" REPUBLICA
DEL ECUADOR

Resolucion Nro. ACESS-ACESS-2024-0049-R

Quito, D.M., 04 de septiembre de 2024

AGENCIA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE
SALUD Y MEDICINA PREPAGADA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 11 determina: ““El
ejercicio de los derechos se regird por los siguientes principios: “4. Ninguna norma
juridica podrd restringir el contenido de los derechos ni de las garantias
constitucionales. 5. En materia de derechos y garantias constitucionales, las servidoras y
servidores publicos, administrativos o judiciales, deberdn aplicar la norma y la
interpretacion que mds favorezcan su efectiva vigencia. 8. El contenido de los derechos
se desarrollard de manera progresiva a través de las normas, la jurisprudencia y las
politicas publicas. El Estado generard y garantizard las condiciones necesarias para su
pleno reconocimiento y ejercicio. Serd inconstitucional cualquier accion u omision de
cardcter regresivo que disminuya, menoscabe o anule injustificadamente el ejercicio de
los derechos”;

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

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 228 determina: “El
ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se
realizardn mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley,
con excepcidon de las servidoras y servidores publicos de eleccién popular o de libre
nombramiento y remocidn. Su inobservancia provocard la destituciéon de la autoridad
nominadora.”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 229 determina: “Seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcidn o dignidad dentro del sector
publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definir el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo
el sector publico y regulard el ingreso, ascenso, promocidn, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesacién de funciones de sus
servidores. Las obreras y obreros del sector publico estardn sujetos al Cédigo de Trabajo.
La remuneracién de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con
relacién a sus funciones, y valorara la profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad y
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experiencia.”;

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

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 234 establece que: “El
Estado garantizard la formacién y capacitacién continua de las servidoras y servidores
publicos a través de las escuelas, institutos, academias y programas de formacién o
capacitaciéon del sector publico; y la coordinacién con instituciones nacionales e
internacionales que operen bajo acuerdos con el Estado.”;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 294 de 06 de octubre de 2010, se
promulgé la Ley Orgdnica del Servicio Publico, y en el Suplemento del Registro Oficial
Nro. 418 de 01 de abril de 2011, se expidi6 el Reglamento General de la misma.

Que, el literal c) del articulo 52 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico, establece que las
Unidades de Administracién del Talento Humano tienen la atribucién y responsabilidad
de elaborar el Reglamento Interno de Talento Humano, con sujeciéon a las normas
técnicas del Ministerio del Trabajo;

Que, el articulo 79 del Reglamento General de la Ley Orgdnica de Servicio Publico,
establece que es obligaciéon de las Unidades de Administraciéon de Talento Humano
elaborar obligatoriamente, en consideracién 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 serdn objeto de sanciones derivadas de
las faltas leves y graves establecidas en la Ley;

Que, en el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 703, publicado en el Suplemento del
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Registro Oficial Nro. 534 de 1 de julio de 2015, sefiala: “Crear la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada — ACESS,
como un organismo técnico administrativo, adscrito al Ministerio de Salud Publica, con
personalidad juridica de derecho publico, autonomia administrativa, técnica, econdmica,
financiera y patrimonio propio, con sede principal en la ciudad de Quito, provincia de
Pichincha, con jurisdiccién en todo el territorio nacional’;

Que, el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 703, establece: “La Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS-,
serd la instituciéon encargada de ejercer la regulacidon técnica, control técnico y la
vigilancia sanitaria de la calidad de los servicios de salud publicos, privados y
comunitarios, con o sin fines de lucro, de las empresas de salud y medicina prepagada y
del personal de salud”;

Que, el numeral 4 del articulo 3 del Decreto Ejecutivo Nro. 703, sefiala: “Son
atribuciones y responsabilidades de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los
Servicios de Salud y Medicina Prepagada -ACESS-, las siguientes: “[...] 4. Otorgar,
suspender, cancelar y restituir los permisos de funcionamiento, licencias, registros,
certificaciones y acreditaciones sanitarias de los servicios de salud publicos, privados y
comunitarios, con o sin fines de lucro de las empresas de salud y medicina prepagada y
del personal de salud, segiin corresponda’;

Que, con base a la misién de la instituciéon se debe cumplir con la planificacién,
definicidn, gestién y evaluacién de procesos de habilitacidn, certificacion y acreditacién
de los prestadores de servicios de salud y profesionales de la salud, asi como la revisién y
certificacion de condiciones de cardcter sanitario de las compafifas de medicina prepagada
y seguros de asistencia médica;

Que, mediante Resolucion No. ACESS -2022-0019, de 31 de marzo de 2022, se expidié
el Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS;

Que, mediante Acta de Sesién Extraordinaria de Directorio de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS
Nro. DIR-ACESS-001-2023, de fecha 28 de diciembre de 2023, se resuelve de manera
undnime nombrar como Directora Ejecutiva de la Agencia de Aseguramiento de la
Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada—ACESS, a la Mgs. Paola Andrea
Aguirre Otero;

Que, mediante Accidén de Personal Nro. ACESS-TH-2023-0546, de 29 de diciembre de
2023, se nombré a la Mgs. Paola Andrea Aguirre Otero, como Directora Ejecutiva de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
—ACESS;
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Que, mediante resolucién Nro. ACESS-ACESS-2024-0021-R de 04 de abril de 2024, se
expide el “Reglamento interno de administracién del talento humano de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada — ACESS —
LOSEP”.

Que, mediante memorando Nro. ACESS-DATH-2024-0396-M de 24 de julio de 2024,
suscrito por la Mgs. Maria Gabriela Condor Guzmén en calidad de Directora de
Administracién del Talento Humano, menciono y solicité lo siguiente: “A través de
Resolucion Nro. ACESS-ACESS-2024-0021-R de fecha 04 de abril de 2024, la Directora
Ejecutiva de la ACESS, Mgs. Paola Aguirre Otero, aprobo el “REGLAMENTO
INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA AGENCIA DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD Y MEDICINA
PREPAGADA- ACESS” — LOSEP, y se efectud la socializacion al personal de la Agencia
a nivel nacional, dando cumplimiento a la disposicion efectuada por el Ministerio del
Trabajo; sin embargo, el referido Ente Rector ha solicitado la actualizacion de la
indicada herramienta técnica de acuerdo con lo que dispone la Ley Orgdnica del
Servicio Piiblico y su Reglamento General, en su iltima modificacion, esto es el 16 de
mayo de 2024. En virtud de lo expuesto, adjunto al presente me permito remitir el
referido Reglamento Interno en formato Word con las enmiendas ajustadas a la indicada
normativa legal vigente (resaltado con color amarillo) con el fin de que, se sirva
disponer la revision y posterior aprobacion por la mdxima autoridad institucional.”

Que, mediante memorando Nro. ACESS-DAJ-2024-0170-M de 30 de agosto de 2024,
suscrito por el Mgs. Santiago Miguel Sarango Rios en calidad de Director de Asesoria
Juridica, en el cual consta la revisién juridica del proyecto al “Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano de la ACESS” — LOSEP, que en su conclusién
menciona: “Por el andlisis realizado se concluye que la propuesta de “REGLAMENTO
INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA AGENCIA DE
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD Y MEDICINA
PREPAGADA- ACESS — LOSEP*“, asi como no es contraria a la Constitucion de la
Repiiblica del Ecuador ni a las leyes vigentes aplicables en el pais, por lo cual se
recomienda continuar con el procedimiento legal, esto es solicitar a la mdxima autoridad
se emita la resolucion de conformidad con el proyecto que acompario a la presente.”;

Que, mediante sumilla inserta en el memorando Nro. ACESS-DATH-2024-0523-M de 02
de septiembre de 2024, de la Mgs. Paola Andrea Aguirre Otero en calidad de Directora
Ejecutiva, dispone: “Estimado Director, favor revisar la informacion y si se encuentra
bien la documentacion realizar la respectiva resolucion.”

Que, para la correcta aplicacion de los preceptos juridicos plasmados en la Ley Orgénica
de Servicio Pudblico, su Reglamento General y normas conexas, es necesario que la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
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—ACESS, cuente con el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano para
establecer disposiciones que permitan una administracién eficaz y Optima en las
relaciones entre las autoridades y las y los servidores, fomentando el respeto y la armonia
Institucional; y,

En virtud de lo mencionado y en calidad de Méaxima Autoridad de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada — ACESS,
se:

RESUELVE:

Expedir el “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA AGENCIA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS
SERVICIOS DE SALUD Y MEDICINA PREPAGADA -ACESS” -LOSEP

CAPITULO I
OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Articulo 1.- Objeto. - El presente Reglamento Interno de Administracién del Talento,
tiene por objeto establecer disposiciones complementarias y técnicas para normar las
relaciones de trabajo entre la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de
Salud y Medicina Prepagada — ACESS, y de los servidores publicos para la correcta
aplicacion de la Ley Orgédnica del Servicio Publico, su Reglamento General de
Aplicacién, y demds normas conexas vigentes, con el fin de establecer un adecuado
sistema de administracion del talento humano, obteniendo como resultado un desarrollo
eficiente y eficaz de las y los servidores, que permita asegurar el progreso institucional.

Articulo 2.- Ambito. - Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno
son de cardcter obligatorio y rigen para las y los servidores de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS a
nivel nacional, que laboran bajo las modalidades de nombramiento, contratos de servicios
ocasionales, y para las personas que mantienen suscritos contratos civiles de servicios
profesionales.

Articulo 3.- Principios. - El presente Reglamento Interno se sustenta en los siguientes
principios: calidad, calidez, competitividad, continuidad, eficacia, eficiencia, equidad,
efectividad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacidn, racionalidad, responsabilidad,
responsabilidad social, solidaridad, transparencia, trabajo en equipo, unicidad y
universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad y la no discriminacion.
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Articulo 4.- Objetivos de la Gestion del Talento Humano. - La Gestion del Talento
Humano tiene como objetivos los siguientes:

1. Impulsar, sobre la base del mérito, la eficiencia, la evaluacién del desempefio y la
estabilidad de las y los servidores publicos de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad
de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS;

2. Proponer herramientas técnicas que permitan integrar los intereses de las y los
servidores publicos con los objetivos estratégicos de la institucion;

3. Asesorar oportunamente al talento humano de la institucién sobre los derechos y
obligaciones en el dmbito laboral;

4. Garantizar la provisiéon de los beneficios sociales a favor del talento humano
conforme a la legislacién vigente;

5. Orientar a las y los servidores respecto al cumplimiento de condiciones adecuadas de
trabajo para garantizar la seguridad y salud ocupacional dentro de la institucion.

CAPITULO II
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 5.- Autoridad Nominadora. - Constituye Autoridad Nominadora de la Agencia
de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
—ACESS, el Director/a Ejecutivo/a, designado mediante Resolucién emitida por el
Directorio de la ACESS o su Delegado, a quien le corresponde el ejercicio de las
atribuciones contempladas en la LOSEP su Reglamento General y el Estatuto Orgénico
de Gestioén Organizacional por Procesos vigente para la ACESS.

Articulo 6.- Administraciéon del Talento Humano. - La Direcciéon de Administracion
de Talento Humano de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de
Salud y Medicina Prepagada - ACESS, serd la responsable de gestionar el desarrollo
integral del Talento Humano con un enfoque sistémico promoviendo un desempefio de
calidad y eficiencia en los servidores y servidoras, ademas aplicar el régimen interno de
administracion del Talento Humano, establecido en la Ley Orgénica del Servicio Piblico,
su Reglamento General y demds Normas emitidas por el ente rector y este Reglamento.

CAPITULO 111
POLITICAS INSTITUCIONALES
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Articulo 7.- Politicas. - Las politicas institucionales que se establecen para el presente
Reglamento Interno de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de
Salud y Medicina Prepagada — ACESS, deberdn ser observadas y cumplidas por los
servidores publicos, durante la vigencia de su relacion laboral con la Entidad, cualquiera
que sea su modalidad de vinculacién; el incumplimiento de las mismas debe ser
notificada al responsable de la Direccién de Administracién de Talento Humano que
deberd impulsar las acciones pertinentes.

