumentado y no sera excusa para ningun servidor y funcionario. Para el
efecto se socializara un ejemplar de este reglamento una vez aprobado.

Art. 5.- OBJETIVO
El presente reglamento tiene los siguientes objetivos:

a. Establecer un adecuado sistema de planificacion, administracion, control y
desarrollo del personal amparado por la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento y normas técnicas vigentes.

b. Optimizar el uso de los recursos y el tiempo de trabajo por parte de los
servidores y funcionarios alcanzando eficiencia y eficacia.

c. Lograr el desarrollo laboral y personal de los servidores y funcionarios de la
CONAFIPS, con equidad e igualdad de condiciones y oportunidades, en apego
a sus deberes, derechos y obligaciones constantes en la normativa vigente.

, CAPITULO Il
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art. 6.- SELECCION DE PERSONAL

Se considera servidores de la CONAFIPS a las personas que, por sus conocimientos,
formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con los
requisitos de seleccién e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, normas
técnicas, resoluciones del Ministerio del Trabajo, presten servicios con relacion de
dependencia en las actividades propias de la CONAFIPS.

La admision e incorporacion de nuevos servidores y funcionarios sea para suplir
vacantes o para llenar nuevas necesidades de la CONAFIPS, es de exclusiva potestad
de la Autoridad Nominadora o su delegado, quien para el efecto cumplira lo dispuesto
en la normativa vigente y de ser el caso solicitarad la respectiva aprobacion
presupuestal ante el Directorio de la CONAFIPS.
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Art. 7.- TIPOS DE CONTRATOS

La CONAFIPS podréa celebrar legalmente cualquier tipo de contrato con sus servidores
y funcionarios utilizando cualquiera de las modalidades permitidas y bajo los requisitos
establecidos por la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 8.-CONDICIONES DE LOS CONTRATOS

Las distintas modalidades contractuales que se celebren por parte de la CONAFIPS
seran por escrito y estaran sujetos a las condiciones establecidas en la Ley Organica
del Servicio Publico.

CAPITULO Il
JORNADAS Y HORARIOS LABORALES

Art. 9.- JORNADAS DE TRABAJO

La jornada ordinaria de trabajo en la CONAFIPS ser& de ocho horas diarias efectivas y
continuas, de lunes a viernes los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas
semanales, con un periodo de descanso de una media hora diaria para el almuerzo,
que no estara incluida en la jornada de trabajo.

El horario de la jornada ordinaria podra ser modificado por necesidad institucional
previa autorizacion de la maxima autoridad o su delegado, siempre que se mantengan
ocho horas diarias efectivas y continuas de trabajo, de lunes a viernes, los cinco dias
de cada semana, con cuarenta horas semanales, conforme lo dispone la Ley Organica
de Servicio Publico.

La CONAFIPS podra establecer jornadas especiales en funcion de las necesidades
institucionales, observando los preceptos legales establecidos en la LOSEP y su
Reglamento.

Art. 10.- HORARIO DE TRABAJO

La jornada determinada para los servidores y funcionarios de la CONAFIPS,
amparado por la Ley Organica del Servicio Publico sera de 08:30 a 17:00 de manera
presencial o en trabajo remoto con un periodo de descanso de media hora diaria para
el almuerzo, que no estara incluida en la jornada de trabajo.

El horario de la jornada ordinaria podra ser modificado por necesidad institucional
previa autorizacién de la maxima autoridad o su delegado, observando lo establecido
en el articulo 9 del presente Reglamento.
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Art. 11.- CONTROL DE ASISTENCIA

Los servidores que laboran en la CONAFIPS tienen la obligacion de registrar su
asistencia respetando el horario de trabajo establecido para desempefar sus
funciones, siendo responsabilidad del jefe inmediato supervisar el cumplimiento de la
asistencia de sus equipos de trabajo y, en caso de posibles incumplimientos, notificar
a la Unidad de Administracién del Talento Humano o quien haga sus veces.

La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces, sera la
encargada de realizar el control de asistencia de los servidores mediante los
aplicativos informéticos que disponga la institucion para el efecto.

Los funcionarios del Nivel Jerarquico Superior no registrardn su asistencia,
considerando las caracteristicas, funciones y actividades que estos cargos
desempefian.

Art. 12.- REVISION DE ASISTENCIA

La Unidad de Administracion del Talento Humano en forma mensual extraera del
sistema biométrico o dispositivos informatico que disponga, el registro de la asistencia
con el fin de verificar el cumplimiento de la jornada y el horario establecido en la Ley y
este reglamento.

En caso de existir incumplimiento del horario y la jornada de trabajo, relacionado con
atrasos, tiempo extra tomado en la media hora del almuerzo, faltas de timbre, salidas
anticipadas y que estos sean recurrentes y no justificados tres o mas veces en el
transcurso del mes de revision de la asistencia, la CONAFIPS aplicara el proceso de
régimen disciplinario conforme a este reglamento.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS, VACACIONES

Art. 13.- LOS PERMISOS

Los permisos de funcionarios y/o servidores, seran revisados y autorizados por el jefe
inmediato, a través del sistema biométrico que disponga la institucién, los servidores
deberan registrar sus permisos de justificacion en el sistema con debida anticipacion,
dentro del mes de su ocurrencia, a excepcion de casos de emergencia o fuerza
mayor, de no hacerlo se considerara falta injustificada y se aplicara el proceso de
régimen disciplinario.

