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RESOLUCION No INAMHI-DEJ-2024-006

Dr. Bolivar Erazo Maldonado
DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONALDE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

CONSIDERANDO:

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

’

autoridades competentes”’;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras y servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que le 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 Constitucién”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “La

administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los

principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion”;

Que, el articulo 229 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, determina: 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
definird el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocién, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion defunciones
de sus servidores.- Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al

1]

Codigo de Trabajo.”.

Que, de conformidad con el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador:
“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 (...)”’;

Que, el articulo 4 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina que: “Servidoras y
servidores publicos. - Seran servidoras o servidores publicos todas las personas
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que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico ”.

Que

el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico, sefiala que: “Deberes de las
o0 los servidores publicos.- Son deberes de los servidores publicos: a) Respetar,
cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y mas
disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley (...)".

Que, el literal c), articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina que una
de las atribuciones y responsabilidades de las unidades de administracion de talento
humano (UATH) es “elaborar el reglamento interno de administracion de talento

humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo’’;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico,
sefiala que las unidades de administracion de talento humano, “elaborardn
obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestion institucional los
reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que se
estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de

sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley”;

Que, el articulo 117 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico,
sefiala que: “De la unidad de Administracion del Talento Humano - UATH.-
Las UATH constituyen unidades ejecutoras de las politicas, normas e
instrumentos expedidos de conformidad con la ley y este Reglamento General,
con el propdsito de lograr coherencia en la aplicacion de las directrices y
metodologias de administracion del talento humano, remuneraciones,
evaluacion, control, certificacion del servicio y mejoramiento de la eficiencia
en la administracion puablica en lo que correspondiere a sus atribuciones y
competencias. // La UATH es responsable de administrar el sistema integrado
de desarrollo del talento humano y las remuneraciones e ingresos
complementarios del servicio puablico, bajo los lineamientos, politicas,
regulaciones, normas e instrumentos pertinentes. // Tendran la competencia y
responsabilidad en el cumplimiento de la LOSEP, este Reglamento General y
las normas expedidas. ”.

Que, el INAMHI es una institucion de derecho publico, con personalidad juridica, con
sede en la ciudad de Quito, capital de la Republica del Ecuador y con jurisdiccion
en todo el territorio nacional. Es el organismo rector, coordinador y normalizador
de la politica nacional en todo lo que se refiere a la meteorologia e hidrologia y
tiene entre sus funciones mantener y operar la red béasica de estaciones
hidrometeorologicas del Ecuador, conforme lo establece el Decreto Supremo No.
3438, publicado en el Registro Oficial No. 839 del 25 de mayo de 1979;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1007 publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 194 de 30 de abril del 2020, el Presidente de la Republica dispuso que
el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia — INAMHI, se adscriba al
"Ministerio del Ambiente y Agua”;
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Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 59 del Presidente Constitucional de la Republica,
dispuso el cambio de la denominacion del “Ministerio del Ambiente y Agua” por la
de “Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecologica”;

Que, el Director Ejecutivo del INAMHI, expidié la Resolucion No. DE-087-2010, que
Reforma el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
INAMHI;

Que, con Accion de Personal No. AP-RH-235-2021 de 08 de noviembre del 2021, se
designa al Sr. Dr. Bolivar Andrés Erazo Maldonado, como Director Ejecutivo, del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

Que, mediante memorando INAMHI-DRH-2024-0147-M de 19 de abril de 2024, la
Directora de Administracion de Talento Humano, pone en conocimiento que
conjuntamente con la Direccidn de Asesoria Juridica del INAMHI, se ha terminado
de revisar el Proyecto de Reglamento Interno para el personal de la institucion bajo
el Régimen de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP, solicitando al
Director Ejecutivo se sirva en disponer a quien corresponda, a fin de que se
gestione su expedicion mediante la respectiva Resolucion.

Que, mediante sumilla inserta a través del sistema QUIPUX en el memorando INAMHI-
DRH-2024-0147-M de 19 de abril de 2024, el Director Ejecutivo dispuso a la
Direccion de Asesoria Juridica: “Para su revision y elaboracién de resolucién de
acuerdo a normativa legal vigente”

Que, es necesario contar con un Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano acorde a lo determinado en la Constitucion de la Republica, Ley Organica
del Servicio Publico, Reglamento General de Aplicacién; y, demas normativa
conexa

En ejercicio de las atribuciones conferidas en la Constitucién de la Republica del
Ecuador, la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General, y demas
disposiciones legales

RESUELVE:

Reglamento Interno de Administracion de Recursos Humanos del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMHI).

TITULOI
DEL SERVICIO PUBLICO

CAPITULO |
DEL OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- Del Objetivo.- El presente Reglamento Interno tiene como objetivo
establecer las regulaciones complementarias a la legislacion vigente para la
aplicacion del régimen relativo a la administracion del Talento Humano del
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Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMHI), con la finalidad de
cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP), su Reglamento General, y normas emitidas por el Ministerio del Trabajo
para alcanzar el compromiso de las servidoras y servidores para lograr el desarrollo
institucional.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion.- Las normas contenidas en el presente
reglamento regulan las relaciones entre el Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia y los servidores de carrera, de nombramiento provisional, contratos de
servicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales o contratos
técnicos especializados; comisiones de servicio regidos por la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General de aplicacion y las Resoluciones que
emita el Ministerio del Trabajo.

Se excluye del alcance de este Reglamento a los Directores Técnicos de Area y
trabajadores regidos por el Cédigo del Trabajo

TITULO Il )
DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO |
DEL INGRESO, NOMBRAMIENTO, CONTRATACION DE PERSONAL,
PASANTIAS, PRACTICAS PRE-PROFESIONALES.

Articulo 3.- Ingreso. - Para el ingreso al servicio publico en el Instituto Nacional
de Meteorologia e Hidrologia, como servidor publico bajo cualquier modalidad, se
deberé contar previamente con la asignacién presupuestaria, ademas de cumplir con
lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Publico, segln la
modalidad laboral:

a. Para el ingreso por contrato de servicios ocasionales se verificara el
cumplimiento del perfil del puesto, del manual institucional aprobado por el
Ministerio del Trabajo en cuanto a preparacion académica, experiencia y
demés competencias requeridas; asi como cumplir con el proceso de
seleccion que determine la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos (DARH) y cumplir con los requisitos que determine la ley;

b. Para obtener nombramiento provisional como servidor/a, la partida debe
encontrarse vacante y planificada dentro del Concurso de Meérito y
Oposiciéon y cumplir con los requisitos del perfil del puesto, del manual
institucional aprobado por el Ministerio del Trabajo en cuanto a preparacion
académica, experiencia y demas competencias requeridas; asi como cumplir
con el proceso de seleccion que determine la DARH y el Ministerio del
Trabajo;

c. Para obtener nombramiento permanente como servidor/a, debe haber sido
declarado ganador del Concurso de Méritos y Oposicién, en cumplimiento
con los requisitos del perfil del puesto, del manual institucional aprobado
por el Ministerio del Trabajo en cuanto a preparacion académica,
experiencia y demas competencias requeridas; asi como cumplir con el

Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Codigo postal: 170507/ (uite

i ff



m‘{s&?;é{{;{e@
W

~_1I'| REPUBLICA Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia - INAMHI
') DEL ECUADOR

proceso de seleccion que determine la DARH y el Ministerio del Trabajo,
considerando lo determinado en el articulo 17 de la LOSEP, literal a);

d. Para el ingreso de extranjeros al servicio publico, los responsables de cada
area requirente solicitardn de manera motivada a la autoridad nominadora o
su delegado, la autorizacion para nombrar o contratar el personal extranjero.
En caso de requerirse la contratacion de personas extranjeras, la autoridad
nominadora, previo informe de la DARH, solicitara la respectiva
autorizacion del Ministerio del Trabajo.

Se garantizard la vinculacion laboral a personas de pueblos y nacionalidades
indigenas, afroecuatoriano, montubio, asi como a personas con discapacidad, de
acuerdo con la ley.

Una vez que el o la servidor/a publico/a ingrese oficialmente a trabajar en el
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, deberd entregar la siguiente
documentacion adicional:

1) Presentar el Formulario 107 del dltimo empleador, sea publico o privado,
cuando la persona haya tenido relacion de dependencia;

2) Copia simple del carné emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades
o0 el Ministerio de Salud, para las personas con discapacidad de ser el caso;

3) Solicitud de acumulacién o mensualizacion de los fondos de reserva, en el
caso de que el ultimo empleo haya sido en una institucion publica;

4) Formulario de Proyeccion de Gastos, siempre que sus ingresos superen la
base imponible;

5) Luego de haber entregado la documentacion, la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos, enviara el oficio al ente rector
respectivo para el tramite de caucion de los servidores de nuevo ingreso o
cambios, producto de los movimientos de personal ejecutados, y;

6) Otros documentos y formularios que ameriten segun corresponda.

En el caso de personas extranjeras para su ingreso al Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, de manera adicional se verificara el cumplimiento de
las disposiciones emitidas para el efecto por el ente rector del trabajo.

Articulo 4.- Seleccion. - Corresponderd a la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos, realizar el proceso de seleccion de talento humano, asi como la
elaboracion de los respectivos contratos para su suscripcion.

Articulo 5.- De la contratacion por servicios ocasionales. - El/la Director/a
Ejecutivo/a del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia o su delegado/a,
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podra suscribir contratos para la prestacion de servicios ocasionales, por
necesidades institucionales no permanentes, previo informe técnico favorable de la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos; para el efecto se contara con la
certificacion de que existen los recursos econdmicos disponibles en la
correspondiente partida presupuestaria.

La contratacion de personal ocasional no podra sobrepasar el 20% por ciento de la
totalidad del personal de la entidad contratante; en caso de que se supere dicho
porcentaje, debera contarse con la autorizacion previa del Ministerio de Trabajo.

El plazo méximo de duracion del contrato de servicios ocasionales sera el que se
establezca en la Ley Orgénica de Servicio Pablico y su Reglamento.

De persistir la necesidad de cumplimiento de actividades permanentes la Direccion
de Administracion de Recursos Humanos, planificara la creacion de puestos e
iniciara el concurso de méritos y oposicion, de acuerdo con la normativa aplicable.

Este tipo de contratos no genera estabilidad laboral alguna, ni derecho adquirido
para la emision de un nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en
cualquier momento; no son sujetos de indemnizacion por supresién de puestos o
partidas, incentivos para la jubilacién, planes de retiro voluntario con
indemnizacién, compras de renuncias, compensaciones por renuncia voluntaria,
licencias sin remuneracion y comisiones de servicio con remuneracion para
estudios regulares de postgrado, no ingresaran a la carrera del servicio publico
mientras dure la relacion contractual.

Las personas contratadas deberan cumplir con todos los requisitos y el perfil del
puesto requerido.

El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales podré subrogar o encargarse
de un puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico
superior, para lo cual deberd cumplir con los requisitos y perfil para el puesto a
subrogar o encargarse.

Los contratos de servicios ocasionales terminaran por las causales establecidas en el
articulo 146 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.

Para la seleccion de personal por contratos de servicios ocasionales, se realizara un
procedimiento simplificado, el cual sera efectuado por la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia con las areas requirentes.

Articulo 6.- Del procedimiento simplificado. - La seleccion de personal por
contratos de servicios ocasionales, se ejecutara en los siguientes términos:

1. La unidad requirente debera pedir al o la Director/a Ejecutivo/a o su
delegado la autorizacién de contratacion.
2. En funcion del requerimiento emitido, se solicitara la disponibilidad
presupuestaria a la Direccién Administrativa Financiera.
Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
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3. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria, la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos receptard la documentacion
habilitante, validarda el perfil requerido con el manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos y se emitird el informe técnico
correspondiente.

4. La Direccion de Administracion de Recursos Humanos seré la responsable
de notificar a la persona su fecha de ingreso y los documentos que debe
presentar para la vinculacion.

Articulo 7.- De la contratacion por servicios profesionales. - El/la Director/a
Ejecutivo/a o su delegado/a, previa certificacion presupuestaria, e informe técnico
de la Direccién de Administracion de Recursos Humanos en el que se justifique que
el trabajo a desarrollarse no puede ser ejecutado por el personal de la institucion, o
que se requiere especializacion en trabajos especificos, los mismos que deben ser
comprobables; podrd suscribir excepcionalmente, contratos civiles de servicios
profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de dependencia.

Las personas por contratarse bajo esta modalidad no deberén tener inhabilidades,
prohibiciones e impedimentos establecidos para las y los servidores pablicos.

Tratdndose de personas que hayan recibido indemnizacion o compensacion
econdmica por compra de renuncia, retiro voluntario, venta de renuncia u otras
figuras similares, no constituird impedimento para suscribir un contrato civil de
servicios.