Articulo 8.- Politica de confidencialidad de la informacién. - Los servidores publicos
no podrén revelar a terceros la informacién confidencial a la que tengan acceso en virtud
del cumplimiento de sus funciones o usarla en beneficio propio, atn si la relacién laboral
hubiese concluido. Entiéndase como informacién confidencial a los procedimientos
internos, técnicos, administrativos, informaticos, definidos de tal manera por el 6rgano
competente de la institucién, exceptuando la informacién que es de cardcter publico
conforme lo determina la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 9.- Normas de Comportamiento Etico Gubernamental. - Los servidores
publicos que a cualquier titulo laboren en la institucién, cumplirdn con las Normas de
Comportamiento Etico Gubernamental en el cumplimiento de sus deberes y el ejercicio
de sus competencias, sin perjuicio de las responsabilidades a las que hubiere lugar en caso
de darse un incumplimiento de estas Normas.

CAPITULO IV
DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Articulo 10.- Principios del subsistema. - El subsistema de reclutamiento y seleccion de
personal se sustentard en los siguientes principios:

a) Normativo. - De conformidad con lo que dispone la Constitucion de la Reptiblica del
Ecuador, en su articulo 228, y la Ley Organica de Servicio Publico en sus articulos 65, 66
y 68, el ingreso al sector piiblico, el ascenso y la promocién en la carrera se realizardn
mediante concurso de méritos y oposicion.

b) Transparencia. - La aplicacién de métodos y procedimientos para seleccionar el
talento humano competente, respondera a un tratamiento técnico, transparente, objetivo e
imparcial para todos los aspirantes a desempefiar un puesto publico.

¢) Credibilidad. - El proceso selectivo se ajustard a la observancia de politicas, normas,
procedimientos, métodos y técnicas preestablecidas que den confianza y seguridad en su
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aplicacidn, obtencién y verificacion de resultados.

d) Igualdad. - La aplicacién del proceso selectivo en condiciones de igualdad para las y
los aspirantes y en funcién de los requisitos de los puestos.

e) Insercion y equidad. - Contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad
de género, la insercién y el acceso de las personas con discapacidad, con enfermedades
catastréficas, de las comunidades, pueblos y nacionalidades y de migrantes ecuatorianos
en el exterior que hayan prestado servicios con anterioridad en el servicio puiblico, a un
puesto publico.

f) Difusion. - La difusién en la convocatoria y conocimiento, en las normas del
concurso de méritos y oposicién y su respectivo procedimiento y resultados.

Articulo 11.- De la Seleccion de Personal. - Para ocupar un puesto con nombramiento
permanente en la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y
Medicina Prepagada - ACESS, el aspirante deberd someterse al concurso de méritos y
oposicién, en base a la aplicacién de lo preceptuado en la Ley Orgdnica de Servicio
Puiblico, su Reglamento General, Normativa Técnica expedida por el ente rector del
trabajo.

El concurso publico de méritos y oposicién abarcard la preparacién del proceso de
reclutamiento, convocatoria, evaluacién y seleccion, expediciéon del nombramiento y la
etapa de induccion.

CAPITULO V
DEL INGRESO A LA AGENCIA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE
LOS SERVICIOS DE SALUD Y MEDICINA PREPAGADA -ACESS

Articulo 12.- Del ingreso al sector publico. - Para el ingreso al servicio publico en la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada- ACESS, como servidor publico o bajo cualquier modalidad, se deberd contar
previamente con la asignacién presupuestaria; ademas de cumplir con lo previsto en la
Constitucién de la Republica, Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General
y en las Normas emitidas por el ente rector del trabajo.

Articulo 13.- Requisitos para el Ingreso. - Previo al ingreso de las y los ciudadanos a la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
-ACESS, bajo las modalidades de nombramiento y contratos de servicios ocasionales, la
Direccién de Administracién del Talento Humano garantizard el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 5 de la LOSEP y el articulo 3 de su Reglamento
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General.

Las personas que hayan sido notificadas para ingresar a la Agencia de Aseguramiento de
la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS, posterior al
correspondiente proceso de seleccidon, deberdn presentar ante la Direcciéon de
Administracién del Talento Humano ademds de los requisitos establecidos en el articulo 5
de la LOSEP y el articulo 3 de su Reglamento General, la documentacién que se
encuentre contemplada en el Manual de Selecciéon de Personal establecido por la
Direcciéon de Administraciéon del Talento Humano de la Agencia, los cuales se detalla a
continuacion:

a) Hoja de vida actualizada en el formato establecido para el efecto en la Red Socio
Empleo, con los documentos de sustento de la informacién consignada en la misma
(copias simples de los certificados, titulos de estudio, laborales entre otros);

b) Declaracién patrimonial juramentada de bienes, otorgada electrénicamente a través
de la p4gina web de la Contraloria General del Estado;

¢) Documento de respaldo en el que conste el nimero de cuenta bancaria ahorros o
corriente del sistema financiero nacional, en la que se acreditardn sus haberes laborales;

d) Certificado de no tener impedimento para ejercer un cargo publico, otorgado a través
de la pagina web del Ministerio del Trabajo, y;

e) Impresion del Historial Laboral en el que se incluya el detalle de aportes del sistema
de afiliacién del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS.

Una vez que el o la servidor/a publico/a ingrese oficialmente a trabajar en la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS,
deberd entregar la siguiente documentacién adicional:

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

2. Copia simple del carné emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades o 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 dltimo empleo haya sido en una institucién ptblica;

4. Formulario de Proyeccién de Gastos, siempre que sus ingresos superen la base
imponible;
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5. Otros documentos y formularios que ameriten segin corresponda.

Luego de haber entregado la documentacion, la Direccién de Talento Humano, enviaré el
oficio al ente rector respectivo para el trdmite de caucién, de los servidores de nuevo
ingreso o cambios, producto de los movimientos de personal ejecutados, y;

En el caso de los contratos civiles de servicios profesionales, previo a su suscripcién se
observard lo dispuesto en el articulo 148 del Reglamento General a la LOSEP.

Articulo 14.- Inhabilidades y prohibiciones. - Serd responsabilidad de la Direccién de
Administracién del Talento Humano, determinar si previo al ingreso al servicio publico,
los postulantes no se encuentren inmersos en inhabilidades, prohibiciones o
impedimentos determinados en el Capitulo II de la LOSEP y Capitulo II, Secciones 2da y
3ra de su Reglamento General.

La revision de inhabilidades, prohibiciones o impedimentos, ademads, se realizard durante
la permanencia del servidor/a en la institucién por parte de la Direccién de Talento
Humano.

CAPITULO VI
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES

Seccion 1
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 15.- Clases de nombramientos. - Los nombramientos expedidos por la maxima
autoridad o su delegado para el ejercicio de un puesto en la Agencia de Aseguramiento de
la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS, se encuentran
determinados en el articulo 17 de la Ley Orgénica del Servicio Piblico y articulo 17 de su
Reglamento General, por lo que la Direcciéon de Talento Humano, deberd dar estricto
cumplimiento con lo dispuesto en las referidas disposiciones o a la normativa que para el
efecto emita el ente rector del trabajo.

Seccion I1
DE LOS CONTRATOS

Articulo 16.- Clases de Contratos. - Podrdn celebrarse cumpliendo lo dispuesto en la
normativa legal vigente, los siguientes contratos:

a) De servicios ocasionales;
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b) Civiles de servicios profesionales o técnicos especializados;
¢) Indefinidos, para el caso de personal sujeto al Cédigo del Trabajo; vy,
d) De pasantias y précticas.

Articulo 17.- Contratos de Servicios Ocasionales. - El/la Director/a Ejecutivo/a de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS o su delegado/a, podrd suscribir contratos para la prestacion de servicios
ocasionales, por necesidades institucionales no permanentes, previo informe técnico
favorable de la Direccién de Administracién de Talento Humano; para el efecto se
contard con la certificaciéon de que existen los recursos econdmicos disponibles en la
correspondiente partida presupuestaria. La contratacién de personal ocasional para la
ejecucion de actividades no permanentes no podrd sobrepasar el 20% por ciento de la
totalidad del personal de la entidad contratante; en caso de que se superare dicho
porcentaje, deberd contarse con la autorizacion previa del Ministerio de Trabajo.

El plazo médximo de duracién del contrato de servicios ocasionales serd segin lo
establezca la Ley Orgdnica de Servicio Pablico y su Reglamento

De persistir la necesidad de cumplimiento de actividades permanentes, la Direccién de
Administraciéon de Talento Humano, planificard la creaciéon de puestos e iniciard 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
emisién de un nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en cualquier
momento; no son sujetos de indemnizacién por supresion de puestos o partidas,
incentivos para la jubilacién, planes de retiro voluntario con indemnizacién, compras de
renuncias, compensaciones por renuncia voluntaria, licencias sin remuneracién y
comisiones de servicio con remuneracidn para estudios regulares de postgrado, no
ingresardn a la carrera del servicio piblico mientras dure la relacién contractual.

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

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

Los contratos de servicios ocasionales terminardn por las causales establecidas en el
articulo 146 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Puablico.
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Para la seleccién de personal por contratos de servicios ocasionales, se realizard un
procedimiento simplificado, el cual serd efectuado por la Direccién de Administracién de
Talento Humano de la Unidad De Registro Social con las dreas requirentes.

Articulo 18.- Del procedimiento simplificado. - La seleccién de personal por contratos
de servicios ocasionales, se ejecutard en los siguientes términos:

1. La unidad requirente deberd pedir al o la Directora Ejecutiva o su delegado la
autorizacién de contratacion.

2. En funcién del requerimiento emitido, se solicitard la disponibilidad presupuestaria
por parte de la Direccién Administrativa Financiera.

3. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria, la Direccién de
Administracién de Talento Humano receptard la documentacién habilitante, validard el
perfil requerido con el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de puestos y se
emitird el Informe Técnico correspondiente.

4. La Direccién de Administracién de Talento Humano serd la responsable de notificar
a la persona su fecha de ingreso y los documentos que debe presentar para la vinculacion.

Articulo 19.- Ingreso de personal extranjero al servicio publico. - Los responsables
del drea requirente, solicitardn de manera motivada a la Autoridad Nominadora o su
Delegada/o, la autorizacién para nombrar o contratar al personal extranjero, evidenciando
que no exista un perfil profesional con caracteristicas similares en el pais, lo que
determina la necesidad de vincular a una persona extranjera.

En caso de requerirse la contrataciéon de personas extranjeras, la autoridad nominadora o
su delegada/o, previo informe de la Direccién de Administracién de Talento Humano y el
procedimiento descrito solicitard la respectiva autorizacién del Ministerio del Trabajo;
siendo un requisito indispensable la visa de trabajo y el pasaporte, segiin corresponda.

Articulo 20.- Contratos Civiles de Servicios Profesionales o Técnicos Especializados.-
El/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, previa certificacién presupuestaria, e
informe técnico de la Direccion de Administraciéon de Talento Humano en el que se
justifique que el trabajo a desarrollarse no pueda ser ejecutado por el personal de la
institucién, o se requiera especializacién en trabajos especificos a ser desarrollados, los
mismos que deben ser comprobables; podrd suscribir excepcionalmente, contratos civiles
de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin relacién de
dependencia.

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

Agencia de Asequramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - Acess

£ MEW
Direccidn: Av. Lira Ran entre Amang Ban y Quitumbe Nan - Platafarma Gubernamental de Desarrolio Social fMMW
Codigo pogtal: 70505 | uito - Ecuador. Teléfono: 02 353 4006 Ext. 1000

LS =i |,'|.F|.i-|.'¥ 12/66

* Documento firmado electrénicamente por Quipux




" REPUBLICA
DEL ECUADOR

Resolucion Nro. ACESS-ACESS-2024-0049-R
Quito, D.M., 04 de septiembre de 2024

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

Articulo 21.- De los Contratos o convenios de Pasantias y Practicas.- La autoridad
nominadora o su delegado, podrd suscribir contratos o convenios de pasantias y/o
préacticas, con estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas, respetando
la equidad y paridad de género, discapacidad y la interculturalidad, mismos que se
sustentardn en convenios previamente celebrados con las respectivas instituciones del
sistema de educacién superior, asi mismo, se podran celebrar convenios de prictica con
los establecimientos de educacién secundaria.

Por estos convenios o contratos no se origina relacion laboral ni dependencia alguna, no
generan derechos ni obligaciones laborales, o administrativas, y se caracterizan por tener
una duracién limitada, para lo cual se aplicard lo dispuesto por el ente rector del trabajo.