Para los permisos de atraso, tiempo extra tomado en el almuerzo, falta de timbre y
demas casos, el servidor realizara un informe técnico de justificacién indicando el
motivo de la novedad, con el detalle de sus actividades realizadas y documentos de
respaldo para la debida autorizacién de su jefe inmediato.
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En el caso de permisos correspondientes a comision de servicios, los servidores
deberan registrar su permiso en el sistema con anticipacion a su salida y una vez
retornen deberan anexar el informe de comision correspondiente.

En el caso de que los permisos sean reiterativos y de no cumplir con lo descrito sera
objeto de una accién administrativa disciplinaria, que puede derivar en un proceso de
régimen disciplinario.

El uso de permisos por horas, fracciones de horas o dias, segun sea el caso podran
ser imputados proporcionalmente a vacaciones, como lo establece la LOSEP en sus
articulos 33 y 34.

Los permisos personales podran ser solicitados solamente hasta dos dias, a partir del
tercer dia se debera considerar el procedimiento para solicitar vacaciones.

Los permisos por cita médica deberan contar con el certificado avalado conforme a
los lineamientos del IESS.

Todos los permisos registrados en el sistema deberan ser revisados previo la
autorizacion por cada jefe inmediato, verificando el cumplimiento de la normativa
respecto a los documentos de respaldo que se deben anexar.

La autoridad nominadora o su delegado, debera conceder a las servidoras publicas,
victimas de violencia con (sic) la mujer, un permiso sin cargo a vacaciéon 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 remuneracién completa, ni sus vacaciones.

Todos los permisos solicitados por los servidores deberan ser solicitados con al
menos 1 dia de anticipacion, salvo casos de emergencia debidamente comprobados
y corroborados con el certificado correspondiente. En caso de no justificarse la
emergencia, en el término de 3 dias, el servidor sera sujeto de aplicacion del régimen
disciplinario.

La utilizacion de tiempo o de permisos no autorizados por parte de los servidores,
sera sujeto de régimen disciplinario.

Art. 14.- VACACIONES ANUALES

De acuerdo con el Art. 29 de la Ley Organica del Servicio Publico: “Toda servidora o
servidor publico tendrd derecho a disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales
pagadas después de once meses de servicio continuo”.

Se podra conceder adelanto y permisos imputables a vacaciones para las y los
servidores que laboran bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales, asi
como con nombramientos, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y
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conforme a la duracion del contrato o nombramiento, previa aprobacion y autorizacion
del jefe inmediato.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin
haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se
descontara el tiempo de las vacaciones no devengadas.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de
funciones en el que se liquidaran las vacaciones no gozadas. Las vacaciones podran
ser acumuladas hasta por sesenta dias por los servidores y funcionarios publicos.

No se considerard como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracion
0 en el caso de suspension de conformidad.

Art. 15.- CRONOGRAMA DE VACACIONES

El periodo de vacaciones del servidor y funcionario sera determinado en el plan anual
que para el efecto formularan en el mes de noviembre de cada afio, los jefes de Area,
en acuerdo con funcionarios y/o servidores en coordinaciéon con la UATH, debiendo
hacer uso de sus treinta dias siempre y cuando tenga derecho a este. Los 30 dias
calendario a ser tomados el afio siguiente se tomaran 15 dias el primer semestre y los
15 dias restantes el segundo semestre, conforme a la planificacion de cada area.

En el cronograma de vacaciones se ingresaran como minimo 7 dias de vacaciones
continuas, bajo ningln concepto podra registrarse un nimero menor, y es necesario
llegar a completar los 30 y 15 dias anuales conforme a la normativa vigente.

Art. 16.- SUSPENSION DE VACACIONES

El jefe inmediato o la maxima autoridad de la CONAFIPS o su delegado, por
razones de necesidad institucional debidamente justificadas y de comun acuerdo
con el servidor, podran suspender y diferir las vacaciones para otra fecha. Este
acuerdo sera determinado oportunamente y por escrito y debera ser notificado a la
UATH.

Art. 17.- FORMULA DE CALCULO DE TIEMPO A CARGO A VACACIONES

Por cada dia de vacacion concedido a los servidores y funcionarios, por disposicion
de la ley se debe considerar los dias correspondientes a fines de semana por lo que
se calculara esta relacion con la siguiente formula: 30 dias anuales divididos para
22 dias laborables; dando un coeficiente por dia de 1,3636.

Art. 18.- REPLANIFICACION DE VACACIONES
Los servidores y funcionarios deberan dar cumplimiento al cronograma de

vacaciones establecido y, en caso de que por algun motivo debidamente justificado
no puedan cumplirlo, deberan solicitar por escrito la autorizacion de replanificaciéon
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de vacaciones a su jefe inmediato, indicando las nuevas fechas que en ningin caso
podran ser distintas al numero de dias planificados y cuya replanificacion no podra
sobrepasar el afio fiscal.

La replanificacibn de vacaciones debidamente autorizada por el jefe inmediato
debera ser notificada a la UATH para el registro correspondiente.