Articulo 8.- Pasantias y Practicas Preprofesionales. - Se atenderan solicitudes de
pasantias y practicas preprofesionales segun las siguientes condiciones:

Pasantias: Se suscribira un convenio individual de pasantia, debe existir
previamente la aprobacion del Ministerio de Finanzas del rubro presupuestario de
pasantias, la aprobacion del Ministerio del Trabajo, y la suscripcién del convenio
general 0 marco con la institucion de Educacion Superior.

Préacticas Preprofesionales. - Previo a la aprobacion de Practicas Preprofesionales
se suscribird un convenio entre la Unidad de Educacion Media/ Universidades y
Escuelas Politécnicas del pais y la Autoridad Nominadora del INAMHI.

TITULO Il
DEL REGIMEN INTERNO

CAPITULO |
DE LAS JORNADAS Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 9.- De la jornada de trabajo y horario de almuerzo. - La jornada
ordinaria de trabajo establecida para el Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia es la siguiente:

Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Codigo postal: 170507/ (uite

i ff



= .
/1| REPUBLICA Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia - INAMHI
“"_*"-;-:__ DEL ECUADOR

r

e Jornada ordinaria: Comprendida desde las 8H00 a 16H30, con labores
continuas de 8 horas diarias, con un receso de 30 minutos destinados al
almuerzo, que podran tomarse a partir de las 12h30 hasta las 14H00, durante
los dias laborables de la semana.

Cuando por disposicion del Presidente de la Republica se suspendiera la
jornada de trabajo, esta sera compensada en la forma que disponga el
decreto ejecutivo para el efecto. Ninguna autoridad o servidor podra actuar
contraviniendo lo previsto por el jefe de Estado.

La jornada ordinaria de trabajo y el horario de almuerzo podréan ser modificados en
base a las necesidades institucionales, debidamente motivadas, para lo cual la
maxima autoridad o su delegado, emitird la directriz respectiva, sin que sea
necesario reformar el presente reglamento, de conformidad con el articulo 24 y 25
del Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico.

e Jornada especial: Para la Direccion de Prondsticos y Alertas
Hidrometeoroldgicas, se encuentra aprobada por el Ministerio del Trabajo
de la siguiente manera:

Turno 1: 06H30 a 14h30
Turno 2: 14H30 a 22H30, vy,
Turno 3: 22H30 a 06H30

En la jornada especial se garantizara la atencion permanente y continua a la
ciudadania.

Las labores que se desarrollaren en sabados y domingos como parte de la jornada
especial de trabajo no tendran recargo alguno.

Articulo 10.- Asistencia. - Las servidoras y servidores publicos asistiran con
puntualidad, para el desempefio de sus funciones en la unidad a la que pertenecen.

Articulo 11.- Abandono injustificado. - Durante la jornada ordinaria de trabajo,
las/los servidoras/es del INAMHI no podran ausentarse de su sitio de trabajo sin
contar previamente con la respectiva autorizacién de su jefe inmediato. En caso de
que durante la jornada ordinaria de trabajo, el/la servidor/a se ausente por
calamidad domestica o enfermedad imprevista que demande atencion médica
urgente, éste/a debera reportar dicha circunstancia a su inmediato superior, quien a
su vez pondra en conocimiento de la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos a través de cualquier medio informatico.

Articulo 12.- Jornada semanal de trabajo. - Las servidoras y servidores publicos
tendran que cumplir obligatoriamente 40 horas de trabajo semanales, de lunes a
viernes, de conformidad con el articulo 25 literal a) de la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP), con cuarenta horas semanales, con periodo de treinta minutos
para el almuerzo que no seran considerados como parte de la jornada de trabajo.
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Articulo 13.- Del teletrabajo.- A mas de las directrices y condiciones previstas en
la Ley Orgénica de Servicio Publico para esta modalidad de servicio, el servidor
elaborara un informe de productos realizados diariamente o semanalmente, segun
sea el caso, el que debe ser aprobado por el jefe del area y subir al repositorio
digital de su unidad en donde se almacenara de manera semanal (o acorde a las
directrices que para el efecto emitird la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos, de ser el caso, o presentar de forma fisica en la DARH. La modalidad de
teletrabajo se sujetara a las diversas condiciones 0 eventos especiales que se
susciten (paros, desastres naturales, pandemias, u otros) y demads directrices
expedidas o que llegare a emitir el ente rector y la Méxima Autoridad de la
institucion.

CAPITULO 1
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 14.- Control de asistencia. - El control de asistencia y puntualidad se
llevard a cabo en los medios de control que la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos establezca para el efecto.

Articulo 15.- Registro de asistencia.- Las/los servidoras/es del Instituto Nacional
de Meteorologia e Hidrologia, registraran obligatoriamente para control de su
asistencia en el/los reloj/es biométrico/s de la institucion o en los medios o sistemas
determinados para el efecto por la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos sus ingresos o salidas de la institucién; ya sea aquellos que se presenten
de manera regular por el cumplimiento de la jornada laboral o aquellos que se
deriven del otorgamiento de permisos personales, por enfermedad, calamidad
doméstica u oficiales en el cumplimiento de servicios institucionales.

Las/los servidoras/es del INAMHI que pertenezcan a la escala del Nivel Jerarquico
Superior, tendran la obligacion de registrar su hora de entrada y de salida de la
jornada laboral, asi como también de la salida y retorno del horario de almuerzo; de
estas obligaciones se podran exonerar los casos debidamente justificados, previa
autorizacion otorgada por la autoridad nominadora.

CAPITULO 11l
DE LOS ATRASOS

Articulo 16.- Atrasos. - Sera considerado como atraso, al tiempo en fraccion que
el/la servidor/a registre luego de la hora de ingreso establecida en los medios o
sistemas de control previstos para el efecto. Los atrasos deberan ser justificados y
legalizados dentro de las siguientes veinte y cuatro (24) horas, ante la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos, a través de los formatos legalmente
establecidos debidamente suscritos por el/ la servidor/a, y su inmediato superior.

Los atrasos que no fuesen justificados por los/las servidores/as dentro del plazo
establecido cumpliendo los requisitos exigidos, daran lugar a la aplicacion de las
sanciones previstas en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y su
Reglamento General, respetando el debido proceso.
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Articulo 17.- Atrasos injustificados. - Los atrasos que no fuesen debidamente
justificados por el/la servidor/a, dentro de los plazos determinados en el presente
reglamento, daran lugar a las sanciones previstas en las disposiciones de la Ley
Organica del Servicio Pablico y su Reglamento General de aplicacion, por lo que
seran descontados del saldo proporcional de vacaciones luego del trdmite legal que
corresponda, independientemente de la sancion que tuviere lugar.

Articulo 18.- De los atrasos o faltas por enfermedad. - Deberan ser comprobados
mediante certificado médico otorgado por un médico privado, galeno del IESS o
del Ministerio de Salud Publica, debiendo comunicarse a la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos, en un lapso de 72 horas habiles a partir del
dia de la falta.

El servidor que se enferme debera dar aviso de su no asistencia a su jefe inmediato
y concurrir de preferencia al Centro de Salud del Seguro Social, cuyo certificado
sera entregado a la oficina de la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos.

Articulo 19.- Las justificaciones por atrasos o faltas por enfermedad, atrasos
por enfermedad, causas de fuerza mayor o casos fortuitos, incluida la calamidad
doméstica debidamente respaldadas, seran presentadas ante el responsable de la
unidad en la que el servidor presta sus servicios y a la Direccion de Administracion
de Recursos Humanos, para su procesamiento y registro.

Articulo 20.- En el caso de que la o el servidor/a publico/a incurriere en atrasos
injustificados por méas de 3 ocasiones en un mismo mes, se aplicara lo establecido
en el articulo 64 del presente Reglamento y en la normativa legal vigente.

CAPITULO IV
DEL PAGO DE HORAS EXTRAS

Articulo 21.- Pago de horas suplementarias y extraordinarias.- Cuando las
necesidades institucionales lo requieran y exista la disponibilidad presupuestaria
correspondiente, previa disposicion y autorizacién del Director/a Ejecutivo del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia o su delegado/a, y a solicitud por
escrito del inmediato superior, las/los servidoras/es podran trabajar en horas
suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo legalmente
establecidas conforme los limites y disposiciones contempladas en la Ley Organica
del Servicio Publico (LOSEP),su Reglamento General, y los Reglamentos o normas
técnicas que se dicten para el efecto.

Ninguna autoridad obligara a las/los servidoras/es a trabajar fuera de la jornada
ordinaria de trabajo legalmente establecida, en dias feriados o de descanso
obligatorio, sin que se les reconozca el pago de horas extraordinarias o
suplementarias, siempre y cuando se cuente con la certificacion presupuestaria
respectiva.
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Las horas suplementarias y extraordinarias de labor, autorizadas en los términos
sefialados en este Reglamento, se contabilizaran y pagaran al servidor/a, como parte
de la remuneracion que le corresponda en el mes siguiente en que se hubiesen
generado, y observando el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Planificacion previa realizada por los directores o responsables de las
diferentes unidades administrativas donde se hard constar el nimero de
horas suplementarias y extraordinarias requeridas, justificando la necesidad
de estas, con un detalle de las actividades y productos que se realizaran en el
mes siguiente; se deberd contar con la certificacion presupuestaria
respectiva.

b) Autorizacion de la maxima autoridad institucional o su delegado/a;

c) Informe de las actividades realizadas por cada uno de las/los servidoras/es y
aprobadas por el jefe inmediato; y,

d) Reporte de control de asistencia de entradas y salidas donde consten las
horas extras laboradas.

El jefe inmediato sera el responsable por el cabal cumplimiento de las labores de
las/los servidoras/es que han sido designadas para trabajar en horas extraordinarias
0 suplementarias.

Se entiende por necesidad institucional a la situacion de caracter administrativo-
laboral, prevista en base del conocimiento de los responsables de la unidad que
necesitan culminar trabajos, entregar productos de forma inmediata, que no se
pueden satisfacer dentro de las ocho horas diarias de trabajo; o, por un volumen de
trabajo superior al normal o la entrega imprevista de productos, que deben ser
atendidos y entregados dentro de un tiempo determinado.

TITULO IV
DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO |
DEBERES, PROHIBICIONES Y DERECHOS DE LA SERVIDORA O
SERVIDOR PUBLICO.

Articulo 22.- Deberes. - A mas de los establecidos en la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP) y su Reglamento General, son deberes de la servidora o servidor
publico del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia los siguientes:

a) Cumpliry respetar las 6rdenes que les sean impartidas por el jefe inmediato,
y en general por sus respectivos superiores jerarquicos; el/la servidor/a
publico/a podra negarse por escrito a acatar las érdenes superiores que sean
contrarias a la Constitucién de la Republicay la Ley;
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b) Cumplir el trabajo en los términos de su contrato 0 nombramiento, en el area
0 unidad a la que se le asigne desarrollar sus labores, de conformidad con lo
establecido en el presente reglamento;

¢) Cumplir con el traspaso, cambio administrativo, intercambio de su puesto de
trabajo, o asignacion de funciones a cualquiera de las oficinas del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia en cumplimiento de los demaés
requisitos exigidos por ley, previa aceptacion por escrito en el caso de que
este movimiento implique un cambio de domicilio;

d) Cumplir tareas oficiales o desempefiar actividades inherentes a su trabajo.
Para aquello los/las servidores/as que por necesidad institucional tengan que
desplazarse fuera de su domicilio y /o lugar habitual de trabajo, dentro del
pais; tendran derecho al pago de viaticos y movilizaciones de conformidad a
la ley, los reglamentos y normas técnicas que se dicten para el efecto;

e) En caso de ausencia por enfermedad, al tercer dia de ausentismo deberéan
presentar los correspondientes certificados médicos conferidos por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), Ministerio de Salud
Publica sellado por el IESS, en el caso de asistir a un medico privado;

f) Reportar a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos cualquier
cambio producido sobre los siguientes aspectos: estado civil, aumento o
disminucion de cargas familiares por nacimiento de hijo/as, cambio de
estado civil de los hijos/as mayores de edad, defunciones, cambio de
direccion domiciliaria, titulos académicos y cualquier actualizacion a su
hoja de vida, con el fin de mantener su expediente actualizado;

g) Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre la documentacion e
informacién declarada como reservada y la que tenga bajo su
responsabilidad debido al cumplimiento de sus funciones; absteniéndose de
publicar o divulgar cualquiera de ellos; pues los mismos solo seran
conferidos o divulgados una vez que se cuenten con las autorizaciones
respectivas, cumpliendo con el tramite establecido por la institucion a fin de
evitar su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacion. Se
exceptian de esta disposicion aquellos casos en los que el/la servidor/a
tenga conocimiento del cometimiento de cualquier acto u omision contrario
a la ley, en cuyo caso tendra la obligacion de denunciarlo ante la autoridad
competente;

h) Mantener orden y limpieza en el sitio o lugar de trabajo;

i) Cuidar y velar por la integridad, buen estado y funcionamiento de vehiculos,
equipos de trabajo, bienes, herramientas y mobiliario que se les hubieren
asignado y se encuentren bajo su custodia, responsabilidad o servicio;