Articulo 22.- Registro de los Contratos de Servicios Ocasionales y Nombramientos. -
Los contratos de servicios ocasionales y nombramientos se registrardn en la Direccion de
Talento Humano, a través de la asignacién de un cédigo de identificacién, con la fecha,
sello institucional, constancia del registro y firma del responsable, de acuerdo con cada
ejercicio fiscal, dentro del plazo de 15 dias.

El contrato y/o nombramiento debidamente suscrito y registrado, serd entregado a la o el
servidor e incorporado en su expediente para los efectos legales correspondientes.

Los actos administrativos realizados con contrato y/o nombramiento no registrado no
afectardn a terceros y dardn lugar a la determinacién de responsabilidades
administrativas, civiles y penales.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales no serd necesaria la accién de personal,
debiendo Unicamente registrarse en la Direccién de Talento Humano.

CAPITULO VII
DE LA INDUCCION, USO DE LA CREDENCIAL Y JORNADA DE TRABAJO

Seccion 1 )
DE LA INDUCCION

Articulo 23.- Inducciéon. - La Direccion de Administracion de Talento Humano
implementara mecanismos de induccién durante la primera semana de labores del nuevo
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servidor o servidora, a fin de garantizar una adecuada insercién a su nuevo puesto de
trabajo, y a la cultura organizacional de la Institucién; asi también, se entregardn los
equipos y materiales necesarios para el normal desenvolvimiento. Dicho periodo de
induccién comprenderd aspectos relacionados con la promocién de derechos,
obligaciones y responsabilidades del puesto, trato a sus compaileros y usuarios, igualdad
de género, trato a personas con discapacidades y otros aspectos que se consideren
relevantes.

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

Seccion I1
USO DE LA CREDENCIAL

Articulo 24.- Credencial. - Es el documento institucional de uso personal, exclusivo e
intransferible que todo servidor o servidora, deberad portar de manera visible en los actos
propios de su cargo, no obstante que su labor sea desempefiada fuera de las instalaciones
de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada - ACESS. En caso de pérdida el servidor o servidora debera realizar el trdmite
para su reposicion correspondiente ante la Direccion de Talento Humano.

CAPITULO VIII
REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Seccion 1
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 25.- Jornada y horario de trabajo. - La jornada ordinaria de trabajo en la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS, sera de ocho (8) horas diarias efectivas, durante cinco dias en cada semana. Los
servidores laborardn en jornada unica, de 08h00 a 16h30, incluido el tiempo destinado
para el almuerzo, el mismo que serd de treinta (30) minutos que podrd iniciar en turnos
desde las 12:00 hasta las 14:00.

La jornada diaria de trabajo serd de ocho (8) horas diarias, con un periodo de receso o
descanso para el almuerzo, establecido por la maxima autoridad institucional, tiempo que
no estard incluido dentro de dicha jornada.

De acuerdo a la naturaleza de sus funciones, actividades y tareas que ejecutan las
unidades administrativas, el Director/a o Responsable de la unidad administrativa, debe
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remitir a la Direccién de Administracién del Talento Humano el horario de los turnos
para el almuerzo de los servidores a su cargo, para el correspondiente registro y control.

El tiempo destinado al almuerzo debera tomarse por turnos coordinados a la mitad de la
jornada laboral, de acuerdo con los horarios establecidos en este articulo y distribuidos
por cada uno de sus jefes inmediatos, con la finalidad de no dejar desatendidas las areas.
Unicamente quienes cuenten con licencias y permisos debidamente autorizados vy
justificados no estardn obligados a cumplir la jornada completa de trabajo.

La jornada ordinaria de trabajo y el horario de almuerzo podran ser modificados en base a
las necesidades institucionales, debidamente motivadas, para lo cual la mdxima 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 Orgénica del
Servicio Publico.

Los servidores del Nivel Jerarquico Superior de la Agencia de Aseguramiento de la
Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS, deben cumplir la
jornada laboral de ocho horas, por lo que tendrdn un horario de ingreso y salida acorde
sus atribuciones y actividades propias al desempefio de su cargo, debiendo registrar su
asistencia al inicio y al finalizar la jornada laboral en el registro manual; para lo cual la
Direccién de Administraciéon de Talento Humano verificard su cumplimiento.

En el caso de jornadas especiales de trabajo legalmente aprobadas por parte del ente
rector del trabajo, por la naturaleza de las actividades y tareas que ejecutan los proyectos
institucionales u otras unidades administrativas, el jefe inmediato debe remitir a la
Direccién de Talento Humano el horario de trabajo de las y los servidores a su cargo, para
el correspondiente registro y control, observando el principio de continuidad, equidad, y
optimizacién asi como las disposiciones emitidas para el efecto por el ente rector del
trabajo.

Articulo 26.- Registro y Control de asistencia. - Las y los servidores publicos de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS, obligatoriamente registrardn cuatro (4) marcaciones en el sistema de control de
asistencia, su ingreso, inicio de su almuerzo, retorno del almuerzo y salida al término de
sus labores. S6lo se considerardn validas las marcaciones registradas en el sistema de
control de asistencia determinado por la institucién para este fin.

En los casos que se ausente de su puesto de trabajo por permisos de cualquier tipo y por
cumplimiento de servicios institucionales se justificard a través del registro del permiso
en el sistema biométrico establecido para el efecto por la Direccién Administraciéon de
Talento Humano.

La Direcciéon de Administracién de Talento Humano es la responsable del control de la
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asistencia diaria través del reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto.

En el caso de cumplimiento de asuntos oficiales por disposiciéon de la autoridad
competente la o el servidor debe poner en conocimiento de la Direccién de
Administracién del Talento Humano sobre el tiempo efectivamente utilizado para esta
actividad, de acuerdo con el procedimiento establecido por la misma y se proceda con el
respectivo registro y justificacién en el sistema biométrico de control de asistencia o el
sistema que se designe para el efecto.

Articulo 27.- Omision de registrar marcacion. - Cuando eventualmente no por mas de
dos ocasiones en un mismo mes las o los servidores no puedan registrar su ingreso y/o
salida en el sistema de control de asistencia, deberdn justificar a través de un correo
electrénico dirigido a la Direccién de Talento Humano con copia a su jefe inmediato,
seflalando la novedad acontecida, en un plazo méiximo de tres (3) dias posteriores a
suscitado el hecho; caso contrario se considerara el tiempo como falta injustificada y se
realizard el descuento con cargo a vacaciones.

Articulo 28.- Control del Registro.- La Direccion de Administraciéon del Talento
Humano es la unidad responsable del control de la asistencia diaria a través del sistema
establecido para su efecto y mensualmente presentard un informe estadistico de atrasos y
novedades injustificados de personal, el que serd remitido al Director/a de cada unidad
administrativa, a fin de que se tomen las correspondientes medidas correctivas; y, en los
casos particulares se aplicard el régimen disciplinario segin lo establecido en las Politicas
de Control de Asistencia de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios
de Salud y Medicina Prepagada —ACESS a nivel nacional, aprobadas por la mixima
autoridad institucional.

El control de permanencia de las y los servidores es responsabilidad de los jefes
inmediatos de cada una de las Unidades Administrativas quienes deberdn reportar a la
Direcciéon de Administracion del Talento Humano las novedades, permisos, faltas o
ausencias que se produjeren durante la jornada de trabajo.

Cuando la Direccién de Administracién de Talento Humano cuando considere necesario,
realizard un control de asistencia sin previo aviso durante la jornada de trabajo. Una vez
terminado el proceso de control de asistencias en el 4rea correspondiente, no se permitird
el registro de los servidores en las listas de control, para lo cual se elaborard el informe
correspondiente con las novedades respectivas.

Articulo 29.- Atraso y Salida Anticipada. - Se considera atraso el registro del ingreso
posterior a la hora del inicio de la jornada laboral y aquel posterior a la finalizacién del
horario de almuerzo, en el turno correspondiente; a su vez se considerard salida
anticipada cuando el servidor registre su salida de la Institucién antes de finalizarla
jornada laboral.
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En caso de que el atraso sea por condiciones exdgenas (vias en mal estado, cierre de
calles, accidentes de transito, derrumbes, etc.), ajenas a su voluntad que provocaron el
ingreso tardio a la Institucién de las y los servidores, se podrd justificar el mismo,
mediante el procedimiento establecido en las Politicas de Control de Asistencia de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
—ACESS a nivel nacional, aprobadas por la autoridad nominadora de la Institucién.

En el caso de que la o el servidor/a publico/a incurriere en atrasos por més de 3 ocasiones
en un mismo mes, se aplicard lo establecido en los manuales de procesos de régimen
disciplinario que correspondan.

Articulo 30.- Faltas no justificadas. - El hecho de que, la o el servidor no justifique
adecuadamente su ausencia a la jornada ordinaria de trabajo definida por la Institucidn,
serd considerada como falta injustificada. Los servidores deberdn reportarlas por
cualquier medio a su jefe inmediato y justificarlas hasta cuarenta y ocho (48) horas de
ocurrido el hecho, de acuerdo con lo que sefiala para el efecto las Politicas de Control de
Asistencia de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y
Medicina Prepagada —ACESS a nivel nacional; caso contrario la Direccién de
Administracién de Talento Humano de oficio o por pedido del jefe inmediato, procedera
con la aplicacién de la sancién disciplinaria que corresponda, previa aplicacién del
procedimiento del régimen disciplinario contemplado en el presente Reglamento Interno.

Articulo 31.- Ausencia Injustificada. - Se entenderd como ausencia injustificada,
cuando la o el servidor se ausentare de su puesto de trabajo, en horas laborables sin previa
autorizacién del jefe inmediato superior. En este caso, se aplicard la sancién determinada
en este Reglamento y la normativa aplicable vigente.

Articulo 32.- Responsables las Unidades. — El coordinar, directores y responsables de
las unidades administrativas deben controlar tanto la asistencia puntual del personal a su
cargo, como la permanencia en sus lugares de trabajo. Debiendo comunicar
oportunamente a la direccién encargada del talento humano las novedades del personal a
su cargo.

Articulo 33.- Justificacion. - La servidora o el servidor publico que no haya asistido a
laborar por cualquier motivo, deberd justificar su inasistencia, dentro del término méximo
de setenta y dos (72) horas, o caso contrario serd considerada como ausencia o abandono
injustificado y se realizardn las acciones de régimen disciplinario correspondientes.

Las servidoras o los servidores publicos que por olvido u omisién no hayan registrado
alguna de las cuatro marcaciones diarias, la Direccién de Administracién de Talento
Humano, justificara tinicamente 2 no marcaciones mensuales, una vez que el servidor
entregue evidenciables de las actividades realizadas, mismos que deben ser entregados en

Agencia de Asequramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - Acess

£ MEW
Direccidn: Av. Lira Ran entre Amang Ban y Quitumbe Nan - Platafarma Gubernamental de Desarrolio Social
Codigo pogtal: 70505 | uito - Ecuador. Teléfono: 02 353 4006 Ext. 1000

LS =i |,'|.F|.i-|.'¥ 17/66

* Documento firmado electrénicamente por Quipux




" REPUBLICA
DEL ECUADOR

Resolucion Nro. ACESS-ACESS-2024-0049-R
Quito, D.M., 04 de septiembre de 2024

el mismo dia de suscitado el hecho.

CAPITULO IX
LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

Articulo 34.- Licencias con remuneraciéon. - Las y los servidores de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS,
tienen derecho a las licencias con remuneracién establecidas en el articulo 27 de la Ley
Organica de Servicio Publico, y Seccién Primera de Capitulo III de su Reglamento
General. La Direccion de Administracion del Talento Humano tendra la responsabilidad
de observar los procedimientos a seguir para la concesion de la cada una de las licencias:

a) Por enfermedad. - Que determine imposibilidad fisica o psicoldgica debidamente
comprobada, para realizacién de sus labores, hasta por tres (3) meses por enfermedad
catastrofica o accidente grave debidamente certificada, hasta por seis 6 meses.

En el caso de que el permiso médico sea mayor a tres (3) dias, deberd ser validado por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

La servidora o el servidor publico, sus familiares o terceras personas en el término de tres
dias de ocurrido el hecho deberd comunicar del particular, mediante el certificado médico
correspondiente

conferido por el profesional que atendi6 el caso, al jefe inmediato del servidor o servidora
y a la Direccién de Talento Humano.