Art. 19.- SOLICITUD DE VACACIONES

Los servidores y funcionarios con el fin de dar cumplimiento al cronograma de
vacaciones aprobado o a la replanificacion, deberan ingresar su solicitud en el
sistema de asistencia vigente para la aprobacion del jefe inmediato, esta solicitud
debera ser aprobada con anticipacion a la salida del servidor o funcionario.

Los servidores y funcionarios deberan presentar a su jefe inmediato, con la debida
anticipacion, un informe sobre las actividades pendientes de ejecucidn, asi como,
sefialaran el nombre del servidor que de mutuo acuerdo asumird temporalmente la
responsabilidad para brindar continuidad a la gestién pendiente a su cargo.

Art. 20.- ACCION DE PERSONAL POR VACACIONES

La UATH remitirA mensualmente la accidon de personal a los servidores y
funcionarios que hayan cumplido con el cronograma de vacaciones o0 la
replanificacion correspondiente.

Art. 21.- EJERCICIO DEL DERECHO DE VACACIONES

El Gerente General y el representante de la UATH o quien haga sus veces, velaran
por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento en el tema de
vacaciones.

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 22.- DE LAS LICENCIAS CON REMUNERACION

Se concedera licencia para ausentarse o dejar de concurrir ocasionalmente a su lugar
de trabajo al personal de la CONAFIPS con remuneracion, de conformidad con las
disposiciones del presente reglamento y del articulo 26 y 27 de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico y de los articulos 33, 34, 35, 36, 37. 38 y 39 del Reglamento General
a la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Art. 23.- DE LAS LICENCIAS SIN REMUNERACION

Se concedera licencias sin percibir remuneracién, de conformidad con las
disposiciones del presente reglamento y del articulo 28 de la Ley Organica del Servicio
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Publico y de los articulos 40, 41, 42, 43, 44 del Reglamento General a la Ley Organica
del Servicio Publico.

Art. 24.- DE LAS COMISIONES DE SERVICIO SIN REMUNERACION

Se concederad comisiones de servicio sin remuneracion, de conformidad con las
disposiciones del presente reglamento y del articulo 31 de la Ley Organica del
Servicio Publico y articulo 51 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico.

Art. 25.- DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON REMUNERACION

Se concederd licencias percibiendo remuneracion, de conformidad con las
disposiciones del presente reglamento y del articulo 30 de la Ley Organica del
Servicio Publico y de los articulos 45, 46, 47, 48, 49, 50 del Reglamento General a
la Ley Organica del Servicio Publico.

CAPITULO VI
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art. 26.- DE LAS REMUNERACIONES

Para la fijacibn de las remuneraciones de los servidores y funcionarios, la
CONAFIPS se orientara por las disposiciones o normas establecidas relativas a la
clasificaciébn y valoracion de puestos, a las escalas remunerativas del sector
financiero publico y/o tablas sectoriales establecidas por el Ministerio del Trabajo
segun sea el caso.

Art. 27.- PERIODOS Y FORMA DE PAGO DE LAS REMUNERACIONES
La CONAFIPS pagara a los servidores y funcionarios la remuneracion mensual en
dos partes, un anticipo quincenal correspondiente 50% de liquido a recibir y al fin de

mes el 50% restante, luego de los descuentos que por ley corresponden mediante
transferencia en su cuenta personal de una entidad financiera.

Art. 28.- PAGO POR CONCEPTO DE HORAS EXTRAS

La CONAFIPS pagara a los servidores horas extras de conformidad con lo dispuesto
en la LOSEP y su Reglamento, ademas de normativas vigentes relacionadas, previa
planificacion y autorizacion del jefe inmediato.

Art. 29.- DESCUENTOS DE LAS REMUNERACIONES

La CONAFIPS efectuar4 descuentos de las remuneraciones de los servidores y
funcionarios solo en casos de:

Direccion: Av
Codigo postal 0
www.finanzaspopulares.gob.ec

y/ FLIADOR
RESUELVE




REGLAMENTO INTERNO Coédigo: CONAFIPS-RIP-GA-01

Fecha: 2024-06-19

CONAFPS & PERSONAL REGIMEN LOSEP Dominio: USO INTERNO
e Crtca i Version: 3 Pagina: 16 de X
B . Confidencial | Todas las | Confiden
Responsable de aplicacion: Todas las areas . .
) areas cial ()

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas
que presente el IESS;

c) Ordenes emitidas por autoridades judiciales;

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el
servidor, asi como por anticipos concedidos por la CONAFIPS a favor del
servidor.

e) Multas establecidas en este Reglamento.

f) Multas establecidas por autoridad competente.

Cuando un servidor cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar
pagos, se le descontara los valores que esté adeudando a la CONAFIPS, en la
liquidacion de haberes.

En caso de que sus valores a recibir no cubran sus valores adeudados el servidor
previo al cese de sus funciones debera suscribir un convenio de pago conforme el
formato propuesto por la institucion con el cual se obliga a cancelar su valor
pendiente de pago con la CONAFIPS, sin recargo alguno.

CAPITULO VII
RECLAMOS Y CONSULTAS

Art. 30.- RECLAMOS DEL PERSONAL

Los servidores y funcionarios tienen derecho a ser escuchados en sus reclamos o
consultas provenientes de su ejercicio laboral.