J) Utilizar el mobiliario, bienes y equipos asignados, exclusivamente para el
cumplimiento de las labores que le correspondan; asi como dar buen uso a
herramientas, maquinas y equipos, y optimizar el consumo de materiales de
trabajo;
Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
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k) Informar permanente y periddicamente al jefe inmediato, sobre el estado y
funcionamiento de los equipos, la calidad y existencia de los materiales, y
los defectos o desperfectos de estos;

[) Utilizar la credencial de identificacion entregada por el Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia durante toda la jornada y horario de trabajo y dar
buen uso de esta.

m) Mantener buenas relaciones interpersonales, armonia y comunicacion con
sus comparieros de trabajo, durante las horas laborables;

n) Justificar en legal y debida forma, por si mismo, por medio de sus familiares
o0 de terceras personas la inasistencia a su sitio de trabajo en el término de
tres dias, contados desde el dia en que ocurrieron los hechos que motivaron
tal ausencia, conforme las causales, disposiciones y requisitos contemplados
en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento General,

0) Registrar su ingreso y salida diaria de la institucion, incluyendo las que se
utilizan dentro del horario de almuerzo, conforme el presente reglamento a
excepcion de casos fortuitos puestos en conocimiento de su jefe inmediato.

p) Demostrar cortesia, buena educacion, respeto, profesionalismo y atencion de
calidad a los usuarios internos y externos del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia; y,

q) Sujetarse y cumplir con las jornadas y horarios de trabajo legalmente
establecidos conforme el presente reglamento, los decretos que dicte para el
efecto el Presidente de la Republica o lo establecido por el Ministerio del
Trabajo. El Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, de acuerdo con
las necesidades institucionales, podra establecer jornadas especiales de
trabajo, mismas que deberan cumplir los requisitos y demas formalidades
establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), su
Reglamento General; y las demas normas técnicas y reglamentos que se
dicten para el efecto en el ambito laboral.

Articulo 23.- Prohibiciones. - Ademas de lo sefialado en el articulo 24 de la Ley
Organica de Servicio Publico, queda prohibido a los servidores del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia, lo que a continuacién se expresa:

a) Utilizar el mobiliario, equipos, bienes, herramientas y material de trabajo en
otras actividades o servicios extrafios a los fines e intereses del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia;

b) Ingerir bebidas alcoholicas o administrarse a si mismo o0 a terceros,
sustancias estupefacientes, psicotropicas o sometidas a control en los
lugares de trabajo o presentarse a laborar bajo el efecto de estas;
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c) Usar las oficinas, dependencias e instalaciones para fines distintos a las
actividades del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia;

d) Propagar rumores falsos que afecten al prestigio del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia o de algun servidor o autoridad, o que produzcan
inquietud y malestar entre los servidores del INAMHI,;

e) Promover escandalos, participar en grescas o algazaras en las dependencias
de la Institucion;

f) Faltar el respeto u ofender de palabra u obra a sus superiores 0 comparfieros
de trabajo o a las autoridades del INAMHI;

g) Portar armas de cualquier clase dentro de las dependencias del INAMHI;

h) Borrar, rectificar o alterar de cualquier manera todo tipo de documento
elaborado o expedido por el INAMHI, sin perjuicio de que el INAMHI
proceda con la imposicion de las sanciones administrativas correspondientes
o inicie las acciones legales a las que hubiere lugar en contra del servidor/a
publico/a del INAMHI presuntamente responsable;

1) Suspender indebidamente sus actividades o abandonar su sitio de trabajo o
trasladarse a un lugar distinto de aquel en el cual debe cumplir las tareas
asignadas sin contar con autorizacion expresa de su inmediato superior;

J) Ejecutar trabajos o actividades ajenos al INAMHI durante la jornada de
trabajo;

k) Ingresar a las instalaciones y oficinas, durante fines de semana y dias
festivos, sin la respectiva autorizacion;

I) Hacer propaganda politica o religiosa dentro de las dependencias del
INAMHI;

m) Suscribir comunicaciones de cualquier indole, hacer declaraciones o
entregar informacion a nombre del INAMHI, sin contar con la debida
autorizacion;

n) Utilizar los equipos de comunicacién del INAMHI para asuntos particulares,
sin contar con la debida autorizacion;

0) Introducir en las instalaciones y dependencias del INAMHI, cualquier clase
de bienes, equipos personales o de terceros, sin el registro correspondiente y
el conocimiento de su inmediato superior;

p) Fumar dentro de las oficinas o instalaciones del INAMHI,;

g) Ceder, vender u obsequiar a terceros los bienes, materiales, equipos 0
suministros del INAMHI;
Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
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r) Realizar actos de intimidacion, extorsion, acoso laboral o sexual o que
atenten o vayan en contra del pudor, la honra, la dignidad, de las/los
servidoras/ es o autoridades del INAMHI; sin perjuicio de que el/la
servidor/a afectado inicie las acciones legales correspondientes; vy,

s) Vender, promocionar, o comercializar cualquier clase de productos en las
instalaciones del INAMHI, dentro o fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 24.- De los Derechos. - A mas de los derechos establecidos en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica del Servicio Pablico
(LOSEP) y su Reglamento General, son derechos de las servidoras y los servidores
del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia los siguientes:

a) No ser suspendidos en sus funciones ni destituidos de sus cargos, sin que
previamente se sustancie el respectivo proceso o sumario administrativo que
demuestre su responsabilidad;

b) Percibir el pago por concepto de encargo o subrogacion de funciones,
vidticos y movilizaciones por cumplimiento de servicios institucionales;
viaticos por gastos de residencia; horas suplementarias y extraordinarias de
labor de conformidad con la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP),
su Reglamento General, las normas técnicas y demas normativa que dicte
para el efecto el Ministerio del Trabajo;

c) Acceder a documentos, registros informaticos, datos e informacién que
conste en su expediente personal, asi como conocer el uso que se haga de
ellos;

d) Solicitar la actualizacion de datos, su rectificacion, eliminacion o anulacion,
cuando fueren erréneos o inexactos y afecten ilegitimamente los derechos
del servidor;

e) Gozar en forma oportuna y legitima de las Vacaciones; Permisos; y
Licencias con o sin Remuneracién, a las que tuviere derecho;

f) Laborar en un ambiente de respeto y consideracion;
g) Participar conforme a las disposiciones legales o reglamentarias en los
concursos de méritos y oposicion para la obtencion de nombramientos

permanentes y ascensos; vy,

h) Ser sometidos a una evaluacion justa, de acuerdo con su conocimiento, a la
dificultad de las tareas encomendadas y a su desempefio laboral.
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CAPITULO I
DE LAS VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES DE
SERVICIOS

Articulo 25 Vacaciones. - El/la servidor/a del INAMHI tendré derecho a disfrutar
de 30 dias de vacaciones anuales pagadas después de onceavo (11) mes de servicio
continuo. Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en cesacion de
funciones, en cuyo caso las vacaciones no gozadas se pagaran sobre la base de la
ultima remuneracion unificada percibida, con una acumulacién méxima de hasta 60
dias.

Los Directores y/o Responsables de cada unidad administrativa del INAMHI, en
conjunto con las/los servidores, estableceran los periodos y las fechas en las que
éstos haran uso de sus vacaciones. Esta programacion, se remitira a la Direccion
Administracion de Recursos Humanos hasta el 30 de noviembre de cada afio, para
establecer el cronograma del plan anual de vacaciones y su ejecucion en el
siguiente periodo anual. Sin méas requisitos que los exigidos por la ley, las
vacaciones se concederan en la fecha prevista en el cronograma aprobado de cada
unidad.

Previo a la concesién de vacaciones, el/la servidora debera registrar su solicitud en
la Direccion de Administracion de Recursos Humanos en un periodo no menor a
ocho (08) dias antes de la fecha fijada en la solicitud como inicio de vacaciones.

La Direccion de Administracion de Recursos Humanos, sera la encargada de
informar a los servidores interesados, los saldos de disponibilidad de tiempo con los
cuales cuentan para hacer uso de sus vacaciones; en todo caso dicha informacién
deberd ser conferida al interesado dentro de los 15 (quince dias) consecutivos
contados a partir de la fecha que conste en la fecha de presentacion de la solicitud.

En ningun caso se negard injustificadamente o por la omision de formalidades, el
uso legitimo de sus vacaciones a los servidores, y en el caso de que por este hecho
ocasione el acumulamiento de estas por mas de 60 dias, se procedera conforme lo
establecido en el inciso segundo del articulo 29 del Reglamento General de la
LOSEP.

Articulo 26.- Periodo de vacaciones. - Sin excepcion, todos los servidores de
régimen LOSEP del INAMHI gozaran de 30 dias de vacaciones anuales, los cuales
pueden ser divididos en periodos de acuerdo con las necesidades institucionales y
personales.

Las vacaciones de las y los servidores, se sujetaran al cronograma anual que
planificard cada unidad administrativa, el mismo que deberd ser enviado a la
DARH, hasta el 30 de noviembre de cada afio para su consolidacion y registro
correspondiente. Para tal efecto se tomara en cuenta la fecha de ingreso de estos
garantizando la continuidad en la atencion de los servicios internos y externos que
presta el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia. La Direccion
Administracion de Recursos Humanos preparard y ejecutard el plan anual de
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vacaciones, los responsables de las unidades técnicas, administrativas, deberan
presentar el cronograma de vacaciones del personal a su cargo, hasta la fecha
establecida.

Los responsables de cada unidad deberan comunicar a la Direccion Administracion
de Recursos Humanos cualquier cambio en el calendario de vacaciones que se
presente en su equipo de trabajo. El calendario de vacaciones entrard en vigor a
partir del primer dia laborable del mes de enero de cada afio y debera ser aprobado
por la autoridad nominadora o su delegado.

Articulo 27.- Reprogramacion de vacaciones.- Unicamente por necesidades
institucionales debidamente fundamentadas, o en los casos en que los servidores
desempefien labores técnicas, de direccion u otras andlogas, que dificulten su
reemplazo, el jefe inmediato superior podrd, suspenderlas o interrumpirlas, por
necesidad institucional, debiendo reprogramarlas dentro del mismo periodo anual,
observando ademas que éstas no se acumulen por mas de sesenta (60) dias
conforme lo establece la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y su
Reglamento General, para lo cual se dejard constancia en documento escrito, de la
suspension, interrupciéon indicando la modificatoria de la planificacion de
vacaciones, el mismo que sera comunicado a la Direccién Administracion de
Recursos Humanos para la reprogramacion respectiva.

Articulo 28.- Accion de personal para vacaciones. - La Direccion Administracion
de Recursos Humanos, emitira la accién correspondiente previo a la fecha prevista
para el goce de vacaciones del/la servidor/a.

Articulo 29.- Anticipos de vacaciones. - Se podra conceder adelanto de las
vacaciones, a las servidoras y servidores que laboran bajo la modalidad de contrato
0 nombramiento, tomando en cuenta la parte proporcional derivada del tiempo
trabajado.

Articulo 30.- Liquidacion de las vacaciones. - Unicamente quienes cesaren en
funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendran derecho a
que en la liquidacion correspondiente se pague en dinero el tiempo de las
vacaciones no gozadas, calculado el mismo considerandose para el efecto también
los casos de cambios de puestos que afecte la remuneracion mensual unificada
percibida, salvo el caso de encargo o subrogacion, con una acumulacién maxima de
hasta sesenta (60) dias.

Cuando el servidor que cesa en funciones no hubiere cumplido once (11) meses de
servicio, percibird por vacaciones la parte proporcional al tiempo efectivamente
laborado.

Articulo 31.- De los permisos. - Permiso es la autorizacion que otorga la autoridad
nominadora o su delegado, jefe inmediato al servidor/a, para ausentarse legalmente
del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en los articulos 33
y 34 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).
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Los permisos por asuntos personales seran autorizados por el jefe inmediato o en su
ausencia por el encargado de la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos, previa la presentacion del formulario respectivo; igual tratamiento se
seguird con respecto a los servidores que se ausenten a cumplir trabajos especiales
0 en comision de servicios; dichos permisos seran registrados en la Direccion de
Administracion Recursos Humanos, de conformidad con lo establecido en los
articulos 33, 34 de la LOSEP.

Cuando las salidas en horas laborales no tengan el respaldo del formulario de
autorizacion correspondiente, sea por asuntos personales u oficiales, el tiempo de
ausencia sera considerado como abandono injustificado del lugar de trabajo, para lo
cual se aplicaran las sanciones establecidas en la LOSEP, en su Reglamento y en el
presente Reglamento Interno para la o el servidor.