Las licencias con remuneracion por enfermedad se extenderan segtin lo establecido en el
articulo 33 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico. En el caso de
que la o el servidor publico haya solicitado licencia por enfermedad y su afeccién
requiera de mds tiempo para su recuperacion, que aquel que le concede la Ley Organica
de Servicio Puablico y su Reglamento General, la

Direccion de Administracién de Administracion de Talento Humano, emitira un informe
en el que se haga constar que el servidor puede acceder a la licencia sin remuneracién de
acuerdo con lo normado en la Ley Organica del Servicio Publico.

Concluida la licencia con remuneracion por enfermedad y una vez reintegrado al trabajo
la o el servidor ptiblico podra hacer uso de hasta dos (2) horas diarias de permiso para
rehabilitacién hasta por tres meses, se debe adjuntar los certificados que especifiquen el
tiempo efectivo que la o el servidor hara uso de esta licencia.

Para el caso de rehabilitacion por enfermedad catastréfica o accidente grave, debidamente
certificados, se concedera este permiso de conformidad con la prescripcién médica.
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b) Por maternidad y paternidad. - Las servidoras que laboran en la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS,
tendran derecho a la licencia con remuneracién por maternidad desde dos semanas
anteriores al parto, las que se imputard a las doce (12) semanas correspondientes a la
licencia de maternidad.

Los servidores tendrdn derecho a la licencia con remuneracién por paternidad por el plazo
de quince (15) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es
normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesdrea se ampliard por cinco (5) dias
més.

Cuando el//la nifio/a haya nacido prematuramente o en condiciones de cuidado especial,
se prolongard la licencia por paternidad con remuneracién por ocho (8) dias mds; vy,
cuando hayan nacido con un enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un
grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracién por veinte y
cinco (25) dias.

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por
maternidad, el padre podrd hacer uno de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del
periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre.

Corresponde a la Direccion de Administracién del Talento Humano, verificar el
procedimiento y registro de las licencias otorgadas previa la presentacion del 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 médicos de la
red de salud publica.

¢) Por adopcion. - Las y los servidores que laboran en la Agencia de Aseguramiento
de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS, tendrdn derecho
a la licencia con remuneracién en el caso de ser padres adoptivos, por treinta (30) dias
contados a partir de la fecha en la que la o el nifio fuere legalmente entregado.

d) Atencion de los hijos hospitalizados o con patologias degenerativas. - De
conformidad con el articulo 27 de la LOSEP, literal h) y articulo 37 de su Reglamento
General, las y los servidores tendrdn derecho a la licencia con remuneracién por veinte y
cinco (25) dias, para atender los casos de la hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con
patologias degenerativas. Si los dos padres pertenecieren a la Agencia de Aseguramiento
de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada -ACESS, podrdn acogerse
a la licencia en forma conjunta, continua o alternada.

Las y los servidores deberdn presentar los justificativos de la ausencia a la jornada de
trabajo, de acuerdo con lo que seiiala el Reglamento General a la Ley Orgéanica de
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Servicio Publico, articulo 37, mediante la presentacion del certificado médico otorgado
por el especialista tratante y el certificado de hospitalizacién, en el que conste el nombre
completo y el nimero de cédula de identidad de la madre o padre en cada caso, en el
término de tres (3) dias posteriores al percance producido. Los documentos serdn
presentados a la Direccién de Administracion del Talento Humano de acuerdo con el
procedimiento establecido, para la emisién de la accidén de personal de licencia con
remuneracion, registro y control.

e) Calamidad doméstica. - Las y los servidores tendran derecho a licencia con
remuneracion por calamidad doméstica, conforme a los términos que determina el literal
i) del articulo 27 de la Ley Orgénica de Servicio Publico y las regulaciones determinadas
en el articulo 38 de su Reglamento General.

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 serdn conocidos y registrados por la Direccién de
Administracién del Talento Humano, de acuerdo con lo que se enuncia a continuacion:

1. Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente en
unién de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concederd tres (3) dias, que
se justificard con la presentacion de la correspondiente partida de defuncidn, dentro de los
tres (3) dias posteriores del reintegro a su puesto.

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

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

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valoraciéon y deberdn ser
justificados ante la Direccién de Administracion del Talento Humano, para el registro de
los eventos que se susciten por estas circunstancias debidamente respaldados para los
efectos de la concesidon de esta licencia, mediante el procedimiento establecido por la
Direccién de Administracion del Talento Humano.

4. Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos de la o el servidor se concederd hasta dos (2) dias, que se justificard
con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los tres (3) dias
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posteriores del reintegro a su puesto.

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valoracién y para efectos del
registro se deberad justificar ante la Direccion de Administracién del Talento Humano.

5. 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, catdstrofes
naturales y delitos contra los integrantes del nicleo familiar de la o el servidor, se
concederd ocho (8) dias. La o el servidor deberd presentar a la Direccién de
Administracién del Talento Humano, la respectiva denuncia dentro de los tres (3) dias
posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segin
el caso.

6. Ante el fallecimiento de los demds parientes que no se encuentran sefialados en el
numeral 2, y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de la o el servidor dos (2) dias; si tiene que trasladarse a otra
provincia fuera de su lugar habitual de trabajo tres (3) dias, que justificard con la
presentacion del correspondiente certificado médico dentro de los tres (3) posteriores del
reintegro a su puesto; y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizard con
cargo a vacaciones.

La documentacién podrd ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o
terceros.

f) Por matrimonio o unién de hecho. - Las y los servidores de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS,
que contraigan matrimonio o unién de hecho legalmente reconocida, tendrdn derecho a
una licencia con remuneracion de hasta tres (3) dias hibiles continuos en total, pudiendo
solicitarla antes o después de ocurrido el hecho. Dicha licencia deberd ser registrada en el
sistema de control de asistencia establecido por la Direcciéon de Administracién del
Talento Humano, con méaximo tres (3) dias después de su reintegro al puesto, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 27, literal j) de la Ley Orgénica de Servicio
Publico y el articulo 39 de su Reglamento General.

Articulo 35.- Licencia sin remuneracion. - Las y los servidores de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS
podrdn hacer uso de las licencias sin remuneracién previo informe favorable de la
Direccion de Administracién del Talento Humano, en el cual se determinen las
circunstancias que lo ameriten, mediante el procedimiento establecido por la Direccién de
Administracién del Talento Humano.

a) Licencia sin remuneracion para asuntos particulares. - De conformidad con el
articulo 28 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico, literal a), y articulo 40 de su
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Reglamento General, las y los servidores podrdn solicitar licencia sin remuneracion,
mediante el procedimiento establecido por la Direccién de Administraciéon del Talento
Humano, para efectuar cualquier asunto de indole personal o particular. Los jefes
inmediatos o responsables de la unidad podrdn conceder hasta quince (15) dias calendario
de licencia sin remuneracién durante cada afio de servicio; y, de la mdxima autoridad de
la ACESS o su delegado.

Se podran conceder licencias sin remuneracién por asuntos particulares de hasta sesenta
(60) dias durante cada afio de servicio, previa autorizacién de la mdxima autoridad de la
ACESS o su delegado, conforme lo dispuesto en el articulo 28 literal a) de la LOSEP,
para lo cual se considerard la fecha de ingreso a la Institucion.

La Direccién de Administraciéon del Talento Humano deberd emitir el informe favorable
que sustente que la ausencia de la o el servidor no afectard a la gestién de la unidad,
considerando que dichas

licencias no son acumulables de un periodo a otro.

b) Licencia sin remuneracion para estudios regulares de post-grado.- Para que las
y los servidores de carrera de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios
de Salud y Medicina Prepagada —ACESS, se acojan a la licencia sin remuneracién para
estudios regulares de post-grado, la Direccién de Administracién del Talento Humano
mediante informe técnico debe sustentar que los estudios a desarrollarse por parte de la o
el servidor postulante, son de interés institucional, los que deben tener relacién con el
puesto que ocupa y que tenga afinidad con la carrera o profesion del servidor; y, se cuente
con el aval de su jefe inmediato como fundamento técnico previo a la emisién del
dictamen favorable en informe técnico de la Direccién de Administracién del Talento
Humano, segiin lo sefiala el articulo 41 del Reglamento General a la Ley Orgéanica de
Servicio Publico.

El tiempo otorgado para esta licencia deberd ser devengado por la o el servidor, acorde a
las regulaciones determinadas en el articulo 211 del Reglamento General a la Ley
Orgénica de Servicio Piblico, mediante el procedimiento establecido por la Direccién de
Administracién del Talento Humano.

c) Licencia sin remuneracién para cumplimiento del servicio militar.- De
conformidad con el articulo 28 de la Ley Orgédnica de Servicio Pudblico, literal c), y
articulo 42 de su Reglamento General, las y los servidores podrédn solicitar licencia sin
remuneracion, mediante el procedimiento establecido por la Direccion de Administracién
del Talento Humano, cuando deba cumplir el servicio militar, por el tiempo que dure el
servicio, teniendo la obligacién de presentarse a laborar en el plazo maximo de ocho (8)
dias, contados desde la fecha de su conclusion. A su restitucion deberd consignar ante la
Direccion de Administraciéon del Talento Humano, el certificado que acredite el
cumplimiento del servicio militar, mismo que debera ser presentado en original o copia
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certificada.

d) Licencia sin remuneracion para actuar como reemplazo temporal u ocasional
de una dignataria o dignatario electo por votacion popular. - De conformidad con el
articulo 28 de la LOSEDP, literal d), y articulo 43 de su Reglamento General, las y los
servidores de carrera podran solicitar licencia sin remuneracién mediante procedimiento
establecido por la Direccién de Administraciéon del Talento Humano, para actuar en
reemplazo temporal u ocasional de una o un dignatario electo por votacién popular. La
licencia correrd desde el momento en que se inscribié como candidato en el organismo
Electoral, hasta la proclamacién de resultados; dicha licencia se extenderd durante todo el
tiempo que dure el ejercicio del cargo, en caso de haber sido electo.

En el caso de que la o el servidor resulte electo, debe reintegrarse a sus funciones a la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
—ACESS, hasta posesionarse de su cargo conforme a los procedimientos establecidos por
el Consejo Nacional FElectoral, fecha en la que el servidor iniciard la licencia sin
remuneracion para ejercer la dignidad popular que corresponda.

e) Licencia sin remuneracion por maternidad o paternidad. - Las servidoras y
servidores de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y
Medicina Prepagada —ACESS, de acuerdo con lo que establece el articulo 28 literal f) de
la Ley Orgénica de Servicio Publico, podrédn solicitar licencia sin remuneracién opcional
y voluntaria, una vez concluida la licencia por maternidad o paternidad, hasta por doce
(12) meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos, dentro de los primeros
quince (15) meses de vida del nifio o nifia.

Esta licencia aplicard también para el caso de padres o madres adoptivos.

El periodo en que los servidores publicos hagan uso de la licencia o permiso, conforme a
lo establecido en el presente literal, serd computable a efectos de antigiiedad.

Terminado el periodo de licencia o permiso de paternidad o maternidad respectivamente,
el padre o la madre podrén solicitar dentro de los tres (3) dias posteriores a la terminacion
de la licencia o permiso de paternidad o maternidad los fondos de cesantia que tuvieren
acumulados, los mismos que serdn entregados el dia sesenta y uno (61) contados a partir
de la presentacion de la solicitud; y para tal efecto estos valores no se considerardn para
otras prestaciones de la seguridad social.

Durante el periodo de licencia o permiso sin remuneracién se garantizardn las
prestaciones de salud por parte de la seguridad social, las cuales deberdn ser
reembolsadas por parte del Ministerio de Salud Publica.

Los contratos ocasionales que se celebraren con un nuevo servidor publico, para
reemplazar en el puesto de trabajo al servidor en uso de la licencia o permiso previstos en
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este literal, terminardn a la fecha en que dicha licencia o permiso expire.

Articulo 36.- Suspension de la Relacion. - Para todos los casos de licencia sin
remuneracion, se considerard que se suspende la relacion de trabajo por el lapso que dure
la misma y no se le reconocerd ningtn valor econdémico, aportacion al IESS, ni
acumulacién del tiempo de servicio para el goce de vacaciones.