Art. 31.- RECLAMOS A LA UATH

Los reclamos y consultas deberan realizarse via electrénica 0 memorando, las cuales se
presentaran a la Unidad de Administracion del Talento Humano, quien atendera cada
caso de acuerdo con la ley y en apego estricto a las disposiciones del presente
Reglamento Interno, la Ley Orgénica del Servicio Publico y su reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES DE LA CONAFIPS

Art. 32.- OBLIGACIONES CON EL SERVIDOR
Sin perjuicio de las obligaciones que establece la Constitucion Politica del Ecuador,

la Ley Orgénica del Servicio Publico y deméas leyes conexas y Ordenanzas, la
CONAFIPS tendra las siguientes obligaciones para con sus servidores:

a) Proporcionarles las condiciones fisicas adecuadas para el desempefio
de su trabajo.
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b) Dotarles de los materiales y herramientas necesarias para el buen
cumplimiento de sus obligaciones.

c) Tratar al personal con la consideracién y debido respeto.

d) Cumplir con las disposiciones de este Reglamento, la Ley Organica del
Servicio Publico, y demas leyes conexas.

CAPITULO IX
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES
Art. 33.- DEBERES DE LOS SERVIDORES

Son deberes del personal los establecidos en el Art. 22 de la Ley Organica del
Servicio Publico la misma que determina:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia
gue emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de esta Ley;

d) Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de las jefaturas. El servidor publico
podra negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores que sean contrarias a
la Constitucién de la Republica y la Ley;

e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacién de los
documentos, utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencidn
debida al publico y asistirlo con la informacion oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacidn a servicios publicos de 6ptima calidad;

g) Elevar a conocimiento de su jefe inmediato los hechos que puedan causar dafio a
la administracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se
desempefie y administrar los recursos publicos con apego a los principios de
legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, Talento
Humano y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente;

j) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus
funciones; vy,

k) Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su empleo,
cargo 0 comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso
indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacién.

Ademas de los deberes establecidos en la Ley, también son deberes del
personal de la CONAFIPS las siguientes:
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a) Usar responsablemente y mantener en buen estado computadoras, equipos,
muebles y demdas herramientas a su cargo, para el cumplimiento de sus
obligaciones.

b) Usar adecuadamente y preservar el uniforme en caso de tenerlo, credencial
de identificacién institucional, tarjeta magnética de acceso, colgante, porta
credencial entregados por la CONAFIPS para la buena imagen institucional.

c) Tratar a los compaferos de trabajo con respeto y consideracién y evitar la
desatencién de sus actividades o funciones para dedicarse a otras que no
sean parte de sus obligaciones laborales.

d) Formular las sugerencias y recomendaciones que estimen necesarias para
mejorar la calidad de trabajo o actividades que desempefien.

e) Tratar a los usuarios de la CONAFIPS y a la ciudadania en general en forma
esmerada, respetuosa y cortés.

f) Mantener en todo momento la confidencialidad de la informacién institucional;

Y,

g) Empezar y desarrollar sus actividades con eficiencia, eficacia y
profesionalismo.

h) Ejecutar su jornada laboral con puntualidad.

i) Solicitar permisos con al menos 1 dia de anticipacion, a excepcion de casos
de emergencia debidamente comprobados segun el presente reglamento y
demas normativa legal vigente aplicable.

j) Presentar informe de fin de gestiébn de administrador de contrato en caso de
desvinculacién de la institucion por cualquier causal.

k) Acatar las disposiciones emitidas por la maxima autoridad para el ejercicio de

sus funciones, asi como las establecidas en reglamentos, manuales e
instructivos vigentes.

Art. 34.- DERECHOS DE LOS SERVIDORES. -

Son derechos del personal los establecidos en el Art. 23 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico:

a)

b)

f)

300 : 3¢
TERMOTA  ANTIOBORNG

¢ ‘AQ— ' q tsefg‘ﬁrse Misbro e

Wi

Direccion: Av. Amazonas y Jua

Codigo postal

www.finanzas

Gozar de estabilidad en su puesto una vez culminado con éxito su periodo

de prueba,;

Percibir una remuneracién justa, que serd proporcional a su funcion,
eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones
que por este concepto correspondan a la servidora o servidor, son
irrenunciables;

Gozar de las prestaciones legales de conformidad con la Ley;

Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar
voluntario; este derecho podra ejercitarse hasta treinta dias después de haber
sido licenciados de las Fuerzas Armadas;

Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y

voluntaria;

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo
prescrito en la Ley;

lor. Teléfono: +5!
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Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de
cinco dias posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de
que la autoridad competente haya fallado a favor del servidor suspendido o
destituido; y, recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo
impugnado, las remuneraciones que dejoé de percibir mas los respectivos
intereses durante el tiempo que durd el proceso judicial respectivo si el
juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones. En el respectivo auto o
sentencia se establecerd que deberan computarse y descontarse los valores
percibidos durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra
institucion de la administracion publica durante dicho periodo;

Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o
la reparacién de los derechos que consagra esta Ley;

Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de
empleo a la institucién publica, a la que hubiere renunciado, para emigrar al
exterior en busca de trabajo, en forma debidamente comprobada;

Gozar de las protecciones, confidencialidad y garantias en los casos en que
la servidora o el servidor denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de
la ley, asi como la comision de actos de corrupcion;

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

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o
enfermedad, contemplando el periodo de recuperacibn necesaria,
segun prescripcion médica debidamente certificada;