Son permisos no imputables a las vacaciones, los siguientes:

a) Permisos para estudios regulares;

b) Permisos para atencién médica;

c) Permisos para el cuidado del recién nacido;

d) Permisos para el cuidado de familiares con discapacidad severa o
enfermedad catastréfica; y,

e) Permisos para matriculacién de hijos e hijas menores de edad.

Para los permisos solicitados con cargo a vacaciones, el dia viernes, lunes o
cualquier dia de la semana previo o posterior a un feriado, se tomara en cuenta que
en los 30 dias de vacaciones que le corresponden al servidor, estan incluidos 4
sabados y 4 domingos, motivo por el cual los dias imputables a vacaciones no
deben sobrepasar los 22 dias habiles, independientemente del dia que haya
solicitado.

En estos casos puede ser que solo el dia solicitado sea imputado a la parte
proporcional de los 22 dias de vacaciones que legalmente le pertenece, pero se
aclara, que cuando haga uso de los dias restantes de sus vacaciones, de manera
continua dentro de un mes calendario, conforme al cronograma establecido por la
Direccion de Administracién de Recursos Humanos, seran imputados los 4 sabados
y 4 domingos de ser el caso o el equivalente que corresponda.

Articulo 32.- De los permisos para estudios regulares. - La autoridad
nominadora del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia o su delegado/a,
concedera permisos hasta por dos (2) horas diarias para estudios regulares, siempre
y cuando se acredite la documentacion habilitante por la normativa legal vigente.

Los estudiantes que no hubieran aprobado un afio, un ciclo o un semestre en forma
total, e injustificada perderan el derecho al permiso concedido por el lapso de un
periodo lectivo.

En el caso de contratos de servicios ocasionales 0 nombramientos provisionales se
podra otorgar este permiso de conformidad con las necesidades institucionales
siempre y cuando la o el servidor recupere el tiempo solicitado.
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Si la o el servidor de contrato de servicios ocasionales o nombramientos
provisionales compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de
labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

No se concederan estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada
especial.

Articulo 33.- Permisos para atencion médica. - El responsable de la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos o jefe inmediato podra conceder permiso
para atencion médica debidamente programada, hasta tres horas en un mismo dia,
siempre y cuando cuente con la cita médica o presente sintomas de enfermedad.

El permiso se justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico
otorgado o validado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social; y, a falta de este, por otro profesional de los centros de salud publica o
privada, en el término de tres (3) dias.

En caso de emergencia la ausencia se justificara con el correspondiente certificado
médico otorgado por el profesional que atendi6 la emergencia.

Articulo 34.- Permiso para el cuidado del recién nacido. - La autoridad
nominadora o su delegado/a concedera permiso con remuneracion a la o el
servidor/a para el cuidado del recién nacido, conforme lo determine la Ley
Organica del Servicio Publico —-LOSEP, su Reglamento General de Aplicacién y la
Ley Organica del Derecho al Cuidado Humano.

Cuando se produzca el fallecimiento de la madre de la o el nifio en el periodo
posterior a la licencia por maternidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte
de tiempo que reste de este permiso.

Articulo 35.- De los permisos para el cuidado de familiares con discapacidad
severa o enfermedad catastrofica.- La autoridad nominadora o su delegado/a,
previo informe de la DARH, concedera permiso hasta por dos horas diarias para el
cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan discapacidades severas o
enfermedades catastroficas debidamente certificadas y avaladas por facultativos del
IESS, y a falta de estos, por facultativos de los centros de salud publica. En el caso
que la atencion fuere brindada por médicos privados estos certificados deberan ser
avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de salud
publico. El informe de la DARH analizara la situacion familiar, determinando si el
familiar se encuentra o debe permanecer bajo la proteccion de la o el servidor
solicitante, el grado de discapacidad, el tipo de enfermedad y el tiempo del
tratamiento médico previsto.

Articulo 36.- Permiso para matriculacion de hijos o hijas. - El inmediato
superior concedera a la servidora o el servidor permisos para matriculacion de sus
hijos e hijas en planteles de educacién basica y media, hasta dos horas en un dia por
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cada hija o hijo, los mismos que seran solicitados con veinte y cuatro (24) horas de
anticipacion.

Articulo 37.- Permisos imputables a vacaciones. - En el caso de que el servidor lo
requiera, se concederan, a las y los servidores, previa la autorizacion
correspondiente, permisos por horas, fracciones de horas o dias, los mismos que
seran imputables a la parte proporcional de sus vacaciones.

Articulo 38.- De las licencias con remuneracioén. - Los servidores tienen derecho
a las licencias con remuneracién, en los siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica,
debidamente comprobada, para la realizacién de sus labores, e igual periodo
podré aplicarse para su rehabilitacion;

b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado; asi
como el uso de dos horas diarias para su rehabilitaciébn en caso de
prescripcion medica;

c) Por maternidad,;

d) Por paternidad;

e) Por adopcidn de hijos;

f) c) Para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias
degenerativas;

g) Por calamidad domeéstica; y,

h) Por matrimonio o uniones de hecho legalmente reconocidas, tres dias en
total.

Articulo 39.- Licencia por enfermedad. - La o el servidor tendra derecho a
licencia con remuneracion por enfermedad, de conformidad con lo que establece el
articulo 27, literales a) y b) de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), la
solicitud de licencia debera ser presentada a la Direccidn Administracion de
Recursos Humanos, junto con el certificado del departamento médico del IESS en
el término de tres (3) dias a fin de que sea elaborada la respectiva acciéon de
personal.

Reintegrado al trabajo podra hacer uso de hasta dos (2) horas diarias de permiso
para rehabilitacion, tiempo que no se imputard a las licencias por enfermedad
sefialadas en el inciso anterior, y para la consideracién del tiempo y su autorizacion
se estard a lo que prescriba el médico que atendié o que atiende el caso. Estos
permisos no seran acumulables y se hard uso de ellos mientras dure la
rehabilitacion.

De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica, y se hubiere agotado el tiempo
de la licencia con remuneracion por enfermedad se concedera licencia sin
remuneracion de conformidad con las regulaciones del Instituto de Seguridad
Social de acuerdo con el régimen y la ley correspondiente; y, de superar dicho
periodo se observara la legislacion general de seguridad social.

La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicologica o
enfermedad catastréfica o accidente grave, se concedera siempre y cuando la o el
Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
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servidor, sus familiares o terceras personas justifiquen la ausencia del servidor, a
través de la presentacion de la respectiva solicitud ante la Direccién Administracion
de Recursos Humanos dentro del término de tres (3) dias contados desde el dia en
que se produjeron los hechos, adjuntando para éste fin la correspondiente
certificacion médica conferida por el profesional que atendié o atiende el caso
legalizada y avalada ante el departamento médico del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social - IESS. La Direccion Administracion de Recursos Humanos podra
verificar la documentacion e informacién presentada.

Articulo 40.- Reemplazo por licencia. - Concedida la licencia en mencion, el
inmediato superior podra solicitar a la Direccion Administracion de Recursos
Humanos que realice los ajustes de personal pertinentes, para reemplazar al
servidor que goza de la misma, siempre que las necesidades administrativas asi lo
requieran y exista disponibilidad presupuestaria para el efecto.

Articulo 41.- Licencia por maternidad. - Toda servidora publica tiene derecho a
una licencia con remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o
hijo; en caso de nacimiento multiple el plazo se extendera por diez (10) dias
adicionales.

La servidora podra hacer uso del derecho a la licencia por maternidad desde dos (2)
semanas anteriores al parto, mismas que seran imputables a las doce (12) semanas
establecidas en el literal c) del articulo 27 de la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP), que podréan ser acumulables.

La licencia se justificara con la presentacion del respectivo informe médico, y en
caso de acumularse a mas tardar dentro del término de tres (3) dias habiles de
haberse producido el parto mediante la presentacion del certificado de nacido vivo
otorgado por la autoridad competente; y, a falta de este, por otro profesional de la
salud; el certificado sera validado ante el IESS en el término de quince (15) dias.

De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de la licencia por
maternidad concedida, la servidora continuard haciendo uso de esta licencia por el
tiempo que le reste a excepcion del tiempo por lactancia.

Articulo 42 Licencia por paternidad. - El servidor tiene derecho a licencia con
remuneracion por el plazo de quince (15) dias contados desde el nacimiento de su
hija 0 hijo cuando el parto es normal, el cual se puede ampliar por cinco (5) dias
mas en los casos de nacimiento multiple o por cesarea.

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por ocho (8) dias mas; vy,
cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o
con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneracion por veinte y cinco (25) dias, hecho que se justificara con la
presentacion de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico
debidamente avalado por los centros de salud publica.
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En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia
por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte
que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre.

La certificacion de maternidad servira de sustento para justificar la concesion de la
licencia por el tiempo establecido en el literal d) del articulo 27 de la Ley Orgéanica
del Servicio Publico (LOSEP).

Articulo 43.- Licencia por adopcién de hijos. - La madre y el padre adoptivos
tendrén derecho a licencia con remuneracion por treinta (30) dias, los mismos que
correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado.

Articulo 44.- Calamidad domeéstica. - La servidora o servidor tendrd derecho a
licencia con remuneracion por calamidad domestica, definida en los términos del
literal i) del articulo 27 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP) y sus
regulaciones establecidas en el articulo 38 de su Reglamento General de la misma
gue no puede postergarse, acumularse o anticiparse. Una vez producido el suceso,
el/la servidor/a que requiera hacer uso de esta licencia deberd comunicar a la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos, en un término no mayor a tres
(3) dias de producido el suceso, a efectos de que elabore la respectiva accion de
personal, y observando lo siguiente:

a) Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cényuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o
hijos o sus parientes, asi como por los siniestros que afecten gravemente la
integridad, propiedad o bienes de la o el servidor, hasta por ocho (8) dias en
total, que seran conocidos y registrados por la Direccion de Administracién
de Recursos Humanos de acuerdo con lo que se enuncia en el presente
articulo:

i.  Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el
conviviente en union de hecho legalmente reconocida de la o el servidor,
se concedera tres (3) dias, que se justificara con la presentacion de la
correspondiente partida de defuncion, dentro de los tres (3) dias
posteriores del reintegro a su puesto;

ii.  Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se
concedera dos (2) dias, que se justificard con la presentacion de la
correspondiente partida de defuncion, dentro de los tres (3) dias
posteriores del reintegro a su puesto;

iii.  Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad
grave, de los hijos, conyuge o de la o el conviviente en union de hecho
legalmente reconocida de la o el servidor se concederd ocho (8) dias,
que se justificard con la presentacion del correspondiente certificado
médico, dentro de los tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto;

iv.  Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad
grave, de los padres o hermanos de la o el servidor se concedera hasta
dos (2) dias, que se justificara con la presentacion del correspondiente
certificado médico, dentro de los tres (3) dias posteriores del reintegro a
Su puesto; v,
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v.  Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o
el servidor, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del
hogar, incendio, catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del
nucleo familiar de la o el servidor, se concedera ocho (8) dias. La o el
servidor debera presentar a la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos, la respectiva denuncia dentro de los tres (3) dias posteriores
del reintegro a supuesto, y los documentos que justifiquen los hechos,
segun el caso.

b) Los demés familiares no descritos en los literales anteriores y que se hallen
contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad de la o el servidor, tendrdn como derecho dos (2) dias; y uno (1)
adicional en caso de gque tenga que trasladarse a otra provincia fuera de su
lugar habitual de trabajo.

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

Articulo 45.- Licencia por matrimonio o uniéon de hecho. - La servidora o
servidor que contraiga matrimonio o unién de hecho, tendra derecho a una licencia
con remuneracion de tres (3) dias habiles continuos en total, puede solicitarla antes
0 después de la celebracion del acto respectivo de conformidad a lo establecido en
el literal j) del articulo 27 de la LOSEP y articulo 39 de su Reglamento.

Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el documento habilitante
ante la DARH con maximo tres (3) dias después de su reintegro a su puesto de
trabajo.

Articulo 46.- De las licencias sin remuneracion. - Los servidores tienen derecho a
licencias sin remuneracion, en los siguientes casos:

a. Licencia para asuntos particulares;
b. Licencia para estudios regulares de postgrado; y,
c. Licencia para el cumplimiento del servicio militar.

Articulo 47.- Licencia para asuntos particulares.- Previo informe favorable de la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos, en el cual se determinen las
circunstancias que lo ameriten, se podra conceder licencia sin remuneracion a
servidores de carrera para asuntos particulares durante cada afio de servicio, hasta
por quince (15) dias calendario, previa autorizacion del jefe inmediato, autorizacion
gue se pondra en conocimiento de la maxima autoridad con por lo menos tres (3)
dias de anticipacion.