Articulo 37.- Del Informe Técnico de Factibilidad. -. Previa a la autorizacién de la
licencia sin remuneracién por parte de la Direccion de Administraciéon de Talento
Humano la o el servidor o servidora, remitird la documentacion habilitante para el anélisis
correspondiente de la Direccidn, unidad que emitird el informe técnico o dictamen segin
corresponda; su recomendacion serd dirigida al Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a,
observando los procedimientos determinados en la Ley Orgénica del Servicio Ptblico y
su Reglamento General.

CAPITULO X
DE LA COMISION DE SERVICIOS EN OTRA INSTITUCION CON O SIN
REMUNERA CION

Articulo 38.- Comision de Servicios con Remuneracion.- La Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS,
podra declarar en comisién de servicios con remuneracién hasta por dos afios, a las
servidoras o servidores de carrera que hubieren sido requeridos por otras instituciones del
Estado, previa solicitud escrita de la maxima autoridad de la Institucidn requirente, con la
aceptacion por escrito del servidor requerido y el correspondiente informe favorable de la
Direccién de Talento Humano, de conformidad a lo previsto en los articulos 30 de la Ley
Organica del Servicio Publico y 46 de su Reglamento General.

Durante el tiempo que dure la comisién de servicios, las o los servidores publicos
conservaran los derechos y beneficios establecidos por la Agencia de Aseguramiento de
la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS. Esta clase de
comision sélo serd aplicable a las servidoras y servidores con nombramiento permanente.
Queda expresamente prohibido autorizar comisiones de servicios con remuneracion al
personal que presta servicios bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales.

En el caso de las comisiones de servicios con remuneracion en el exterior, s6lo se
autorizaran para prestar servicios en instituciones del Estado ecuatoriano.

Articulo 39.- Otras comisiones de servicios.- Las o los servidores publicos de carrera
podran ser declarados en comisién de servicios con remuneracion para efectuar estudios
regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion,
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comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internacionales y similares, que
beneficien a la administracién publica, en el pais o en el exterior, hasta por un plazo de
dos afios, previas las autorizaciones y procedimientos correspondientes.

Articulo 40.- Informe Previo de Comision de Servicios con Remuneracion.- La
Direccién de Administraciéon del Talento Humano emitird un informe técnico que
contenga los sustentos y respaldos que justifiquen la concesién de servicios con
remuneracion, argumentando que el mismo no alterard el normal desenvolvimiento de la
Institucién y el cumplimiento de los requisitos de la o el servidor a fin de que, la
autorizacién por parte de el/la Director/a Ejecutivo/a de la Agencia o su delegado se
encuentre respaldada con el cumplimiento de la LOSEP y su Reglamento General.

Bajo ninglin concepto la o el servidor podrd ausentarse de la Institucién sin la
correspondiente accion de personal del acto administrativo en referencia.

Articulo 41.- Comision de Servicios sin Remuneracion.- La Agencia de Aseguramiento
de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS, podréd conceder
comisién de servicios sin remuneracién, a las servidoras y los servidores publicos de
carrera que fueren requeridos por otra Institucion, hasta por seis (6) afios siempre que la
servidora o servidor hubiere cumplido al menos un afio de servicios en la institucién, y
siempre y cuando no afecte al interés institucional, conforme lo establecido en el articulo
31 de la Ley Orgénica del Servicio Piblico y articulo 51 de su Reglamento

General. Para este proceso se considerardn los siguientes requisitos:

a) La motivacidn por escrito de la maxima autoridad de la Institucién o requirente;
b) La aceptacion por escrito del servidor o servidora requerido/a;

¢) El informe favorable de la Direccion de Talento Humano;

d) Autorizacién de la Madxima Autoridad o su delegado/a de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS,
donde el/la servidor/a presta sus servicios.

La concesiéon de esta clase de comisién suspende todos los derechos, beneficios y
prestaciones sociales que la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de
Salud y Medicina Prepagada - ACESS, otorga a sus servidores, hasta el momento en que
se produce el reintegro a su puesto original.

El servidor o servidora publica se sujetard a la modalidad contractual de la institucion
para la cual preste sus servicios por comision, esto dependerd de lo establecido en la Ley,
el Reglamento General y su normativa interna.
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Mientras dure esta comisién, la servidora o servidor no tendrd derecho a recibir
remuneraciéon ni ingreso complementario alguno por parte de la ACESS; y, una vez
concluida ésta, se reintegrard a su puesto de origen.

Articulo 42.- Informe Previo de Comision de Servicios sin Remuneracion.- La
Direccién de Administraciéon del Talento Humano emitird un informe técnico que
contenga los sustentos y respaldos que justifiquen la concesién de servicios sin
remuneracion, argumentando que el mismo no alterard el normal desenvolvimiento de la
Institucién y el cumplimiento de los requisitos de la o el servidor a fin de que, la
autorizacién por parte de el/la Director/a Ejecutivo/a de la ACESS o su delegado se
encuentre respaldada con el cumplimiento de la LOSEP y su Reglamento General.

Articulo 43.- Terminacién de las Comisiones. - Toda comision de servicios con o sin
remuneracion, se dard por concluida el momento en que termine el plazo para el que fue
autorizada o cuando la mixima autoridad o delegado de la Agencia de Aseguramiento de
la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS resuelva dar por
terminada, debiendo el servidor reintegrarse en un plazo maximo de 24 horas a la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS. El incumplimiento dard lugar al proceso disciplinario conforme lo dispuesto en
la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General. Una vez concluida se
deberd emitir la accién de personal respectiva y entregarla al servidor, a fin de que se
reintegre a su puesto de origen.

No se efectuardn procesos de supresion de puestos de los servidores mientras se
encuentren en comision de servicios.

Articulo 44.-. De la Terminacion de las comisiones. - En el caso de que la comision de
servicios con o sin remuneraciéon termine por el cumplimiento del lapso concedido o
cuando la institucién requirente lo considere pertinente, y, sin mds tramite, la o el servidor
comisionado se reintegrard inmediatamente a la Agencia de Aseguramiento de la Calidad
de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS. Una vez concluida la comision
se deberd emitir la accién de personal respectiva a la o el servidor publico a fin de que se
reintegre a su puesto de origen.

En caso de que la o el servidor publico que se encuentre en comision de servicios decida
no continuar prestando la comisién de servicios, de manera anticipada, previa
coordinacién con la entidad requirente presentard su solicitud de reintegro a la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS.

Articulo 45.- Renuncia del servidor. - En caso de que la o el servidor que se encuentre
en comisién de servicios con o sin remuneracién decida renunciar a la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada — ACESS,
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deberd previamente solicitar su reincorporacién y una vez reintegrado a su puesto, podra
presentar la renuncia a su autoridad nominadora.

Articulo 46.- Vacaciones. - La Direccion de Administraciéon de Talento Humano de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS, certificard a la entidad requirente el saldo de vacaciones pendientes del
servidor comisionado.

Para fines de registro y control, al momento que el servidor se reintegre a la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS,
deberd entregar la certificacién emitida por la direccidn encargada del talento humano de
la Institucién requirente, con el saldo total de vacaciones a su favor.

Articulo 47.- Integridad de derechos. - Al finalizar la comision de servicios, el servidor
tendrd derecho a que se lo reintegre a su puesto de origen, el jefe inmediato definira las
actividades a cumplir y la Direccién Administrativa entregard los equipos y materiales
para su normal desenvolvimiento.

CAPITULO XI
DE LOS PERMISOS

Seccion I

DE LOS PERMISOS CON O SIN CARGO A VACACIONES

Articulo 48.- Permisos. - Las servidoras y los servidores puiblicos de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS,
podran solicitar los permisos con o sin cargo a vacaciones, conforme a lo establecido en
la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General, en concordancia con lo
dispuesto en la presente normativa, mediante la entrega del respectivo formulario y los
documentos de justificacién a la Direccién de Talento Humano

1. Permisos sin cargo a vacaciones:

a) Para estudios regulares. - De conformidad con el articulo 33 de la Ley Orgdnica de
Servicio Publico, las y los servidores de carrera tendran derecho a solicitar permiso para
estudios regulares hasta por tres (3) horas diarias en establecimientos de educacion
bdésica, post bachillerato, institutos, universidades y escuelas politécnicas, siempre que
acredite matricula para el nivel correspondiente y regular asistencia a clases. Los
estudiantes deberdn presentar la certificacion expresa de aprobacion del curso.
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En el caso de contratos de servicios ocasionales la autoridad nominadora podra otorgar
este permiso de conformidad con las necesidades institucionales siempre que, la o el
servidor recupere el tiempo solicitado. Para el efecto deberd acreditar matricula y regular
asistencia a clases.

Para los servidores vinculados mediante nombramiento provisional se otorgard permiso
para estudios regulares siempre que, la o el servidor recupere el tiempo solicitado.

Si la o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de la jornada ordinaria de
labores, no se generard el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

b)Para atencion médica. - Las y los servidores tendran derecho a solicitar permiso para
recibir atencién médica debidamente programada, por el tiempo que sea necesario,
incluido el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo, siempre y cuando se
haya solicitado con al menos veinte y cuatro (24) horas de anticipacién, con excepcién de
los casos de emergencia.

El permiso se justificard con la presentacién del certificado médico conferido por el
profesional que atendid el caso, en el término de tres (3) dfas, lo cual podré ser verificado
por la Direccién de Administracién del Talento Humano, el mismo que debe ser validado
por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

c)Para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las medidas administrativas o
judiciales por violencia contra la mujer. - La maxima autoridad de la ACESS o su
delegado, deberd conceder a las servidoras victimas de violencia, un permiso sin cargo a
vacaciones por el tiempo necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las
medidas administrativas o judiciales, dictadas por autoridad competente. Este permiso no
afectard su derecho a recibir su remuneracién completa, ni sus vacaciones

d)Para el cuidado del recién nacido. -Las servidoras tendran derecho a solicitar permiso
para el cuidado del recién nacido por dos (2) horas diarias, durante quince (15) meses
contados a partir de que haya concluido su licencia por maternidad. El horario serd
establecido por la servidora, quien deberd comunicar a su jefe inmediato superior y a la
Direccién de Administracién del Talento Humano para la emision del respectivo informe
técnico y la accién de personal.

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

e)Para representacion de una asociacion laboral. - En el evento de conformar una
Asociacion de Servidoras y Servidores se concederd este permiso de manera mensual y
no acumulable. Este permiso se otorgard de conformidad con el plan de trabajo que
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deberd ser obligatoriamente, considerando los siguientes grados de la organizacion:
1. Organizaciones de primer grado: hasta diez (10) horas mensuales.

2. Organizaciones de segundo grado: hasta dieciséis (16) horas mensuales; y,

3. Organizaciones de tercer grado: hasta veinticuatro (24) horas mensuales.

f)Para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas. - Las y los servidores tendrdn permiso de dos (2) horas diarias para el
cuidado de familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
su cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, 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 atencién fuere brindada por médicos
particulares estos certificados deberan ser avalados por el IESS o por un centro de la red
de salud publica. Ademds, requerird de la presentacién del certificado emitido por el
Consejo Nacional de Discapacidades —CONADIS, de ser el caso. La Direccién de
Administracién del Talento Humano deberd emitir el informe favorable, el que deberd
contener el andlisis de la situacién familiar, determinando si el familiar se encuentra o
debe permanecer bajo la proteccién de la o el servidor solicitante, el grado de
discapacidad, el tipo de enfermedad, y el tiempo de tratamiento médico previsto.

g)Para matriculacion de hijas o hijos.- Las y los servidores de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS,
pueden acogerse a este permiso, hasta por dos (2) horas en un dia por cada hija o hijo, en
establecimientos educativos de educacién bdsica y bachillerato, comunicado con un (1)
dia de anticipacién al hecho a su jefe inmediato y justificado con la presentacién de la
matricula de cada hija o hijo, de acuerdo al procedimiento establecido por la Direccién de
Administracién del Talento Humano. El tiempo estimado para el traslado y retorno de la
o el servidor a los establecimientos de educacién serd justificado con cargo a vacaciones.

h)Para asuntos oficiales. - Cuando la o el servidor por disposicién de la autoridad
competente, tenga que realizar actividades oficiales dentro de la jornada de trabajo,
deberd emitir el permiso oficial consignando el tiempo de duracién del trabajo
institucional, una vez reintegrado a sus funciones; y, autorizado por su jefe inmediato.
Este permiso deberd ser informado a la Direccion de Administracién del Talento
Humano, de acuerdo con el procedimiento establecido para el efecto.