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacion
del reconocimiento o goce en el gjercicio de sus derechos;

Ejercer el derecho al desarrollo integral de sus capacidades humanas e
intelectuales;

Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus
capacidades por enfermedades catastréficas y/o mientras dure su tratamiento
y en caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su
cargo podra pasar a desempefiar otro sin que sea disminuida su
remuneracion salvo el caso de que se acogiera a los mecanismos de la
seguridad social previstos para el efecto. En caso de que se produjere tal
evento se acogera al procedimiento de la jubilacién por invalidez y a los
beneficios establecidos en esta ley y en las de seguridad social;

idos en esta ley y en las de seguridad social,

Recibir formacion y capacitacion continua por parte del Estado, para lo cual
las instituciones prestaran las facilidades; vy,

No ser sujeto de violencia y acoso laboral.

En los casos de violencia y acoso laboral, el servidor publico podra exigir
las sanciones pecuniarias, en el marco de lo prescrito en el Régimen
Juridico del Servicio Publico vigente, en contra de la persona juridica que
haga las veces de empleador, asi también podrd solicitar que las
autoridades pertinentes de la administracion de talento humano o quien
haga sus veces, disponga de manera conjunta con la ayuda de 6rganos
especializados del sector publico y privado, medidas de reparacion y de
apoyo.
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u)

y)

En los casos de violencia y acoso laboral, recibird las disculpas publicas
de quien cometi6 o de quienes cometieron por accion u
omision, dicha conducta.

Recibir medidas de proteccion por parte de la autoridad laboral, en el ambito
de sus competencias, que protejan a la persona trabajadora en el caso de
ser denunciante, victima, testigos o informante frente a la victimizacién y las
represalias en los casos que se denuncie violencia y acoso laboral. Durante el
proceso de investigacion administrativa, ninguno de los mencionados en este
literal podré ser cesado en sus funciones. En el caso del agresor, la autoridad
laboral podra solicitar en su contra a la maxima autoridad de la institucién la
suspension de sus actividades laborales sin remuneracion, peticion que
deberd ser debidamente motivada como medida de prevencion, vy
garantizando la no revictimizaciéon. En el caso de comprobarse los actos de
violencia y acoso laboral, se debera terminar la relacién laboral con el agresor,
e indemnizar a la victima de conformidad con le ley.

En la evaluacién de riesgos en los lugares de trabajo el empleador publico
debera tener en cuenta los factores que aumentan las probabilidades de
violencia y acoso, incluyendo los peligros y riesgos psicosociales. El
empleador publico debera prestar especial atencibn a los peligros y
riesgos que se deriven de la discriminacion, el abuso de las relaciones de
poder y las normas de género, culturales y sociales que fomentan la violencia
y el acoso.

No ser obligado a renunciar, ni a terminar la relacién laboral como
consecuencia de violencia y acoso, considerandose nula toda terminacion
laboral, por violencia o amenazas. En el caso que no se justifique
motivadamente las razones de terminacion de la relaciéon laboral, se
considerara actos de violencia laboral y discriminacién, debiendo reconocerse
el derecho a la estabilidad laboral y a la continuidad de su cargo.

En los casos en que no se llegare a determinar al o los responsables de los
casos de violencia o acoso a través de las redes sociales, correos
electrénicos o medios digitales similares, la méxima autoridad, como medida
de reparacién y garantizando el principio de inocencia, dispondra que
a través de estos mismos medios se emita un comunicado publico
gue entre otras medidas de reparacién que considere oportunas, dejara
constancia de que se trata de un presunto caso de acoso o violencia en
contra de un(a) trabajador(a).

Las demas conferidas por la ley, los convenios internacionales ratificados por
el Estado y demas normativa de caracter secundario”.

Ademdas de los derechos que consagra la Constitucion y la Ley Orgénica del
Servicio Publico, el personal de la CONAFIPS contara con los siguientes derechos:

z) A contar con un tiempo de almuerzo de media hora diaria.

a)

b)
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El ejercicio del derecho a la defensa con sujecién a los cuerpos normativos
sefialados en lineas y lo estipulado en el presente Reglamento.

El derecho a que las normas del presente reglamento se las aplique en el
sentido favorable al servidor sin perjuicio del establecimiento de las sanciones
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a que hubiere lugar.

Art. 35.- PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES. -

Prohibase al personal lo estipulado en el Art. 24 de la Ley Orgéanica del Servicio
Publico:

a)
b)

d)

e)
f)
9)
h)

)

K)
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Abandonar injustificadamente su trabajo;

Ejercer otro cargo o desempefar actividades extrafias a sus funciones
durante el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus
labores, excepto quienes sean autorizados para realizar sus estudios o
ejercer la docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais,
siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la
jornada de trabajo o en los casos establecidos en la presente Ley;

Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o
la prestaciéon del servicio a que esta obligado de acuerdo con las funciones de
Su cargo;

Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas
por sus superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de
atencion prioritaria, debidamente justificadas;

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado;

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio, asociacion u otras garantias constitucionales;

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de
ellas para esos fines;

Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de salud,
educacion, justicia y seguridad social, energia eléctrica, agua potable y
alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucién de hidrocarburos y sus
derivados; transportacion publica, saneamiento ambiental, bomberos, correos
y telecomunicaciones;