Se podran conceder licencias de hasta sesenta (60) dias, durante cada afio de
servicio, previa autorizacion de la autoridad nominadora del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, conforme lo dispuesto en el articulo 28 literal a) de la
Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP), para lo cual se considerara la fecha de
ingreso a la institucion. Estas licencias no son acumulables de un periodo a otro.
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Articulo 48.- Licencia para estudios regulares de postgrado.- Con sujecién a las
necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la autoridad
nominadora, o su delegado se concedera licencia sin remuneracion a los servidores
publicos de carrera para efectuar estudios regulares de postgrado en instituciones de
educacion superior, hasta por un periodo de dos (2) afios, siempre que el/la
servidor/a hubiere cumplido al menos dos (2) afios de servicio en el Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

Para la concesion de esta licencia la Direccién de Administracion de Recursos
Humanos emitira el dictamen favorable, que se fundamentara en lo siguiente:

a. El requerimiento de la o el servidor de carrera de la licencia sin
remuneracion;

b. Que el centro de educacidn superior esté legalmente reconocido por la
Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, SENESCYT;

c. Duracién de la formacion hasta la obtencion del titulo;

d. Que los estudios de postgrado no constituyan egreso econdmico para el
presupuesto del Estado, salvo los créditos otorgados por el Instituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo o lo previsto respecto en el Plan
Nacional de Capacitacién y Desarrollo Profesional,

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

f. Laformacion por adquirirse sea de utilidad para el puesto que ocupa;
g. Contenido curricular del postgrado; y,
h. Aceptacion escrita del jefe inmediato.

Con visto bueno del jefe inmediato y por necesidad de servicio, podra nombrarse en
forma provisional el reemplazo del servidor que goce de licencia.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendran la obligacién de
mantenerse laborando en la institucion por un tiempo igual al de la realizacion de
los estudios de postgrado, transmitiendo y poniendo en practica los nuevos
conocimientos de conformidad con lo previsto en el capitulo de formacion y
capacitacion del presente Reglamento Interno; de no reintegrarse a la institucion, o
presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente, se considerara como abandono
del trabajo y se aplicard el régimen disciplinario establecido en la LOSEP, su
Reglamento General de la LOSEP y en este Reglamento Interno.

Articulo 49.- Licencia para el cumplimiento con el servicio militar. - La
servidora o el servidor publico que se incorpore a cumplir con el servicio militar, en
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forma previa debera presentar la respectiva certificacion, y una vez concluido el
mismo tendrd la obligacion de reintegrarse a la institucion de origen en el plazo
ocho (8) dias, debiendo entregar la respectiva libreta o certificado militar
correspondiente a la DARH.

En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar se reincorporara en el
mismo plazo.

COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SIN REMUNERACION

Articulo 50.- Periodo para conceder comisiones. - Las comisiones de servicios
con o sin remuneracién, se podran conceder siempre y cuando el/a servidor/a
cumpla con el tiempo de permanencia en la Institucion, establecido en la Ley
Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento, dicho periodo se calculara desde la
fecha de otorgamiento del nombramiento permanente hasta la fecha de
requerimiento de la comision de servicios.

Articulo 51.- Derecho a las comisiones de servicios con remuneracion. - La
servidora o el servidor de carrera que labore en el Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia podra prestar sus servicios con remuneracion en otra
institucion del Estado conforme lo establece la Ley Organica de Servicio Publico y
su Reglamento.

Articulo 52.- Informe previo para la comision de servicios con remuneracion.-
En todos los casos previstos en la Ley Organica de Servicio Publico y su
Reglamento General, la Maxima Autoridad o su Delegada/o podréa autorizar la
comision de servicios con remuneracién a favor de las servidoras y los servidores
de carrera con nombramiento permanente, que al momento de la peticion formulada
por la parte requirente o el/la interesado/a, hubieren cumplido un afio al servicio del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, con excepcion de las comisiones
de servicios con remuneracion en el exterior y al exterior, de los funcionarios del
nivel jerdrquico superior, para los cuales no es necesario el cumplimiento del
mencionado requisito.

Articulo 53.- Requisitos para formalizar la comision de servicios con
remuneracion. - Para que pueda formalizarse y ejecutarse la comision de servicio
con remuneracion se debe cumplir con los requisitos que establezca la Ley
Organica de Servicio Publico, su Reglamento y demés normativa conexa,
dirigiendo la respectiva solicitud a méaxima autoridad o su delegado especificando
el tiempo de la comision.

Articulo 54.- Efectos de la comision de servicios con remuneracion. - La
servidora o el servidor publico conservard todos los derechos y beneficios de la
Institucion a la que pertenece y concluida esta comisién, serd reintegrado a su
puesto de origen. El/la servidor/a declarado en comision de servicios percibira la
remuneracion mayor o la diferencia a la que hubiere lugar, entre lo que percibe en
la Institucion de origen y lo presupuestado para el puesto en la que prestara sus
servicios, la cual sera pagada por la Institucion que lo recibe.

Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Cadigo postal: 170507/ Quito-Ecuador

i ff



m‘{s&?;é{{;{e@
W

~_1I'| REPUBLICA Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia - INAMHI
') DEL ECUADOR

Articulo 55.- Comision de servicios sin remuneracion. - La méxima autoridad o
su delegado/a, podrd conceder a las/los servidoras/es de carrera, comision de
servicio sin remuneracion, conforme lo prescrito en la normativa de la materia. Se
concedera comision de servicios sin remuneracion para sus servidoras/es, siempre
que cumpla con los requisitos establecidos en la Ley y que no exista afectacion a
los intereses institucionales.

Articulo 56.- Informe previo para la comision de servicios sin remuneracion. -
La maxima autoridad o su delegado podrad autorizar comisiones de servicios sin
remuneracion a las/los servidoras/es de carrera, que hayan cumplido un afio de
servicios en el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, contados a partir de
la obtencion del nombramiento permanente y siempre que observen los requisitos
establecidos en la normativa emitida por el ente rector.

Articulo 57.- Requisitos para formalizar la comision de servicios sin
remuneracion. - Para que pueda formalizarse y ejecutarse la comision de servicios
sin remuneracion se debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de la maxima autoridad de la institucion requirente, en la cual se
especifique el tiempo de comision de servicios.

b) Aceptacion de la Méxima Autoridad y/o su delegado/a.

c) Aceptacion por escrito de la servidora o el servidor del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia.

d) Informe pertinencia emitido por la Direccion Administracion de Recursos
Humanos y aprobado por la Maxima Autoridad y/o su delegado/a.

e) Los demas que establezca la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento y
normativa conexa.

Articulo 58.- De la aplicacion de régimen disciplinario y evaluacion del
desempefio en las comisiones de servicio con o sin remuneracion. - Los procesos
de evaluacion de desempefio y aplicacion del régimen disciplinario seran tramitados
conforme lo prevé para estos casos la Ley Organica de Servicio Publico y su
Reglamento General.

CAPITULO 111
DE LOS CAMBIOS, TRASLADOS Y TRASPASOS

Articulo 59.- Del cambio administrativo y del intercambio voluntario de
puestos. - ElI cambio administrativo y el intercambio voluntario de puestos se
realizardn conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP) y en su Reglamento General.

Articulo 60.- Del traslado administrativo. - Traslado administrativo es el
movimiento administrativo de una servidora o un servidor puablico de un puesto a
otro puesto que se encuentre vacante dentro de la misma Institucion, que no
implique cambio de domicilio, en los términos sefialados en el articulo 35 de la Ley
Organica del Servicio Publico (LOSEP), y que retna las condiciones determinadas
en el articulo 36 de la indicada ley, previo informe favorable de la DARH. Para el
traslado administrativo no se requiere de la aceptacion previa de la servidora o
servidor.
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El traslado procedera siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a. La existencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que
se va a trasladar;

b. Que ambos puestos tengan igual remuneracion;

c. Que la servidora o el servidor publico a trasladarse cumpla con los
requisitos establecidos en el puesto vacante; y,

d. Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

En ningun caso se podré trasladar a una o un servidor a otra unidad en la cual no
exista la correspondiente partida presupuestaria.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del
puesto, se requerira aceptacion por escrito de la o el servidor, segun lo indicado en
el articulo 68 del Reglamento General de la LOSEP.

El servidor no podra retirarse de su puesto de trabajo hasta recibir la accion de
personal correspondiente.

Articulo 61.- Del traspaso de puesto. - La autoridad nominadora, previo informe
técnico de la unidad de administracion del talento humano, podra autorizar el
traspaso de puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una unidad
administrativa a otra, dentro de la misma institucion.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra entidad,
institucion, organismo o persona juridica de las sefialadas en el articulo 3 de la Ley
Organica del Servicio Publico (LOSEP), ademas del informe técnico de la DARH,
se requerira dictamen presupuestario del Ministerio de Finanzas si ello implica
aumento de la masa salarial o gasto corriente de la entidad y la aprobacion del
Ministerio de Ministerio del Trabajo.

Cuando se trate de traspasos de puestos cuyos presupuestos pertenecen a categorias
presupuestarias diferentes, (entidades autonomas, descentralizadas, banca publica
empresas publicas, etc.) se procedera a trasferir el puesto con la partida
presupuestaria correspondiente, asi como los recursos presupuestarios que financian
los gastos de personal del citado puesto, en los montos y valores que se encuentren
contemplados hasta el final del periodo fiscal en el presupuesto de la entidad de
origen. La entidad receptora del puesto estara obligada a incluir el respectivo
financiamiento en su presupuesto institucional a partir del periodo fiscal siguiente.

Los traspasos de puestos a otras unidades o instituciones deberan observar y
cumplir con los criterios y requisitos establecidos en los articulos 69 y 70 del
Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).
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En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del
puesto se requerira aceptacion por escrito de la o el servidor.

TITULO V
DE LAS SANCIONES Y SU PROCEDIMIENTO

CAPITULO |
DE LAS SANCIONES

Art. 62.- Sanciones Disciplinarias. - Todas las sanciones disciplinarias
determinadas en el articulo 43 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP),
seran impuestas por la autoridad nominadora del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia o su delegado, y ejecutadas por la Direcciéon de
Administracion de Recursos Humanos o0 quien haga sus veces, previo el
cumplimiento del procedimiento establecido en el Reglamento General de la Ley
Orgénica del Servicio Publico (LOSEP).

Todas las sanciones administrativas que se impongan a las servidoras y servidores
seran incorporadas a su expediente personal y se registrardn en el sistema
informatico integrado del talento humano y remuneraciones, administrado por el
Ministerio del Trabajo.

Las faltas disciplinarias podran ser leves o graves. Las sanciones se impondran de
conformidad con la gravedad de la falta disciplinaria.

Si la servidora o servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos 0 méas
faltas simultaneas, se aplicara la sancion que corresponde a la mas grave.

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

Ningun servidor podrd ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de
conformidad con la Constitucion de la Republica y la Ley; por lo que las
autoridades del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia garantizaran a sus
servidores la seguridad juridica, conforme lo establece el articulo 76 numeral 7
literal a de la Constitucion de la Republica y 41 de la LOSEP.

Articulo 63.- Sanciones disciplinarias. - Las sanciones por orden de gravedad
son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacidn escrita;

) Sancion pecuniaria administrativa,;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,

e) Destitucion previa al cumplimiento del sumario administrativo
correspondiente.
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CAPITULO 11
FALTAS LEVES

Articulo 64.- Faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por
error, descuido o desconocimiento menor, sin intencién de causar dafio y que no
perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio
publico.

A mas de las determinadas en el articulo 42 Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP), y se consideran como faltas leves las siguientes:

a) Abandonar sus labores, encargar sus obligaciones y responsabilidades de
trabajo a otra persona sin consentimiento expreso de su jefe inmediato;

b) Negarse o dejar de efectuar las labores que le hayan sido encomendadas
dentro del desempefio de sus obligaciones;

c) Llegar atrasado a su jornada laboral de trabajo por 3 dias en el mes; y,

d) Abusar del uso del teléfono, Internet, copiadoras y deméas equipos y
materiales del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia para uso
personal.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal,
amonestacion escrita 0 sancion pecuniaria administrativa.

Articulo 65.- De la reincidencia en faltas leves. - La reincidencia en el
cometimiento de faltas leves o que hayan recibido sancion pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un (1) afio calendario, sera considerado falta
grave y constituiran causal para sancion de suspension temporal sin goce de
remuneracion o destitucién, previa la instauracion del sumario administrativo
correspondiente.

Articulo 66.- De la amonestacion verbal. - Las amonestaciones verbales se
impondran a la servidora o servidor, cuando desacate sus deberes, y/o las
disposiciones de su inmediato superior.

Articulo 67.- De la amonestacion escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves
segun su valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, la servidora o
servidor que en el periodo de un (1) afio calendario haya sido sancionado por dos
ocasiones con amonestacion verbal, serd sancionado por escrito por el
cometimiento de faltas leves.

Toda amonestacidn escrita, leve o grave quedara registrada en el archivo personal
y agregado a sus antecedentes personales segln corresponda, debiendo el afectado
ser comunicado dentro del término de las cuarenta y ocho (48) horas subsiguientes
a la resolucion por la que es sancionado.