2. Permisos con cargo a vacaciones:

Las y los servidores de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de
Salud y Medicina Prepagada - ACESS podran hacer uso de permisos particulares con
cargo a vacaciones para atender asuntos de indole personal, con autorizacién previa del
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jefe inmediato superior. El tiempo que se conceda a la o el servidor, sea en dias, horas o
fracciones de hora serdn imputados a vacaciones. El o la servidor/a debera registrar el o
los permisos con cargo a vacaciones en el sistema de control biométrico o el establecido
para el efecto por la Agencia. El jefe inmediato superior deberd aprobarlos, y la
Direcciéon de Administracién del Talento Humano deberd registrar y contabilizar estos
permisos en la correspondiente liquidacién de vacaciones de la o el servidor.

Para las y los servidores cuya relacién laboral con la ACESS sea bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales, se podrd conceder en la parte proporcional de su
tiempo de servicio, hasta por un tiempo que no supere el tiempo proporcional de
vacaciones al que la o el servidor hubiere tenido derecho de acuerdo con la duracién del
contrato de servicios ocasionales, sin que generen estabilidad laboral o prolongacion de
derechos posteriores a la terminacién del contrato.

a) Cuando el permiso para atencién médica en general no ha sido justificado con el
certificado médico correspondiente, el mismo deberd ser cargado a vacaciones;

b) Cuando los permisos concedidos para la matriculacion de hijos e hijas en planteles de
educacion basica y bachillerato, excedan a las dos horas permitidas por la Ley;

¢) Cuando los permisos para estudios regulares excedan las dos horas permitidas por la
Ley;

d) Los atrasos o ausencias que, no sean justificados en los tiempos establecidos en el
presente reglamento y su manual de procesos se descontaran de vacaciones; y,

e) Los permisos particulares, para lo cual la servidora o servidor deberd solicitar con
anticipacién de por lo menos veinte y cuatro horas.

Todos los permisos que no sean considerados como una emergencia deberdn ser
solicitados al menos con 24 horas de anticipacion.

Articulo 49.- Del procedimiento y registro de los permisos personales. - FEl
responsable de cada Unidad Administrativa, concederd y aprobard el permiso
correspondiente el cual deberd ser ingresado en el sistema o formulario establecido para
el efecto, indicando el tiempo que requiere para dicho permiso, y remitirlo por el sistema
establecido para el proceso o entregar a la Direccién, anexando el documento que
justifica el mismo en caso de tenerlo.

Para el caso de los certificados médicos que superen los cinco dias el original con la
respectiva validacién del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, deben ser
obligatoriamente entregados en la Direccién de Talento Humano, para elaborar el informe
respectivo.
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La o el servidor deberd registrar su salida y retorno, mediante los mecanismos
establecidos para el efecto; de no hacerlo se considerard abandono injustificado del
puesto de trabajo y se sujetard al régimen disciplinario.

Articulo 50.- Del procedimiento y registro de los permisos institucionales. - La o el
servidor publico que deba realizar actividades oficiales por horas, fuera de la Institucién,
deberd presentar a la Direccién de Talento Humano, o registrar en el sistema destinado
para el proceso, el permiso correspondiente aprobado por el Jefe o Responsable de la
Unidad Administrativa o quien haga sus veces, para su registro y justificacion.

CAPITULO XII
DE LAS VACACIONES

Articulo 51.- Vacaciones. - Las y los servidores tienen derecho a treinta (30) dias de
vacaciones anuales pagadas, siempre que hubiesen trabajado once (11) meses continuos o
la parte proporcional de las mismas segtin el tiempo laborado.

Este derecho no podrd ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de
funciones en que se liquidardn las vacaciones no gozadas de acuerdo con el valor
percibido o que debid percibir por su dltima vacacién.

Las vacaciones podrdn ser acumuladas hasta por sesenta (60) dias por necesidad del
servidor.

Articulo 52.- Programacion.- Para la concesion de las vacaciones se considerard la
fecha de ingreso y el cronograma del plan de vacaciones establecido por la Direccion de
Administracién del Talento Humano y aprobado por el/la Director/a Ejecutivo/a de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
—ACESS o su delegado a fin de que, en el periodo al cual correspondan las mismas se
garantice continuidad en la atencién de los servicios que presta la Agencia y el goce del
derecho adquirido.

La matriz de programacién de las vacaciones de las y los servidores remitird la Direccion
de Administraciéon del Talento Humano a los jefes inmediatos de cada unidad
administrativa para que, de manera conjunta se establezcan los periodos y las fechas en
que se concederan las mismas. La indicada matriz serd remitida a la Direccién de
Administracién del Talento Humano para su ejecucion en el préximo afio.

La programacion de vacaciones de las y los servidores de la Agencia deberd ser aprobada
por la méaxima autoridad de la ACESS o su delegado hasta el 30 de noviembre de cada
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aflo, y entrard en vigencia a partir del primer dia laborable de cada afio.

Los periodos de vacaciones aprobados podran ser reprogramados por los/las servidores/as
basdndose en su necesidad y la necesidad de servicio institucional, en mutuo acuerdo
entre el jefe inmediato y el/la servidora/a.

Articulo 53.- Procedimiento. - Las y los servidores de la Agencia de Aseguramiento de
la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS, incluidos los
servidores del Nivel Jerdrquico Superior, deberdn remitir a la Direccién de
Administracién del Talento Humano con quince (15) dias de anticipacién, el correo
electrénico de solicitud del saldo de vacaciones. Se deberd coordinar con el jefe
inmediato superior los dias de vacaciones programadas que, la o el servidor va a tomar.
Una vez que, el jefe inmediato superior haya aprobado el uso del periodo de vacaciones
registradas por el o la servidora en el sistema de control biométrico o el sistema
establecido para el efecto, la Direccién de Administracién del Talento Humano aprobara
en segunda instancia el periodo de vacaciones solicitado y emitird la correspondiente
accion de personal para constancia del acto administrativo realizado, la que debe ser
suscrita por el o la servidor/a de la Agencia.

En el caso de que, el o la servidor/a ostente el cargo de Delegado Provincial o Comisario
Provincial de la ACESS, vaya a hacer uso de su periodo de vacaciones programadas, serd
el Director Zonal quien solicite por escrito a través del Sistema de Gestién Documental
Quipux, a la Direcciéon de Administracién del Talento Humano, la suplencia del puesto.

Articulo 54.- Autorizacion. - Una vez adquirido el derecho se concedera las vacaciones
en la fecha prevista en el calendario anual de vacaciones, autorizadas por la médxima
autoridad o sus delegados, para tal efecto se expedird la accién de personal
correspondiente a partir de los cinco dias de vacacién. La o el servidor puiblico, una vez
autorizadas las vacaciones deberd hacer uso obligatoriamente, y sélo por necesidad
institucional, podrédn ser suspendidas o reprogramadas para otra fecha, por un maximo de
dos (2) ocasionales, y debe ser solicitada mediante comunicacién formal por parte de su
jefe inmediato a la Direccién de Administraciéon de Talento Humano.

Articulo 55.- Suspension de vacaciones. - Si por necesidad institucional las vacaciones
de las y los servidores fueran suspendidas, previa peticién escrita o con sumilla del Jefe
inmediato, el responsable de la unidad administrativa en comin acuerdo con la o el
servidor podréd anticiparlas o diferirlas dentro del siguiente periodo en el que, la o el
servidor tiene derecho a sus vacaciones, para lo cual se fijard la nueva fecha en que hard
uso de las mismas. El periodo de vacaciones reprogramado serd comunicado a la
Direcciéon de Administraciéon del Talento Humano, unidad que realizard el registro y
modificard el calendario aprobado por una sola vez dentro del mismo periodo
determinado en la planificacién establecida de vacaciones, con el fin de que no se
produzca su acumulacién mds alld de los sesenta (60) dias permitidos en la Ley Orgdnica
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de Servicio Publico.

Articulo 56.- Anticipo de vacaciones. - El jefe inmediato podrd conceder anticipo de
dias imputables a vacaciones para las y los servidores, en la parte proporcional derivada
del tiempo trabajado por la o el servidor al momento de la solicitud y conforme a la
duracién del contrato o nombramiento suscrito.

En el caso de solicitar un anticipo de vacaciones de acuerdo con el articulo 30 de
Reglamento General de la LOSEP, se podra conceder el tiempo proporcional trabajado.
En el evento en que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse
laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacién de haberes se descontard el
tiempo de las vacaciones no devengadas.

Articulo 57.- Liquidacion de vacaciones por cesaciéon de funciones. - Cuando la o el
servidor cesare en funciones definitivamente sin haber hecho uso del periodo de
vacaciones al que tenga derecho, éstas serdn compensadas en dinero en su liquidacidn,
sobre la base de la remuneracién mensual unificada que perciba al momento de su
desvinculacién, considerando que tendrd una acumulacién maxima de sesenta (60) dias.
La Direccion de Administracién del Talento Humano remitird a la Direccion
Administrativa Financiera la informacién que corresponda que justifique el pago de la
liquidacién de haberes.

Articulo 58.- Personal caucionado. - Las y los servidores que manejan fondos de caja
chica, se les concederd vacaciones previo la presentacion del informe respectivo sobre la
custodia de fondos, y la suscripcion del acta entrega-recepcion con la persona que los
sustituye.

Articulo 59.- Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad y paternidad. -
Concluido el periodo de licencia por maternidad o paternidad, la o el servidor
dependiendo del caso, podrd solicitar las vacaciones que le corresponda, previa
autorizacién de su jefe inmediato de acuerdo con el cdlculo de los dias que le
corresponden para la reprogramacién de las fechas establecidas en el calendario de
vacaciones.

Articulo 60.- Vacaciones del personal en comision de servicios. - Las y los servidores
de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada —ACESS, que se encuentren en comisién de servicios con o sin remuneracion
en otras Instituciones del Estado, para efecto de vacaciones se sujetardn a la
reglamentacién y programacidn interna de cada institucién donde se encuentren prestando
sus servicios.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la o el servidor, una vez que se
reintegre serd considerado este tiempo dentro del cronograma del Plan de Vacaciones de
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la ACESS, reconociendo los dias que legalmente le corresponden previa certificacién de
la UATH de la Institucién en la que prestd servicios mediante comision, sin que pueda
superar los 60 dias.

Articulo 61.- Tramite de vacaciones. - Las vacaciones se solicitardn de acuerdo con el
procedimiento vigente establecido por la Direccién de Administraciéon del Talento
Humano, y se concederdn conforme a las fechas previstas en el calendario de
planificacién aprobado por el/la directora/a Ejecutivo/a de la ACESS.

Articulo 62.- Del seguimiento al plan anual de vacaciones. - La Direccion de
Administraciéon de Talento Humano serd la responsable de realizar el seguimiento y
control anticipado y de manera mensual a través de medios fisicos o digitales, en el cudl
se informard el nimero de dias de vacaciones pendientes de las o los servidores a su
cargo a los titulares de las unidades administrativas, y las fechas programas para hacer
uso de estas.

CAPITULO XIII
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS E
INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS

Articulo 63.- Traslado administrativo.- El traslado administrativo es el movimiento de
la o el servidor publico de un puesto a otro que se encuentre vacante dentro de la Agencia
de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
—ACESS, siempre y cuando ambos puestos tengan igual remuneracion, igual clase y
categoria, o de distinta clase pero igual remuneracién; que no implique cambio de
domicilio; que la servidora o servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos
para el puesto vacante; y, que el traslado no implique menoscabo de sus derechos, previo
informe favorable de la Direccidon de Administracién del Talento Humano.

Para el traslado administrativo no se requiere de la aceptacion previa de la servidora o
servidor salvo que, el traslado sea a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular
del puesto, para su aplicacion se observard lo establecido en el articulo 35 de la LOSEP, y
articulo 68 de su Reglamento General.