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualquier institucién del
Estado, en los casos en que el servidor publico, debido a sus funciones, deba
atender personalmente dichos asuntos;

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir
convenios o0 contratos con el Estado, por si 0 por interpuesta persona u
obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o
servidora, su coényuge o conviviente en unidbn de hecho legalmente
reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad. Esta prohibicibon se aplicara también para
sociedades o personas juridicas en las que el servidor o servidora, su
conyuge o conviviente en uniébn de hecho legalmente reconocida, sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
tengan interés;

Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas,
regalos o contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas
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debido a sus funciones, para si, sus superiores o de sus subalternos; sin
perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales como: peculado,
cohecho, concusion, extorsién o enriquecimiento ilicito;
[) Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento

0 contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica
alguna, conforme a la normativa de la respectiva institucion;

m) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores

n)

0)

publicos; vy,

Generar actos de violencia y acoso laboral.

Las demés establecidas por la Constituciéon de la Republica, las leyes y los
reglamentos.

También se prohibe al personal:

1.

2.

© ®

10.

11.

Ingresar bebidas alcohdlicas o estupefacientes de cualquier clase durante
la jornada diaria de trabajo o presentarse bajo el efecto de esta.

Provocar dentro de la CONAFIPS escandalos o incidentes graves refidos con
sus obligaciones laborales.

Efectuar trabajos ajenos a los determinados por la ley dentro del horario
normal de trabajo, en que debe cumplir sus trabajos para la CONAFIPS.
Realizar actividades mercantiles particulares durante las horas laborales y en
las instalaciones de la CONAFIPS.

Permitir que los equipos de trabajo que estan a su cargo sean utilizados por
personas que no estén autorizadas para ello.

Ausentarse de su lugar de trabajo durante la jornada de labores diarias sin la
autorizacion del permiso de su jefe inmediato superior.

No presentarse a la jornada de trabajo sin previa autorizacion de su jefe
inmediato, salvo casos de emergencia debidamente comprobados a la luz del
presente reglamento.

Portar armas de cualquier clase en la CONAFIPS.

Agredir o injuriar de manera verbal o escrita, por el servidor, su cényuge o
conviviente en uniéon de hecho, ascendientes o descendientes, a los
clientes, compafieros de trabajos, jefe inmediato o cualquier autoridad

Causar grave dafo a los bienes o pertenencias de la CONAFIPS, de los
comparfieros de trabajo o de los clientes; o ponerlos en grave riesgo.

Realizar acto de violencia y acoso laboral.

CAPITULO X
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y SANCIONES

Art. 36.- MARCO LEGAL PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES

De acuerdo con la gravedad de la falta cometida se aplicara el régimen disciplinario
correspondiente, producto del cual el personal de la CONAFIPS sera sancionado por
causas debidamente comprobadas, de conformidad con lo que establece la Ley
Organica del Servicio Publico, el presente Reglamento Interno y la normativa interna
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que para el efecto desarrolle la CONAFIPS.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves se derivara a faltas graves.
Art. 37.- SANCIONES DISCIPLINARIAS

Las sanciones Disciplinarias seran las siguientes:

a) Amonestacién verbal,

b) Amonestacion escrita;

c) Sancion Pecuniaria Administrativa;

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

Art. 38.- AMONESTACION VERBAL Y ESCRITA

La amonestacion verbal se aplicara por faltas leves, establecidas en el literal a) del
articulo 42 de la LOSEP y conforme los lineamientos previstos en el manual de
procesos correspondiente a régimen disciplinario vigente de la institucion.

La amonestacién escrita se impondra cuando el servidor haya recibido durante un
mismo mes calendario dos o0 mas amonestaciones verbales y se aplicara el
respectivo régimen disciplinario de conformidad con la LOSEP, su Reglamento y el
manual de procesos correspondiente a régimen disciplinario vigente de la institucién

Con el fin de que se deje constancia de la amonestacion verbal, la autoridad nominadora o su
delegado, emitira la respectiva accién de personal que se incluira en el expediente de servidor
publico.

Art. 39.- SANCIONES PECUNIARIAS ADMINISTRATIVAS

La sancion pecuniaria administrativa o multa no excedera el monto del diez por ciento
de la remuneracion, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el
cumplimiento de sus deberes, conforme lo sefiala el art. 43 de la LOSEP.

Las sanciones administrativas se aplicaran conforme a las garantias basicas del
derecho a la defensa y del debido proceso, considerando el manual de proceso de
régimen disciplinario vigente.

Art. 40.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION

La suspension temporal sin goce de remuneraciones se aplicara por reiteracion
habitual de faltas leves, cometimiento de faltas graves debidamente comprobadas y
en los casos que la autoridad nominadora lo solicite; dicha sancién consiste en la
suspension del servidor de sus funciones regulares, hasta 30 dias sin pago de

y/ FLIADOR
RESUELVE




REGLAMENTO INTERNO Coédigo: CONAFIPS-RIP-GA-01

Fecha: 2024-06-19

CONAFPS & PERSONAL REGIMEN LOSEP Dominio: USO INTERNO
e Crtca i Version: 3 | Pagina: 24 de X
B . Confidencial | Todas las | Confiden
Responsable de aplicacion: Todas las areas . .
) areas cial ()

remuneraciones. En el caso de reincidencia, el servidor sera destituido de acuerdo
con lo que establece el inciso segundo del Art. 43 de la LOSEP y del debido proceso.