Las amonestaciones podran ser solicitadas por los responsables de las Unidades
Administrativas y Jefes Inmediatos, quienes comunicaran por escrito el motivo de
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la sancion a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos o quien haga
Sus veces.

Articulo 68.- De la sancién pecuniaria administrativa. - Sin perjuicio de que las
faltas leves segun su valoracion sean sancionadas directamente con sancidn
pecuniaria administrativa, a la o el servidor que reincida en el cometimiento de
faltas que hayan provocado amonestacion escrita por dos (2) ocasiones, dentro de
un (1) afio calendario, se impondré la sancion pecuniaria administrativa, la que no
excedera del diez por ciento (10%) de la remuneracién mensual unificada.

Articulo 69.-Sanciones disciplinarias por niamero de atrasos injustificados. -
Sin perjuicio de la imposicion de las sanciones a que hubiere lugar por
reincidencia de las faltas, conforme lo establecido en la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP) y su Reglamento General; la servidora o servidor que, dentro de
un mismo mes del afio, no justifique sus atrasos en la forma establecida en el
articulo 17 del presente reglamento, sera sujeto a la imposicion de las siguientes
sanciones disciplinarias:

a. 3ab5 Atrasos en el mes: amonestacion verbal;

b. 6 a8 Atrasos en el mes: amonestacion por escrito; y

c. 9 y mas atrasos en el mes: amonestacion por escrito con multa, sin
perjuicio de solicitar la apertura de un expediente administrativo.

CAPITULO 11l
FALTAS GRAVES

Articulo 70.- Faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que contrarian
gravemente el orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional, su
cometimiento sera sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracién
0 destitucion y se impondra previa la realizacion de un sumario administrativo
solicitado a la autoridad nominadora del Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia.

Son faltas graves las siguientes:

a) Alterar o falsificar documentos que presenten a la Institucion o presentarlos
conociendo que son alterados o falsificados;

b) Introducir y/o consumir en cualquier forma no autorizada bebidas
embriagantes, drogas o sustancias psicotropicas a cualquier dependencia del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia;

c) Portar armas, objetos o sustancias peligrosas de cualquier clase dentro de los
lugares de trabajo;

d) Revelar informacion reservada y toda aquella informacién del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia que pueda tener caracter
confidencial,
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e) Realizar actos para promover paralizaciones intempestivas de trabajos o
disminucion de ritmo de trabajo del Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia,

f) Obstaculizar una investigacién administrativa por accion u omision;

g) Desobedecer las o&rdenes, instrucciones directas impartidas por los
superiores;

h) Sacar o intentar sacar de las instalaciones del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia, sin autorizacion respectiva, documentos, Utiles
de trabajo, materiales, productos, equipos, maquinas o cualquier otro bien
propiedad del INAMHI;

i) Recibir dinero, bienes, comision, obsequios o similares por parte de
proveedores, clientes, colaboradores o de cualquier persona;

j) Hacer manifestaciones discriminatorias de cualquier indole en contra de
usuarios, servidores, autoridades, o cualquier otra persona 0 grupo
relacionado con el INAMHI;

Las faltas graves dardn lugar a la imposicion de sanciones de suspensién o
destitucion, previo el correspondiente sumario administrativo.

Articulo 71.- De la suspensién temporal sin goce de remuneracion.- A mas de
las causales sefialadas en los articulos 85 y 86 del Reglamento General de la
LOSEP, la servidora o servidor podra ser sancionado con suspension temporal sin
goce de remuneracion, que no exceda de treinta (30) dias, cuando incumpliere las
prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico
(LOSEP); siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no
sea causal de destitucion.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspension
temporal sin goce de remuneracién, dentro del periodo de un afio (1) consecutivo,
esta falta serd sancionada con la destitucién, previa la realizacion del sumario
administrativo correspondiente.

Articulo 72.- Efectos de la suspension. - La sancion de suspension temporal sin
goce de remuneracion, tendrd los siguientes efectos para las servidoras y
servidores sancionados:

a. No asistir a su lugar de trabajo, ni ejercer sus funciones durante el
tiempo de la suspension;

b. No percibir remuneracion mensual unificada, durante el tiempo de la
suspension;

c. SiHabra lugar al pago de aportes patronales al IESS;
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d. EIl periodo de la suspension no serd considerado para el pago de la
décima tercera remuneracion y décima cuarta remuneracion;

e. El periodo de la suspension no serd considerado para la concesion de
vacaciones;

f. No se considerard el periodo de la suspensién para efectos por
devengacion en formacién o capacitacion; y,

g. No se autorizara el intercambio voluntario de puestos cuando uno de los
servidores se encuentre suspendido.

Articulo 73.- De la destitucion. - La destitucion de la o el servidor constituye la
maxima sancién administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y serad
impuesta Unicamente por la autoridad nominadora de la institucion o su delegado,
en los casos sefialados en el articulo 48 de la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP), previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

Articulo 74.- Sumario Administrativo. - Es el proceso administrativo, oral y
motivado por el cual el Ministerio del Trabajo determinara el cometimiento o no de
las faltas administrativas graves establecidas en la Ley Organica de Servicio
Publico, su Reglamento General de Aplicacion y este Reglamento Interno, por parte
de los servidores del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia he impondra
la sancion disciplinaria correspondiente. Su procedimiento se encuentra normado a
través del Acuerdo expedido por el ente rector del Trabajo.

El sumario administrativo se ejecutara en aplicacion de las garantias al debido
proceso, con la participacion de las partes involucradas, respeto al derecho a la
defensa y aplicacion del principio de que en caso de duda prevalecera lo mas
favorable a la servidora o servidor publico.

Si el ente rector del trabajo establece responsabilidades administrativas impondra a
la servidora o al servidor sumariado las sanciones sefialadas en la Ley Organica de
Servicio Publico. De encontrar elementos que puedan conllevar una ulterior
determinacion de responsabilidades civiles o penales, correrd traslado a la
Contraloria General del Estado o a los érganos jurisdiccionales competentes, segun
corresponda.

Articulo 75.- Procedimiento para la Imposicion de Sancion de las Faltas
Graves.- Cuando una servidora o servidor publico, incurriere en una presunta falta
disciplinaria grave, la autoridad, o el servidor que conociere del hecho, comunicara
el particular por escrito mediante informe debidamente motivado de la Direccion
de Administracion de Recursos Humanos, observando los términos y plazos
determinados en el articulo 14 de la Norma Técnica de Sustanciacion de Sumarios
Administrativos para las y los servidores publicos, adjuntando los antecedentes y
justificativos con que se cuente para el estudio y analisis de los hechos que
presuntamente se imputan.
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Articulo 76.- Informe Previo.- Una vez conocido y analizado por la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos estos hechos, en el término de cuatro dias a
partir de la entrega de la informacion de descargo por parte de la o el servidor
publico, presentara a la o el Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, el informe
previo sobre la procedencia de solicitar ante la autoridad del Ministerio del Trabajo
el sumario administrativo, consignando los fundamentos de hecho y de derecho y
los documentos de respaldo, en el caso que hubiere lugar, dicho informe no tendra
el caréacter de vinculante.

Articulo 77.- Solicitud de Inicio del Sumario Administrativo.- La o el Director/a
Ejecutivo/a o su delegado/a, en el término de cinco dias de haber recibido el
informe emitido por la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, de ser
procedente dispondra la elaboracién de la solicitud de inicio de sumario
administrativo, debiendo cumplirse para el efecto, los requisitos determinados en el
articulo 13 de la Norma Técnica de Sustanciacion de Sumarios Administrativos
para las y los servidores publicos.

Articulo 78.- Suscripcion de la Solicitud de Inicio del Sumario Administrativo.
- La o el Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, conjuntamente con la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos y el profesional designado para realizar la
defensa técnica institucional, suscribiran la solicitud de inicio de sumario
administrativo a ser presentada ante la autoridad del trabajo.

Articulo 79.- Presentacion de la Solicitud de Inicio del Sumario Administrativo
y Sustanciacion.- La Direccion de Administracién de Recursos Humanos, para la
presentacion de la solicitud de inicio de sumario administrativo ante la autoridad
del trabajo, observando lo determinado en el articulo 14 de la Norma Técnica de
Sustanciacion de Sumarios Administrativos para las y los servidores publicos,
tendra el término de treinta dias contados a partir de que el presunto cometimiento
de la falta grave llegare a su conocimiento, siempre que dicha accién u omision, se
hubiere producido en un plazo no mayor a dos meses antes de que dicho particular
se haya puesto en su conocimiento. La sustanciacion del mismo estara a lo
dispuesto por la norma técnica expedida por el ente rector del trabajo.

Articulo 80.- De la Sancion.- La Direccion de Administracion de Recursos
Humanos, en el término de tres dias contados a partir de la notificacion emitida por
la autoridad del trabajo de la resolucion motivada, debera elaborar y notificar la
accion de personal en la que se registre la sancion impuesta al servidor; y, ademas,
realizard el procedimiento de inscripcion del impedimento para ejercer cargo
publico en el Ministerio del Trabajo, cuando fuere aplicable.

Si la resolucién del organo sustanciador determina que no existen pruebas
suficientes para sancionar, la autoridad nominadora o su delegado/a, ordenara el
archivo del sumario, sin dejar constancia en el expediente personal de la o el
servidor sumariado.

Articulo 81.- Accion Contencioso Administrativo.- En cumplimiento con lo
prescrito en el articulo 46 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico y articulo 27 de
la Norma Técnica de Sustanciacion de Sumarios Administrativos, las o los
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servidores publicos del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia
suspendidos o destituidos, podran demandar o recurrir ante la autoridad
jurisdiccional competente del lugar donde se origind el acto impugnado o donde
este haya producido sus efectos, demandando el reconocimiento de sus derechos,
para lo cual la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, remitira el
expediente completo e informe respectivo para el patrocinio institucional a la
Direccion de Asesoria Juridica de conformidad con el procedimiento establecido
para el efecto.

Articulo 82.- Caducidad de Derechos. - Los derechos a demandar contemplados
en este Reglamento a favor de las y los servidores, caducaran en el término de
noventa dias, contados desde la fecha en que pudieron hacerse efectivos, salvo que
tuvieren otro término especial para el efecto.

Articulo 83.- Prescripcion de Acciones / Sanciones Disciplinarias. - Las acciones
que concede este Reglamento a los servidores, que no tuvieren término especial,
prescribiran en noventa dias, que se contaran desde la fecha en que se le hubiere
notificado personalmente a la servidora o servidor publico con la resoluciéon que
considere le perjudica.

Las acciones que pueda ejercer la Maxima Autoridad o su delegado/a para imponer
las sanciones disciplinarias que contempla este Reglamento, prescribiran en el
término de noventa dias contados desde la fecha en que tuvo conocimiento del acto
generador de responsabilidad disciplinaria/infraccién; sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales que correspondan.

TITULO VI
DE LAS REMUNERACIONES

CAPITULO |
REMUNERACIONES Y DEDUCCIONES

Articulo 84.- Pago de la remuneracién. - La remuneracion mensual de la
servidora o servidor publico sera pagada por el Instituto Nacional de Meteorologia
e Hidrologia al finalizar el mes, mediante deposito a través de la cuenta bancaria
que el servidor haya fijado para el efecto, de conformidad con lo establecido en la
accion de personal y los aumentos decretados por el Gobierno Nacional o
autoridad competente.

Articulo 85.- Deducciones de la remuneracion.- De la remuneracion que le
corresponda a la servidora o servidor, podran deducirse Unica y exclusivamente en
la parte que le corresponda los aportes al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
- IESS, el monto establecido por retencién en la fuente o impuesto a la renta; las
pensiones alimenticias cuyo pago sea exigido por orden o sentencia judicial; y, los
anticipos de remuneraciones conforme las disposiciones establecidas en la Ley
Organica del Servicio Publico (LOSEP) y Reglamento General, asi como las
cuotas de los préstamos quirografarios e hipotecarios. En el resto de los casos las
deducciones que se efectten a la remuneracion requeriran de autorizacion expresa y
por escrito de la servidora o servidor.
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~ CAPITULO I ]
DE LOS PAGOS AL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Articulo 86.- Liquidacion y pago de haberes. - La liquidacién y pago de
haberes a que hubiere lugar a favor de la o el servidor, se realizara de acuerdo con
la normativa legal vigente y conforme a la disponibilidad presupuestaria
institucional, y una vez que la servidora o servidor haya realizado el respectivo
procedimiento para la desvinculacion de la Institucién, observando
principalmente: acta entrega-recepcion de bienes, hoja de paz y salvo firmada por
todas las areas, declaracion juramentada de la Contraloria General del Estado. El
pago serd de responsabilidad de la Direccion Administrativa Financiera
Institucional. En la liquidacion de haberes se considerara la parte proporcional de
los ingresos complementarios a que tuviere derecho, a mas de lo previsto en el
articulo 31 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP).