Articulo 64.- Informe Técnico de Traslado Administrativo. - La Direccién de
Administracién del Talento Humano debera emitir un informe técnico favorable en el que
se establecerdn las razones por las cuales el traslado administrativo es imperioso por
necesidad institucional, sustentado en lo que dispone el articulo 68 del Reglamento
General de la LOSEP; y, conforme lo determina la Norma Técnica del Subsistema de
Planificacion del Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo.
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Articulo 65.- Traspaso de puestos a otras unidades o instituciones. - El/la Directora/a
Ejecutivo/a de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y
Medicina Prepagada —ACESS, o su delegado podra disponer el traspaso de un puesto con
la respectiva partida presupuestaria a otra unidad administrativa dentro de la Institucién u
otra institucién del Estado, para lo cual se contemplard lo estipulado en el articulo 37 de
la LOSEP y articulo 69 de su Reglamento General.

Los traspasos de puestos a otras unidades de la ACESS se efectuardn previo informe
técnico favorable de la Direcciéon de Administraciéon del Talento Humano, y con la
respectiva reforma al Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas
Institucional.

En el caso de un traspaso de puestos a un lugar distinto al del domicilio habitual del
titular del puesto, se requerird previamente la aceptacion por escrito de la o el servidor.

Articulo 66.- Informe Técnico de traspaso de puesto. - La Direccién de
Administracién del Talento Humano deberd emitir un informe técnico favorable en el que
se establecerdn las razones por las cuales se dispone el traspaso de puestos.

En el caso de los traspasos de puestos a otras instituciones, se deberd contar a més del
informe de la Direcciéon de Administraciéon del Talento Humano, con los dictdmenes de
los Ministerios del Trabajo y

Finanzas en los casos previstos en el articulo 37 de la LOSEP y con las correspondientes
reformas a los presupuestos y distributivos de remuneraciones mensuales unificadas de
las instituciones involucradas en el proceso del acto administrativo de traspaso de puesto.
Para este efecto se contemplard lo estipulado en el articulo 70 del Reglamento General a
la LOSEP; y, conforme lo determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion
del Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 67.- Cambio administrativo. - El/la Director/a Ejecutivo/a de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS, o
su delegado, podrd autorizar el cambio administrativo entre distintas unidades de la
entidad por las razones que establece el articulo 38 de la LOSEP y el articulo 71 de su
Reglamento General; para ello se contard con el informe técnico favorable de la
Direccién de Administracion del Talento Humano.

Todo cambio administrativo tendrd una duraciéon méaxima de diez (10) meses en un afio
calendario, y no deberd menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracién de la o el
servidor.

Al concluir el perfodo del cambio administrativo, la o el servidor deberd reintegrarse a su
puesto de origen, y de persistir la necesidad institucional se realizard un nuevo
requerimiento.
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De requerirse por necesidad institucional podrd nuevamente volver a la misma unidad o a
otra unidad diferente dentro de la misma instituciéon después de concluido el cambio
administrativo, tomando en consideracién que en total una servidora o servidor de la
ACESS, no podra sobrepasar los diez (10) meses con cambio administrativo dentro de un
(1) mismo afio calendario.

Articulo 68.- Informe Técnico de cambio administrativo. - La Direccién de
Administracién del Talento Humano deberd emitir un informe técnico favorable en el que
se establecerdn las razones por las cuales el cambio administrativo es necesario para la
ACESS, sustentado en la necesidad de servicio institucional derivada de la Planificacion
del Talento Humano, conforme lo determina la Norma Técnica del Subsistema de
Planificacién del Talento Humano emitida por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 69.- Intercambio voluntario de puestos. - Las autoridades nominadoras de las
instituciones involucradas, previo informe técnico favorable de las Unidades de
Administraciéon del Talento Humano, podrdn autorizar el intercambio voluntario de
puestos de las y los servidores, siempre que sean puestos de los mismos niveles
profesionales, administrativos o técnicos en ambas instituciones.

Articulo 70.- Informe Técnico de intercambio voluntario de puestos. - La Direccion
de Administracién del Talento Humano previamente deberd emitir un informe técnico
favorable en el que se estableceran las razones por las cuales el intercambio voluntario de
puestos entre las dos instituciones es imperioso, sustentado en la necesidad institucional
derivada de los casos previstos en la LOSEP, la aceptacion previa de la o el servidor, en
cumplimiento al procedimiento establecido en el Reglamento General a la Ley Orgénica
de Servicio Publico.

CAPITULO XIV
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 71.- De la remuneracion. - Se establece la remuneracién mensual unificada, la
misma que resulta de dividir para doce la suma de todos los ingresos anuales que las
autoridades, servidoras y servidores a que tenga derecho y que se encuentren
presupuestados.

En esta remuneracién mensual unificada no se sumardn aquellos ingresos que
correspondan a los siguientes conceptos:

a) Décimo tercer sueldo;

b) Décimo cuarto sueldo;
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¢) Vidticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias;
d) Fondos de reserva;

e) Subrogaciones o encargos;

f) Honorarios por capacitacion;

g) Remuneracién variable por eficiencia;

h) Gastos de residencia; vy,

i) Bonificacién geogrifica.

Los puestos serdn remunerados sobre la base de un sistema que garantice el principio de
que la remuneracién de las servidoras o servidores sea proporcional a sus funciones,
eficiencia, responsabilidades y valorard la profesionalizacién, capacitacidon y experiencia,
observando el principio de que a trabajo de igual valor corresponde igual remuneracion.

Articulo 72.- Pago por remuneraciones. - El pago de las remuneraciones mensuales
unificadas de las y los servidores publicos bajo la modalidad de nombramiento o contrato
de servicios ocasionales se lo realiza de manera mensual.

La remuneracién de la o el servidor publico, que estuviere en el ejercicio de un puesto,
serd pagada desde el primer dia del mes, siempre que la prestaciéon de servicios se
efectuare desde dicho dia, caso contrario se pagard la parte proporcional del tiempo
efectivamente trabajado.

Para el pago de la décima tercera remuneracion se aplicara lo dispuesto en el articulo 97
de la Ley Orgénica de Servicio Publico, para el pago de la décima cuarta remuneracién a
lo establecido en el articulo 98 de la misma ley, fondos de reserva lo establecido en el
articulo 99 respectivamente. Para el pago de horas extraordinarias y suplementarias
siempre que se cuente con la debida certificacién presupuestaria y la autorizacién de la o
el Director Ejecutivo o su delegado/a y a lo determinado en el articulo 114 del mismo
cuerpo legal.

Para el personal sujeto al Cdédigo del Trabajo se estard a lo dispuesto en dicho cuerpo
normativo.

Articulo 73.- Viaticos, movilizaciones y subsistencias. - Para el reconocimiento y pago
de vidticos, movilizaciones y subsistencias de acuerdo con las necesidades institucionales
se estard a lo dispuesto en los articulos 259, 260, 261, 262, 263 y 264 del Reglamento
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General de la Ley Orgénica del Servicio Publico y por la normativa establecida para el
efecto por el ente rector del trabajo.

Articulo 74.- Del cumplimiento de servicios institucionales. - Cuando una servidora o
servidor publico se desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones, conferencias, visitas
de observacién o a desempefiar actividades propias de su puesto, dentro o fuera del pais
se le reconocerd los correspondientes vidticos, subsistencias, alimentacién, gastos de
movilizacién y/o transporte por el tiempo que dure los servicios desde la fecha de salida
hasta el retorno debido a las tareas oficiales cumplidas. Para estos casos, no serd
necesario haber cumplido un afio de servicio en la Institucion.

Independientemente del informe de justificacion para el desplazamiento de la comisién de
servicios remitido a la Coordinacién General Administrativa Financiera, la o el servidor
publico estd obligado a presentar a quien autorizé la comisién de servicios, un informe
pormenorizado de las actividades desarrolladas y los productos alcanzados.

Articulo 75.- De la subrogacion. - La subrogacion procedera de conformidad al articulo
126 de la Ley Organica de Servicio Publico, considerando que la o el servidor subrogante
tendrd derecho a percibir

la diferencia que exista entre la remuneracién mensual unificada de su puesto y la del
puesto subrogado. A efectos de la subrogacién se deberd cumplir con los requisitos del
puesto a subrogarse y en funcién de esta se ejercerdn las funciones correspondientes al
puesto subrogado. El pago por subrogacién correrd a partir del primer dia y hasta cuando
dure el tiempo de subrogacién; y los aportes al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
- IESS serén los que corresponda al puesto subrogado.

Articulo 76.- Encargo en puesto vacante.- El encargo en puesto vacante procedera
cuando la o el servidor de carrera o no, deba asumir las competencias y responsabilidades
de un puesto directivo ubicado o no en la Escala del Nivel Jerdrquico Superior, y que
cumpla con los requisitos establecidos en los Manuales de Clasificacion Puesto
Institucional, para lo cual y por excepcion tratindose de casos que por las atribuciones,
funciones y responsabilidades del puesto a encargarse, deban legitimar y legalizar actos
administrativos propios de dicho puesto, siempre y cuando la o el servidor cumpla con los
requisitos del puesto a encargarse.

Los asesores tinicamente podran encargarse de puestos de igual o mayor jerarquia o con
igual o mayor remuneracién a la que se encuentre percibiendo. El encargo en puesto
vacante correrd a partir del primer dia del ejercicio y hasta cuando dure el tiempo del
encargo; los aportes al IESS serdn los que corresponda al puesto encargado. En caso de
que la remuneracién del puesto encargado fuere menor, percibird la remuneracién de
mayor valor.
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CAPITULO XV
DE LA FORMACION Y CAPACITACION

Articulo 77.- De la formacién. - La formacién es el proceso que permite la adquisicion
de competencias especializadas a través de estudios de carrera a nivel superior con el fin
de generar conocimientos cientificos y realizar investigaciones aplicadas en las dreas de
prioridad nacional.

Articulo 78.- De los requisitos para acceder a la formacion. - La autoridad nominadora
podrd autorizar a la o el servidor permisos de estudios regulares de especializacion,
licencias sin remuneracién, comisién con remuneracién para asistir a eventos de
formacién en el pais o en el exterior previo informe de la Direccién Talento Humano, la
misma que observard los siguientes requisitos:

1. Ser servidor de carrera y haber cumplido por lo menos un afio de servicio dentro de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS;

2. Haber obtenido en la evaluacidon de desempefio el resultado de excelente o muy
buena;

3. Que el programa de formacién sea acorde con el perfil de puesto, mision y objetivos
de los procesos institucionales;

4. Certificacion de disponibilidad presupuestaria por parte de la Direccién Financiera
cuando la institucién asuma estos valores; y,

5. Suscribir el convenio de devengacion.

Articulo 79.- Capacitacion. - La capacitacion constituye un proceso de adquisicion y
actualizacién de conocimientos, en el que se desarrollan técnicas, habilidades, destrezas y
valores, con el fin de contar con servidoras y servidores técnicos, profesionales
vinculados con las necesidades y objetivos institucionales.

Articulo 80.- Plan Anual de Capacitacion. - La Direccién de Talento Humano, es la
encargada de estructurar un plan anual de formacién y capacitaciéon en funcién de
necesidades reales de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de
Salud y Medicina Prepagada - ACESS, detectadas en las evaluaciones de desempefio de
las y los servidores de la institucién, en la planificacién institucional, y en el
levantamiento de informacién de la encuesta INC del Ministerio del Trabajo.

La o el Director/a Ejecutivo/a o su Delegado/a, aprobard el plan anual de formacién y
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capacitaciéon, documento habilitante para la autorizacién y concesién de permisos,
licencias sin remuneracién y comisiéon de servicios con remuneracién para estudios
regulares o de posgrado.

De la estructuracion del plan anual de formacién y capacitacién, participardn
obligatoriamente todas las unidades administrativas de la Agencia de Aseguramiento de
la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS, las mismas que
determinardn en conjunto con la Direccién de Talento Humano los requerimientos en
formacion y capacitacién de las y los servidores, en funcién de las necesidades y puntajes
de sus evaluaciones de desempeiio.

Articulo 81.- Del Convenio de Devengacion. - Es un compromiso escrito entre la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS y la o el servidor beneficiado con garantias personales o reales, en el cual se
obliga a prestar sus servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o cuando se le
conceda:

a) Comisién de servicios con remuneracion para formacién y capacitacion;
b) Permisos para estudios regulares de especializacién; vy,

¢) Licencia sin remuneracién para estudios de postgrado, corresponderd seguir
laborando por un tiempo igual al de la realizacién de los estudios de postgrado.

En el caso de las capacitaciones virtuales en las que no se requiera la presencia del
servidor, no se procederd suscribir un convenio de devengacion sin embargo se velara por
el cumplimiento de lo establecido en el articulo 78, numerales 1 y 3.