Art. 41.- CASOS DE REINCIDENCIA

Para que un servidor sea considerado reincidente en el comedimiento de una falta,
sera considerado que esta la haya cometido nuevamente dentro de los 30 dias
siguientes contados desde la fecha en que cometi6 la primera falta.

En los casos de incumplimiento de la jornada laboral se observara lo determinado en
el capitulo 1l y IV de este reglamento.

Art. 42.- DEFINICION DE FALTAS. -

Para la imposicién de sanciones del personal de la CONAFIPS, se definira de la
siguiente manera:

1. Faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el
normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico. La falta leve dara
lugar a la imposicion de sancion verbal, amonestacion escrita o0 sancion
pecuniaria administrativa o multa.

Se considera faltas leves a mas de las establecidas en el literal a del articulo
42 de la Ley Organica del Servicio Publico, las siguientes:

a) No proporcionar oportunamente la informacién relacionada con su trabajo,
gue haya sido requerida por el jerarquico superior;

b) No registrar el ingreso y/o salida de la Institucion, asi como los tiempos
predestinados para el almuerzo;

c) Fumar en instalaciones de la institucion.

d) Realizar actividades de indole particular, estudiantiles o comerciales ajenas
al desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas
suplementarias o extraordinarias, que signifiguen descuido o demora en el
trAmite de los documentos y tareas a su cargo.

e) Salidas cortas no autorizadas de la institucion

f)  Uso indebido o no uso de uniformes;

g) Atencion indebida al publico y a sus compafieras o compafieros de trabajo

Faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave
el ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancion de
estas faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad,
honestidad y moralidad de los actos realizados por las servidoras y servidores
publicos. Para sancionar las faltas graves que cometa el personal de la CONAFIPS,
se aplicara lo que determina el Art.- 36 del Presente Reglamento. La transgresion de
las prohibiciones sefaladas en el articulo 24 de la Ley Organica del Servicio Publico,
se consideran faltas graves, asi como la ocurrencia de cualquiera de las prohibiciones

Wit
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establecidas en el presente Reglamento.

CAPITULO Xl
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 43.- CAUSALES DE CESACION DEFINITIVA

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

),
)
K)
)

Por renuncia voluntaria formalmente presentada.

Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente.

Por supresion del puesto.

Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada.

Por remocién, tratandose de los servidores de libre nombramiento y remocion, de
periodo fijo, en caso de cesacion del nombramiento provisional y por falta de
requisitos o trAmite adecuado para ocupar el puesto. La remociéon no constituye
sancion.

Por destitucion.

Por revocatoria del mandato.

Por ingresar al sector publico sin haber ganado un concurso de méritos y
oposicion.

Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion.

Por acogerse al retiro por jubilacion.

Por compra de renuncia por indemnizacion.

Por muerte.

m) En los demas casos previstos en la Ley.

Art. 44.- CAUSALES DE DESTITUCION

La CONAFIPS cesara definitivamente al personal en los siguientes casos:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
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Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacién de
desempefio e informes del jefe inmediato y la Unidad Administrativa y del
Talento Humano;

Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables
consecutivos;

Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de:
cohecho, peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento licito y
en general por los delitos sefialados en el Articulo 10 de la LOSEP;

Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;
Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los
lugares de trabajo;

Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a
compafieras o compafieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de
provocacion previa o abuso de autoridad;

Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de
sustancias estupefacientes o psicotrépicas;

y/ FLIADOR
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h)

1)

)

K)

p)

a)

Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen
sancion disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracion;

Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas de esta Ley y su
reglamento;

Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del Articulo 22 de la LOSEP y
0 quebrantar las prohibiciones previstas en el literal d) a la n) del Articulo 24
de la LOSEP;

Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo
disposiciones expresas de La Ley y su reglamento;

Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién o violencia de
cualquier indole en contra de servidoras o servidores publicos o de cualquier
otra persona en el ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente
comprobados;

Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del
desempenio, por segunda vez consecutiva;

Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a
fin de obtener favores en la designacién de puestos de libre nombramiento
y remocién para su cényuge, conviviente en uniéon de hecho, parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad;

Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién, violencia de
género o violencia de cualquier indole en contra de servidoras o
servidores publicos o de cualquier otra persona en el ejercicio de sus
funciones, actos que seran debidamente comprobados

Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de
la institucion, mediante cualquier tipo de coaccién, acoso 0
agresién  con inclusion de toda forma de violencia y acoso laboral, a
una compafiera o compafiero de trabajo, a un superior jerarquico
mediato o inmediato o a una persona subalterna. Asi como a personas
del mundo laboral en formacién, pasantes, aprendices, despedidos,
voluntarios, personas en busca de empleo, postulantes a un empleo y
trabajadores tercerizados.

Las deméas que establezca la Ley.

CAPITULO Xl
DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art. 45.- SUMARIO ADMINISTRATIVO

Es el proceso administrativo, oral y motivado por el cual la administracion publica
determinard o no el cometimiento, de las faltas administrativas establecidas en el
presente reglamento, por parte de una servidora o servidor publico. Su procedimiento
se normara en el Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico. Se
aplicara las garantias del debido proceso, respeto al derecho a la defensa y
aplicacién del principio de que en caso de duda prevalecera lo mas favorable a la
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servidora o servidor.