Se exceptlan de esta disposicion los casos de muerte de la servidora o servidor.

Articulo 87.- Documentos para la liquidacion. - Al término de sus servicios, se
le pagara al servidor la respectiva liquidacion que corresponda, con deduccion de
cualquier valor que el Instituto Nacional de Meteorologia deba legalmente
descontarle.

Para proceder al pago de la liquidacién se presentaran los siguientes documentos:

a) Declaracion jurada de bienes de fin de gestidn de la Contraloria General del
Estado;

b) Informe de fin de gestién

c) Acta de entrega-recepcion de los bienes que estuvieron bajo su custodia; y,

d) Hoja de Paz y Salvo firmado por todas las areas.

Articulo 88.- Devoluciones de la o el servidor al término de la relacion
laboral.- El servidor estara obligado a devolver los elementos, credenciales y
cualquier otro articulo de propiedad de la institucion o aplicar su valor de
reposicion, que le hayan sido entregados a su cargo o que estén bajo su custodia.
Ademas, debera entregar un informe por escrito de los trabajos realizados,
pendientes y/o en ejecucion que estaban a su cargo; y, un respaldo en formato
digital incluidos los documentos sefialados en su informe de gestion.

Articulo 89.- Comunicacion de la finalizacion de la relacion laboral.- La
Direccion de Administracion de Recursos Humanos pondra en conocimiento a las
instancias involucradas con la separacion de la institucion del servidor a fin de
salvaguardar los intereses de la misma.

Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Codigo postal: 170507/ (uite

i ff



REPUBLICA Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia - INAMHI
i ~//) DEL ECUADOR

~TITULO VI
DE LA ADMINISTRACION TECNICA DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO |
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

Articulo 90.- Conformacion del sistema integrado de desarrollo del talento
humano.- El sistema integrado de desarrollo del talento humano, al que se refiere
el Art. 130 del Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Publico, esta
conformado por los siguientes subsistemas:

Planificacion del Talento Humano;

Clasificacion de Puestos;

Seleccidn de Personal,

Formacidn, Capacitacion y Desarrollo Profesional,
Evaluacion del Desempefio; y,

Salud Ocupacional

hD OO o

CAPITULO I
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 91.- Planificacion del Talento Humano.- La Unidad de Administracion
de Talento Humano, mediante el subsistema de Planificacion del Talento Humano
analiza y determina la situacién actual del talento humano, para proyectar hacia
fines institucionales de corto, mediano y largo alcance, con el fin de garantizar la
cantidad y calidad del talento humano, en funcion de la estructura organizacional,
planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.

La autoridad nominadora o su delegado/a, podra celebrar contratos ocasionales y
profesionales con personas naturales, con fundamento en la planificacion anual
de talento humano, previo informe favorable de la DARH, siempre que exista la
disponibilidad presupuestaria.

La planificacion de talento humano o su actualizacion se realizara en forma
anual, de acuerdo con la norma técnica de Planificacién de Talento Humano del
Ministerio del Trabajo.

CAPITULO 11l
CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 92.- Clasificacion de Puestos. - La Direccion de Administracion de
Recursos Humanos mediante el subsistema de Clasificacion de Puestos,
participara en la planificacion de analisis, revision de los puestos y procedera con
la clasificacion, su nomenclatura y valoracion, conforme a la normativa legal
vigente y disponibilidad presupuestaria respectiva.
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Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion
geogréfica, &mbito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitud, instruccién y experiencia necesaria para su
desempefio en el puesto.

La clasificacion sefialara la denominacion de cada puesto, la naturaleza del
trabajo, la distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para
ocuparlos.

CAPITULO IV
SELECCION DE PERSONAL

Articulo 93.- Seleccién de Personal.- La Direccion de Administracién de
Recursos Humanos mediante el subsistema de Seleccion de Personal, estara
orientado a garantizar el ingreso del personal calificado e idoneo, que cumpla con
los requisitos establecidos para el desempefio de un puesto a través del concurso
de méritos y oposicion, de acuerdo a las necesidades de la Institucion, siempre
que exista la vacante o creacion respectiva y la disponibilidad presupuestaria en
los casos de contratacion de servicios ocasionales con relacion de dependencia.

~ CAPITULOV )
DE LA FORMACION, CAPACITACION Y SUS POLITICAS

Articulo 94.- Responsable de la Capacitacion. - La Direccion de
Administracion de Recursos Humanos mediante el subsistema de capacitacion,
sera la responsable de elaborar el Plan Anual de Formacion y Capacitacion,
considerando la normativa vigente y la disponibilidad presupuestaria existente,
el mismo que serd aprobado por la Autoridad Nominadora, en base a los
siguientes pardmetros:

a) Deteccidn de necesidades de Capacitacion por areas y servidores;

b) Determinacion de &reas criticas o deficientes;

c) Seleccidn y registro de instructores e instituciones proveedoras;

d) Designacidn de participantes a los eventos de capacitacion; y,

e) Establecer los recursos necesarios para la ejecucion del programa anual de
capacitacion.

Articulo 95.- Efectos de la formacién y la capacitacién. - La formacion y
capacitacion efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el
Estado hubiese invertido recursos econémicos, generara la responsabilidad de
transmitir y de poner en practica los nuevos conocimientos adquiridos por
un lapso igual al triple del tiempo de formacién o capacitacion, en
cumplimiento al convenio de devengacion previamente firmado.

La formacion corresponde al Instituto de Altos Estudios Nacionales de
conformidad con lo establecido en la Ley de Educacion Superior, a fin de
obtener titulos de cuarto nivel, sin perjuicio de que los programas de formacion
puedan realizarse en otras instituciones de educacion superior legalmente
reconocidas.
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La capacitacion y el desarrollo profesional constituye un proceso programado,
técnico, continuo, de inversion institucional, orientado a adquirir o actualizar
conocimientos, desarrollar competencias y habilidades de las y los servidores
con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos, y motivar el
respeto de los derechos humanos, la practica de principios de justicia, calidad,
calidez, equidad y solidaridad, basado en el Plan Nacional de Capacitacion y
Desarrollo Profesional, elaborado por el Ministerio del Trabajo y el Instituto de
Altos Estudios Nacionales.

Articulo 96.- Incumplimiento de obligaciones.- En caso de que la servidora o
servidor cese en su puesto en los casos previstos en los literales a), d), f), i) del
articulo 47 de la LOSEP y no pueda cumplir con la obligacién establecida en el
articulo 73 de la misma, o haya reprobado en sus estudios, la autoridad
nominadora dispondrd la adopcion de las medidas administrativas o
judiciales a que hubiere lugar. La servidora o servidor publico estara obligado
a reintegrar a la institucion respectiva el valor total o la parte proporcional de lo
invertido en su formacion o capacitacion, en un plazo no mayor a sesenta (60)
dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte de la Contraloria General del
Estado a través de la jurisdiccion coactiva o el Ministerio de Trabajo por la
misma via.

Articulo 97.- De las politicas de capacitacion.- Cuando la o el servidor asista a
una capacitacion debera obtener la calificacion minima requerida para aprobar el
curso en el caso de ser por aprobacion, y cumplir con el porcentaje de asistencia
minima determinada por la entidad organizadora, para obtener el certificado de
aprobacion o asistencia. En el caso de que no se cumpla con este requisito, se
descontard de su remuneracion el valor que la institucion invirtio en la
capacitacioén del servidor.

CAPITULO VI
EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 98.- Evaluacion de Desempefio.- La Direccion de Administracion de
Recursos Humanos o quien hiciere sus veces, conforme a lo establecido en la
norma técnica de evaluacion de desempefio, emitida por el Ministerio del
Trabajo, realizara la evaluacion de desempefio institucional, la misma que tiene
como finalidad:

a)a) Potenciar el talento
humano;

b) Determinar las necesidades de
capacitacion;

c) Establecer el grado de eficacia y eficiencia en el ejercicio de las labores
para las que fue contratado; e,

d) Identificar obstaculos del entorno laboral que no le permiten al servidor
alcanzar logros y altos niveles de rendimiento personal.

Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Cadigo postal: 170507/ Quito-Ecuador

i ff



m‘{s&?;é{{;{e@
W

~_1I'| REPUBLICA Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia - INAMHI
') DEL ECUADOR

Es obligacion de los responsables de los procesos realizar el proceso en el
Sistema Integrado de Talento Humano del Ministerio del Trabajo (SIITH) y
evaluar los niveles de eficiencia al menos una vez al afio a sus colaboradores
directos y remitir a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos o
quien hiciere sus veces en las fechas previamente determinadas en el
cronograma aprobado por la méxima autoridad institucional.

Articulo 99.- Escala de Calificaciones.- El resultado de la evaluacion del
desempefio se sujetara a la siguiente escala de calificaciones:

a) Excelente;
b) Muy Bueno;
¢) Satisfactorio;
d) Regular; e
e) Insuficiente.

Art. 100.- Niveles de aplicacion de la evaluacion del desempefio.- La evaluacion
del desempefio, se aplicara considerando los siguientes niveles:

a. Evaluadores.- El evaluador en el proceso de evaluacion del desempefio es el jefe
inmediato superior, quien debera evaluar al servidor en el factor correspondiente
durante el periodo que ejerza sus funciones.

La asignacién de responsabilidades de cada servidor o servidora podra ser
modificada por parte del evaluador en funcion de la planificacion de actividades o
redistribucion de la carga de trabajo de acuerdo con su criterio técnico y el cambio
debera ser notificado por escrito al evaluado.

En caso de renuncia o remocion del jefe inmediato, previo a su desvinculacion
deberd llevar a cabo la evaluacion del desempefio anual o del periodo de prueba a
los servidores publicos a su cargo segun corresponda; de lo contrario, la efectuara la
o el profesional de mayor responsabilidad (rol del puesto) y tiempo de servicio en la
respectiva unidad. La calificacion sera el resultado del tiempo proporcional en el
que el jefe inmediato ejercid sus funciones.

b. Evaluados.- Seran evaluados todos los servidores de la institucion,
(nombramientos permanentes, nombramientos provisionales y contratos de
servicios ocasionales), previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

El evaluado debe estar en ejercicio de sus funciones por el lapso minimo de tres (3)
meses;

En el caso de servidores de reciente ingreso o por ascenso, los resultados de la
evaluacion del periodo de prueba seran considerados como parte de la evaluacion
del desempefio anual y seran promediados proporcionalmente, convirtiéndose en su
evaluacion final;

Los servidores que hayan laborado en dos o méas unidades o procesos en la
institucion, dentro del periodo considerado para la evaluacion anual del desempefio,

Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Cadigo postal: 170507/ Quito-Ecuador

i ff



é;{;.’em

REPUBLICA Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia - INAMHI
') DEL ECUADOR

seran evaluados en el factor niveles de eficiencia del desempefio individual por los
respectivos responsables de esas unidades y los resultados seran promediados
proporcionalmente al tiempo de evaluacion, convirtiéndose en su evaluacién final;

Para los servidores con una permanencia dentro del periodo de evaluacion inferior a
diez (10) meses, su calificacion de evaluacion del desempefio sera unicamente el
valor reflejado por el factor niveles de eficiencia del desempefio individual;

Los servidores que se encuentren en comisiones de servicios en otras instituciones
seran evaluados por la institucién donde se realiza la comision observando lo
estipulado en la Ley Organica de Servicio Pablico y la Norma Técnica del
Subsistema de Evaluacion del Desempefio. En caso de que el servidor se reintegre
al Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, durante el transcurso del
periodo de evaluacion, esta se realizara a través del factor de niveles de eficiencia
del desempefio individual y sus resultados seran promediados al tiempo de
evaluacion. Se coordinara con la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos para efectos de registro de resultados y del periodo evaluado;

Los servidores gque se encontraren en comision de servicios con remuneracion o
licencias sin remuneracién por estudios regulares dentro o fuera del pais, la
evaluacion sera el resultado de la calificacion obtenida en sus estudios;

La Direccién de Administracion de Recursos Humanos una vez que ha obtenido los
resultados de la evaluacion del desempefio notificara a los responsables de las
unidades o procesos Yy a los servidores, de acuerdo con el plazo o fecha dispuesta
por el drgano rector, previo conocimiento de la maxima autoridad o su delegado. El
servidor que no se encontrare conforme con su evaluacién, podra presentar una
solicitud escrita y debidamente fundamentada de reconsideracion y/o recalificacion
a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos en un plazo de 5 dias
contados a partir de la notificacién del resultado de la calificacion. El servidor
debera adjuntar todo tipo de documentacién que considere necesaria que respalde
su solicitud. Si no presenta comunicacion alguna en el término determinado se
entendera como conforme con la evaluacion.

Una vez concluido el término establecido en el numeral anterior, para realizar las
solicitudes por parte de los servidores, la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos en atencion a la cantidad y complejidad de los reclamos, conformara
hasta el siguiente dia habil el o los tribunales requeridos, asignando expresamente
el o los casos respectivos en las actas de conformacion y pondra a su disposicion
todos los documentos presentados.