Si se estableciera responsabilidades administrativas, se impondra las sanciones
sefialadas en la Ley Organica del Servicio Publico. Si se presentare responsabilidades
civiles o penales, la autoridad nominadora correrd traslado a los 6rganos de justicia
competentes.

Art. 46.- RENUNCIA EN SUMARIO ADMINISTRATIVO

La renuncia presentada por el servidor o servidora durante la tramitacion de un
sumario administrativo no serd aceptada por el Gerente General hasta que
concluya el proceso administrativo, por lo tanto, no suspenderd su tramitacion, y en
caso de abandono del puesto continuara aun en ausencia del servidor o servidora.

Art. 47.- PERIODO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Dentro del término de 30 dias partir del presunto cometimiento de la falta disciplinaria
grave, la institucion debera presentar la solicitud de inicio de sumario administrativo
ante el Ministerio del Trabajo o quien haga sus veces, entendiéndose que concluido
dicho término caduca la facultad para ejercer la accion.

En concordancia con el articulo 92 de la LOSEP, el Ministerio del Trabajo o quien
haga sus veces desde el inicio del sumario lo resolvera en el término de 90 dias
pasado este tiempo prescribira la accion.

Art. 48.- ACCIONES PREVIAS
En lo que respecta al sumario administrativo, debera preceder lo siguiente:

1. La Gerencia, Direccion o Unidad de la CONAFIPS, conforme corresponda,
pondra en conocimiento de la Maxima autoridad o quien haga sus veces
mediante memorando el informe debidamente motivado, con la documentacion
de respaldo correspondiente a la falta supuestamente cometida, con la
respectiva copia a la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien
haga sus veces. La maxima autoridad o quien haga sus veces recibira el
memorando e informe técnico para autorizarlo y disponer la ejecucion del
trAmite respectivo a la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien
haga sus veces.

2. La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces
elaborara el memorando con la solicitud de descargos al/a servidor/a,
concediéndole tres (3) dias habiles para presentar los descargos respectivos.

3. La Unidad de Administracién del Talento Humano o quien haga sus veces
elaborara un informe técnico mediante el cual se recomienda a la méaxima
autoridad o quien haga sus veces la remision de la documentacion de inicio de
sumario administrativo dirigido a la Gerencia de Asesoria Juridica y Patrocinio
0 quien haga sus veces por presumirse la existencia de una falta disciplinaria
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En el caso de que se determine la no pertinencia de la sancién, el proceso
terminaria.

La Gerencia de Asesoria Juridica y Patrocinio emitira criterio a la maxima
autoridad o quien haga sus veces con el fin de dar inicio al sumario
administrativo o determinar el trAmite respectivo segun la Norma Técnica para
la Sustanciacion de Sumarios Administrativos, la LOSEP y su Reglamento
General.

La maxima autoridad o quien haga sus veces suscribira la solicitud de inicio de
sumario administrativo para envio al MDT aplicando lo sefialado en la Norma
Técnica para la Sustanciacibn de Sumarios Administrativos, la LOSEP y su
Reglamento General.

plicando lo sefialado en la Norma Técnica para la Sustanciacién de Sumarios
Administrativos, la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 49.- INICIO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

El Ministerio del Trabajo dara inicio del sumario administrativo una vez que
dicho ente rector haya emitido el Auto de Llamamiento a Sumario Administrativo
conforme lo dispone el articulo 18 de la Norma Técnica para la Sustanciacion de
Sumarios Administrativos, la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 50.- DE LA NOTIFICACION

Concluido el proceso de sumario administrativo por parte del Ministerio del
Trabajo, la maxima autoridad o quien haga sus veces tomara conocimiento de la
resolucion debidamente motivada y emitida por este ente respecto de la
aplicacion de sancién o archivo segun corresponda.

Art. 51.- DE LA SANCION

La méxima autoridad o quien haga sus veces en apego a lo dispuesto en la
resolucion emitida por el Ministerio del Trabajo ejecutara lo resuelto y aplicard lo
dispuesto en el articulo 42 de la LOSEP.

La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces elaborara
la accion de personal en la que se registrara la sancion impuesta, que sera notificada
al servidor/a junto a la resolucion del sumario administrativo, luego de lo cual, sera
notificada a la o el servidor sumariado, de haber sefialado domicilio legal esto es,
casillero judicial y/o correo electronico, o, mediante una Unica boleta en su domicilio o
lugar de residencia.
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DISPOSICION TRANSITORIA

El presente Reglamento Interno de Personal Régimen LOSEP de la CONAFIPS
entrard en vigor una vez que sea aprobado por el Gerente General y registrado en
el Ministerio del Trabajo.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Deroguese todas las disposiciones, normas y reglamentos de igual o menor
jerarquia que contravengan a las reformas del presente Reglamento Interno de
Personal Régimen LOSEP de la Corporacién Nacional de Finanzas Populares y
Solidarias.

CUMPLASE Y NOTIFIQUESE. - Dado y firmado en la ciudad de Quito, Distrito
Metropolitano a los 19 dias del mes de junio de 2024.

Eco. Tatiana Witt E.
) GERENTE GENERAL
CORPORACION NACIONAL DE FINANZAS POPULARES Y SOLIDARIAS
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