El tribunal de reconsideracion y/o recalificacion admitira la solicitud presentada por
el servidor y solicitara audiencia con el servidor que la present6. En ningln caso se
negara la solicitud de reconsideracion y/o recalificacion directamente sin audiencia.

La audiencia se llevara a cabo en horas laborables e iniciara con la intervencion de
los miembros del tribunal que haran constar los antecedentes del caso.
Posteriormente intervendra el servidor que solicitd la reconsideracion y/o
recalificacion y finalmente quien haya llevado a cabo la calificacion.
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Para considerarse instalada la audiencia deberd contarse con al menos dos
miembros del tribunal de reconsideracion y/o recalificacion. No sera necesario que
el tribunal decida en la audiencia; sin embargo, el informe de reconsideracion y/o
recalificacion no podra superar el plazo maximo de ocho (8) dias en total desde el
conocimiento de la solicitud de reconsideracién y/o recalificacion hasta la emision
del referido informe que sera definitivo.

El tribunal de reconsideracion y/o recalificacion analizard y resolvera sobre la
solicitud ingresada, en caso de que se evidencie que uno de los factores
(indicadores de gestion operativa de cada unidad o proceso interno, satisfaccion de
usuarios internos y/o niveles de satisfaccion de usuarios externos) afecten la
calificacion de otros servidores, se cambiara de oficio todas las calificaciones
obtenidas de los servidores afectados.

Un tribunal podrd resolver varios casos; sin embargo, no podran existir dos
tribunales distintos sobre la misma solicitud. En caso de que dos o mas tribunales
resuelvan sobre el mismo tema, se considerar4d como base para la resolucion el
primer criterio emitido.

La autoridad nominadora o su delegado, notificara por escrito a traves de la
Direccién de Administracion de Recursos Humanos, durante el plazo establecido en
el segundo inciso del articulo 24 de la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacion del Desempefio, directamente al servidor solicitante, los resultados
correspondientes.

Las y los responsables de las unidades o procesos de la institucion proporcionaran a
la Direccion de Administracion de Recursos Humanos y al tribunal de
reconsideracién y/o recalificacion la informacion requerida relativa a los servidores
evaluados que presentaren reconsideraciones y/o recalificaciones.

Los instrumentos para la evaluacion y consolidacion de resultados, en todos los
casos, seran los emitidos por el ente rector del trabajo de conformidad con la Ley
Orgénica de Servicio Publico, su Reglamento General y la Norma Técnica del
Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Los servidores de nivel jerarquico superior seran sujetos a evaluacion con
excepcion de las primeras y segundas autoridades institucionales; y, asesores de
acuerdo con los instrumentos de aplicacion establecidos en la Norma Técnica del
Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Esta evaluacion permitira conocer la percepcion de los servidores que integran la
unidad u organicamente del nivel directivo sujeto a evaluacion, sobre las
habilidades gerenciales y directivas en la gestion de los procesos, manejo de
recursos, administracion del talento humano, toma de decisiones, entre otras
competencias.

La evaluacion del nivel jerarquico superior no tendra ponderacion y su informacién
sera conocida por la maxima autoridad como mecanismo de retroalimentacion. Los
Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Cadigo postal: 170507/ Quito-Ecuador

i ff



Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia - INAMHI

resultados de la percepcion de la evaluacion de este factor tendran el caracter de
confidencial.

Los instrumentos para la evaluacion y consolidacion de resultados, en todos los
casos, seran los emitidos por el ente rector del Trabajo de conformidad con la Ley
Orgénica de Servicio Pablico, su Reglamento General y la Norma Técnica del
Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Articulo 101.- Efecto de la Evaluacidén.- Quien hubiere merecido una
valoracion de insuficiente, sera nuevamente evaluado en un plazo de dos (2)
meses Yy si nuevamente obtuviere la calificacion de insuficiente, dara lugar a que
sea destituido de su puesto, previo el respectivo sumario administrativo que se
efectuard de manera inmediata.

El servidor que hubiere obtenido una valoracion de regular serd nuevamente
evaluado en un plazo de tres (3) meses y si nuevamente obtuviere la calificacion
de regular, dara lugar a que sea destituido de su puesto, previo el respectivo
sumario administrativo que se efectuard de manera inmediata.

TITULO VII
DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

CAPITULO |
DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

a. Pagar las remuneraciones pactadas por prestacion de servicios de manera
mensual hasta el ultimo dia laborable de cada mes, y cubrir también en
tiempo oportuno los demas pagos que ordene la Ley, verificando Unicamente
las retenciones de orden legal,

b. Asegurar y brindar a sus servidoras o servidores; condiciones dptimas de
trabajo que no conlleven situaciones de peligro para su salud y vida, si la
servidora o servidor tuviese un accidente en el lugar o en el ejercicio de su
trabajo, el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia reportara el
accidente laboral a Riesgos del Trabajo del IESS para las coberturas legales
pertinentes;

c. Tratar a las servidoras o servidores publicos con consideracion y respeto.

d. Mantener los lugares de trabajo e instalaciones, con suficiente iluminacion,
ventilacién y sefializacion;

e. Conceder cuando fuere el caso, permiso para que las servidoras o
servidores publicos cumplan con el ejercicio del sufragio;

f.  Permitir que en caso de enfermedad concurran a ser atendidos en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social o donde lo creyere conveniente;
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g. Conceder a sus servidoras o servidores las licencias y permisos a que tuvieren
derecho;

h. Reembolsar a sus servidoras o servidores los gastos de movilizacion,
viaticos, alojamiento, alimentacion, etc., en los casos que, por razones de
servicios, tuviere que trasladarse a un lugar distinto al de su residencia o
domicilio, previo el cumplimiento de las formalidades y requisitos
legalmente exigidos por la ley y la institucion;

i. Llevar el registro correspondiente en el Sistema Informético Integrado de
Talento Humano (SIITH) de los servidores publicos.

j. Dotar al personal de los equipos, herramientas y Utiles necesarios para el
normal desempefio de sus labores.

k. Fomentar por parte de los responsables de las Unidades Administrativas un
lugar apropiado para el trabajo que contribuya a un desarrollo profesional y
un clima laboral favorable.

TITULO VIII
DE LA SEGURIDAD OCUPACIONAL

CAPITULO |
REGLAS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL.

Articulo 102.- De las reglas de seguridad Ocupacional. - Son Reglas de
Seguridad Ocupacional para la servidora o servidor publico:

a. Establecer directrices necesarias para la proteccion integral de los
trabajadores, frente a riesgos e impactos negativos de las actividades propias
de la institucién, cuidado de la salud, ambiente e instituciones.

b. Informar sobre las obligaciones y responsabilidades de los trabajadores del
INAMHI, contratistas y clientes respecto a la seguridad, salud y ambiente en
el medio laboral;

c. Fomentar una cultura de riesgos laborales, relaciones con la prevencion de
incidentes y accidentes de trabajo, enfermedades profesionales en los
trabajadores del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia,
contratistas, clientes y todos aquellos que prestan servicios a la gestion de la
Institucion, con el fin de garantizar las condiciones de seguridad y salud en
el trabajo;

d. La servidora o servidor publico que estando en el desempefio de sus
funciones necesitare atencion médica por enfermedad no profesional, debera
solicitar al superior inmediato el permiso indispensable para ausentarse del
trabajo, a fin de obtener el tratamiento del facultativo en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social o centro medico que considere conveniente.
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Es obligacion del servidor presentar a su inmediato superior, previo a su retorno
al trabajo, el certificado o documento que compruebe la atencién medica,
observando lo determinado en el articulo 33 y 34 del Reglamento de la LOSEP,
referente a Licencias por enfermedad y su justificacion.

En caso de inasistencia por enfermedad no profesional a sus labores del trabajo,
deberd comunicar como lo dispone el presente Reglamento Interno y la LOSEP
en el Art. 23 literal m) y Art. 27 literales a) y b), si no cumpliere esta obligacion
se presumira que no existe dicha enfermedad.

Articulo 103.- Suspension preventiva.- La servidora o servidor publico que se
encuentre enfermo y no esté habilitado para el trabajo, cuya enfermedad sea
contagiosa, no podra entrar a las instalaciones o sitios de trabajo hasta que un
médico certifique que puede reanudar sus tareas sin peligro para la salud de los
demas servidores.

Articulo 104.- Medidas de seguridad.- Toda servidora o servidor publico esta
obligado a observar rigurosamente las normas y medidas de seguridad
establecidas por el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, asi como las
disposiciones legales encaminadas a prevenir accidentes.

Articulo 105.- Primeros auxilios.- En caso de accidente de trabajo, el Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia esta obligado a la inmediata prestacion
de primeros auxilios. De ser necesario, debera transportar a la servidora o
servidor publico accidentado a la unidad médica de salud IESS mas cercana.

Articulo 106.- Investigacidon de los accidentes.- La Direccion Administracion
de Recursos Humanos dispondra que en el menor tiempo posible, se efectie la
correspondiente investigacién del accidente, para lo cual se contarda con la
colaboracion del personal involucrado o testigo del suceso o accidente de la
institucion.

Articulo 107.- Registro de accidentes.- La Direcciébn Administracién de
Recursos Humanos, llevaréa el registro de todo accidente de trabajo suscitado
a nivel nacional, con la indicacibn de nombres, fechas, naturaleza y
circunstancias en que ocurrio.

Articulo 108.- Medidas de higiene y prevencion de riesgos.- Toda servidora o
servidor publico deben cumplir y hacer cumplir las medidas de higiene, sanidad
y prevencion de riesgos, que ordene y determine el Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia; asi como las leyes y normativa vigentes sobre la
materia.

Articulo 109- Tratamiento médico.- La servidora o servidor publico podra
hacer uso a su propio costo de los servicios médicos privados, pero en todo caso,
el Instituto Nacional de Meteorologia se exime de la responsabilidad en los
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pagos en que incurra dicho servidor o servidora publica por este concepto, pues
solo se reconoceran los rubros que sean del caso para el IESS.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todo lo que no estuviere previsto en este Reglamento Interno para
la administracion del Talento Humano, el Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia, se sujetard a lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio
Publico, su Reglamento General, las resoluciones y demas normativas
emitidas por las autoridades competentes.

Segunda.- Las y los Servidores del Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia, que obtuvieren nuevos titulos de formacion profesional, certificados
de capacitacion y entrenamiento, deberan comunicar el hecho oportunamente a
la Direccion de Administracion de Recursos Humanos a fin de mantener
actualizada la informacion y los expedientes administrativos. Se realizara el
mismo procedimiento para registrar el cambio de estado civil, nuevas
direcciones por cambio de domicilio o teléfono, y demas informacién adicional
relevante, conforme a las atribuciones y responsabilidades, sefialadas por las
unidades de administracion de Talento humano, establecidas en el articulo 52 de
la LOSEP.

Tercera.- Los documentos y datos de los expedientes de los servidores/as que
laboran en el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia seran
confidenciales y estaran bajo custodia de la Direccion Administracion de
Recursos Humanos y por tanto se conferira copia o certificacion solo con pedido
escrito del servidor o por orden escrita de autoridad competente.

Cuarta.- Todo movimiento de personal, sea por ingreso (nombramiento),
traslado, ascenso, cambio administrativo, renuncia u otros, se efectuaran a través
de la debida accion de personal.

Quinta.- Todo servidor podra hacer gozo de sus vacaciones, Unicamente con la
"accion de personal” debidamente legalizada.

Sexta.- La Direccion Administracion de Recursos Humanos entregara a las
servidoras y servidores publicos del Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia un ejemplar del presente Reglamento, en fisico o digital, a fin de que
se cumplan sus disposiciones.

Séptima. - Las dudas que se generen en la aplicacion de este Reglamento
Interno serdn absueltas por la Direccion de Asesoria Juridica, previo
requerimiento de la Direccion de Administracién de Recursos Humanos.

DISPOSICION DEROGATORIA

Primera: Deroguese el Reglamento Interno de Administracion de Recursos
Humano del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia, aprobado
mediante Resolucion Nro. DE-151-2014, de 23 de octubre de 2014.

Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Codigo postal: 170507/ (uite
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DISPOSICION FINAL

Primera: El presente reglamento entrara en vigencia desde su aprobacion, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE. -

Dado y suscrito en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano a
los 29 dias del mes de abril de 2024.

DIRECTOR EJECUTIVO )
INSTITUTO NACIONALDE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

Elaborado, revisado y aprobado
Mercy Freire

Directora de Administracion de
Talento Humano

Revisado

Diego Hernandez

Abogado 2 Direccion de Asesoria
Juridica

Revisado y aprobado

Carlos Berr(

Director de Asesoria Juridica

Direccion: Nonez de Vela N36-15 y Corea
Cadigo postal: 170507/ Quito-Ecuador
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