Articulo 82.- Obligaciones de las Servidoras o Servidores que sean Beneficiarios de
un Programa de Formacién o Capacitacion. - Las y los servidores publicos de la
Institucién que participen en procesos de formacidn o capacitacion, tendrdn las siguientes
obligaciones:

1. Asistir y aprobar los programas de formacién o eventos de capacitacion en los que
participe.

2. Suscribir y cumplir los convenios de devengacidn, segin corresponda.

3. Poner en préctica los conocimientos y destrezas aprendidas en los procesos de
formacién y capacitacion.

4. Cumplir con los programas de transferencia de conocimientos adquiridos en los
procesos de formacién y capacitacion realizados para propiciar el efecto multiplicador.
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5. Lao el servidor estd obligado a entregar garantias personales o reales y a devengar el
tiempo y/o valor invertido por la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los
Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS, conforme a lo establecido en los
convenios respectivos, seglin corresponda.

CAPIUTLO XVI
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 83.- Definicién. - El subsistema de clasificacién de puestos es el conjunto de
politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos.

Articulo 84.- De la Clasificacion de Puestos. Con base en este subsistema la Direccion
de Talento Humano, efectuard el andlisis, descripcién, valoracién y clasificacion de
puestos de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y
Medicina Prepagada - ACESS que serd puesto para conocimiento y resolucién de la
méxima autoridad o su delgado/a y por su intermedio remitir al ente rector del Trabajo
para el correspondiente estudio y aprobacion.

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

Este proceso sera realizado bajo los procedimientos que se encuentran establecidos en la
Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General y la Normativa Técnica que
para el efecto expida el
ente rector del Trabajo.

Articulo 85.- Del manual de puestos. - Los puestos que formen parte de la estructura
posicional de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y
Medicina Prepagada - ACESS, atenderdn al tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién
geografica, dmbito de accién, complejidad, nivel académico y responsabilidad, cuya
descripcién debera estar consignada en el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios
de Salud y Medicina Prepagada - ACESS.

CAPITULO XVII
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DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 86.- De la Planificacion del Talento Humano. - La planificacién del talento
humano consiste en el andlisis de las necesidades cuantitativas y cualitativas de talento
humano que requiera el sector publico para su eficaz y eficiente funcionamiento.

La Direcciéon de Talento Humano analizard, estructurard, elaborard y presentard la
planificacién del talento humano, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica
de Servicio Publico, su

Reglamento y la Norma Técnica que el ente rector del Trabajo emita para el efecto.

Dicho andlisis serd aprobado por la/el Director/a Ejecutiva/o o su delegado/a y remitido al
ente rector del Trabajo en las fechas establecidas en la norma técnica de planificacion y se
basard en la disponibilidad presupuestaria del afio correspondiente o segtn directrices
emitidas para el efecto.

CAPITULO XVIII
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 87.- De la evaluacion del desempeiio. - La evaluacion del desempefio tiene por
finalidad que la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y
Medicina Prepagada - ACESS, las unidades o procesos internos y servidores, tengan una
visién consensuada y de conjunto que genere condiciones para aplicar eficientemente las
estrategias institucionales, tendientes a optimizar la gestién o los servicios que brindan los
servidores, para satisfaccion de los ciudadanos.

Articulo 88.- De los objetivos de la evaluacion del desempeiio. - La evaluacién del
desempefio se realiza una vez al afio y se rige por lo dispuesto en la Ley Orgénica de
Servicio Puablico, su Reglamento General y la norma técnica emitida por el ente rector del
trabajo. Tiene los siguientes objetivos:

1. Fomentar la eficacia y eficiencia de los servidores en su puesto de trabajo,
estimulando su desarrollo profesional y potenciando su contribucién al logro de los
objetivos y estrategias institucionales;

2. Tomar los resultados de la evaluacion del desempefio para establecer y apoyar,
ascensos y promociones, traslados, traspasos, cambios administrativos, estimulos y
menciones honorificas, licencias para estudios, becas, cursos de capacitacion y
entrenamiento, cesacion de funciones, destituciones, entre otros;
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3. Establecer el plan de capacitacién y desarrollo de competencias de los servidores de
la institucidn;

4. Generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que permita el desarrollo
institucional, sustentado en la evaluacién del rendimiento individual, con el propdsito de
equilibrar las competencias disponibles del servidor con las exigibles del puesto de
trabajo; y,

5. Cohesionar el sistema de gestiéon de desarrollo institucional y de recursos humanos
bajo el concepto de ciudadano usuario. El subsistema de evaluacién del desempefio se
transforma en mecanismo de retroalimentaciéon para los demds subsistemas de
administracién de recursos humanos.

Articulo 89.- Niveles de aplicacion de la evaluacion del desempeifio. -La evaluacién del
desempefio, se aplicard 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 podré ser modificada por
parte del evaluador en funcién de la planificaciéon de actividades o redistribucién de la
carga de trabajo de acuerdo con su criterio técnico y el cambio deberd ser notificado por
escrito al evaluado.

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

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

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

2. En el caso de servidores de reciente ingreso o por ascenso, los resultados de la
evaluacién del periodo de prueba serdn considerados como parte de la evaluacién del
desempefio anual del desempeifio y serdn promediados proporcionalmente al tiempo de
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evaluacion, convirtiéndose en su evaluacidn final;

3. Los servidores que hayan laborado en dos o mds unidades o procesos en la institucion,
dentro del periodo considerado para la evaluacién anual del desempefio, serdn evaluados
en el factor niveles de eficiencia del desempefio individual por los respectivos
responsables de esas unidades y los resultados serdn promediados proporcionalmente al
tiempo de evaluacién, convirtiéndose en su evaluacién final;

4. Para los servidores con una permanencia dentro del periodo de evaluacién inferior a
diez (10) meses, su calificacién de evaluacién del desempeiio serd tinicamente el valor
reflejado por el factor niveles de eficiencia del desempefio individual;

5. Los servidores que se encuentren en comisiones de servicios en otras instituciones
serdn evaluados por la institucién donde se realiza la comisién observando lo estipulado
en la Ley Organica de Servicio Piblico y la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacién del Desempefio. En caso de que el servidor se reintegre a la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS,
durante el transcurso del periodo de evaluacidn, esta se realizard a través del factor de
niveles de eficiencia del desempefio individual y sus resultados serdn promediados
proporcionalmente al tiempo de evaluacién. Se coordinard entre las Direcciones de
Talento Humano institucionales para efectos de registro de resultados y del periodo
evaluado;

6. Los servidores que se encontraren en comisiéon de servicios con remuneracién o
licencias sin remuneracién por estudios regulares dentro o fuera del pais, la evaluacion
serd el resultado de la calificacién obtenida en sus estudios;

7.La Direccion de Talento Humano una vez que ha obtenido los resultados de la
evaluacién del desempefio notificard a los responsables de las unidades o procesos y a los
servidores, de acuerdo con el plazo o fecha dispuesta por el 6rgano rector, previo
conocimiento de la mdxima autoridad o su delegado. El servidor que no se encontrare
conforme con su evaluacién, podrd presentar una solicitud escrita y debidamente
fundamentada de reconsideracién y/o recalificacién a la Direccién de Talento Humanos
en un plazo de 5 dias contados a partir de la notificacién del resultado de la calificacion.
El servidor deberd adjuntar todo tipo de documentacién que considere necesaria que
respalde su solicitud. Si no presenta comunicacién alguna en el término determinado se
entenderd como conforme con la evaluacion.

8. Una vez concluido el término establecido en el numeral anterior, para realizar las
solicitudes por parte de los servidores, la Direccién de Talento Humano en atencién a la
cantidad y complejidad de los reclamos, conformard hasta el siguiente dia hébil el o los
tribunales requeridos, asignando expresamente el o los casos respectivos en las actas de
conformacién y pondrd a su disposicién todos los documentos presentados.El tribunal de

Agencia de Asequramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - Acess

£ MEW
Direccidn: Av. Lira Ran entre Amang Ban y Quitumbe Nan - Platafarma Gubernamental de Desarrolio Social fMMW
Codigo pogtal: 70505 | uito - Ecuador. Teléfono: 02 353 4006 Ext. 1000

wawacess.qobuec 44/66

* Documento firmado electrénicamente por Quipux




" REPUBLICA
DEL ECUADOR

Resolucion Nro. ACESS-ACESS-2024-0049-R
Quito, D.M., 04 de septiembre de 2024

reconsideraciéon y/o recalificacion admitird la solicitud de reconsideracién y/o
recalificacion presentada por el servidor y solicitard audiencia con el servidor que
presentd la solicitud de reconsideracién y/o recalificacién. En ningln caso se negard la
solicitud de reconsideracién y/o recalificacion directamente sin audiencia.

La audiencia se llevard a cabo en horas laborables e iniciard con la intervencién de los
miembros del tribunal que hardn constar los antecedentes del caso. Posteriormente
intervendrd el servidor que solicité la reconsideraciéon y/o recalificacion y finalmente
quien haya llevado a cabo la calificacién.

Para considerarse instalada la audiencia debera contarse con al menos dos miembros del
tribunal de reconsideracidn y/o recalificaciéon. No serd necesario que el tribunal decida en
la audiencia; sin embargo, el informe de reconsideracién y/o recalificacién no podra
superar el plazo maximo de ocho (8) dias en total desde el conocimiento de la solicitud de
reconsideraciéon y/o recalificaciéon hasta la emisiéon del referido informe que serd
definitivo.

El tribunal de reconsideracién y/o recalificacién 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, satisfaccién de usuarios internos y/o niveles
de satisfaccion de usuarios externos) afecten la calificacion de otros servidores, se
cambiard de oficio todas las calificaciones obtenidas de los servidores afectados.

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

La autoridad nominadora o su delegado, notificard por escrito a través de la Direccién de
Talento Humano, durante el plazo establecido en el segundo inciso del articulo 24 de la
Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del Desempefio, directamente al servidor
solicitante, los resultados correspondientes.

Las y los responsables de las unidades o procesos de la institucidén proporcionardn a la
Direccién de Talento Humano y al tribunal de reconsideracién y/o recalificacion la
informacién requerida relativa a los servidores evaluados que presentaren
reconsideraciones y/o recalificaciones.

Los instrumentos para la evaluacién y consolidacién de resultados, en todos los casos,
serdn 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
Evaluacién del Desempeiio.

Los servidores de nivel jerdrquico superior, serdn sujetos a evaluacién con excepcion de
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las primeras y segundas autoridades institucionales; y, asesores de acuerdo a los
instrumentos de aplicacion establecidos en la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacién del Desempeiio.

Esta evaluacién permitird conocer la percepcién de los servidores que integran la unidad
u orgdnicamente del nivel directivo sujeto a evaluacién, sobre las habilidades gerenciales
y directivas en la gestién de los procesos, manejo de recursos, administracién del talento
humano, toma de decisiones, entre otras competencias.

La evaluacion del nivel jerdrquico superior no tendrd ponderacién y su informacién serd
conocida por la mdxima autoridad como mecanismo de retroalimentacion. Los resultados
de la percepcion de la evaluacion de este factor tendrdn el cardcter de confidencial.

Los instrumentos para la evaluacién y consolidacién de resultados, en todos los casos,
serdn 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
Evaluacién del Desempeiio.

CAPITULO XIX
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LAS Y LOS
SERVIDORES

Articulo 90.- Deberes. - Son deberes de las y los servidores de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada -ACESS,
ademds de los sefialados en el articulo 22 de la Ley Organica de Servicio Publico, los
siguientes:

a)Cumplir puntualmente con el horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo
establecida por la ACESS;

b)Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo con las funciones
que desempeiia, de acuerdo con lo sefialado en el Cédigo de Etica de la ACESS;

c)Utilizar durante el ejercicio de sus funciones la credencial institucional;

d)Registrar las entradas y salidas al inicio y fin de la jornada de trabajo, asi como el
horario destinado para el almuerzo y cuando por cualquier motivo deban salir de las
instalaciones de la Institucion;

e)Comunicar al jefe inmediato superior por si mismo o por interpuesta persona, sobre los
eventos de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir
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o llegar a tiempo a su sitio de trabajo en el mismo dia, excepto por caso fortuito o fuerza
mayor. La Direccién de Administracion del Talento Humano se reserva el derecho de
verificar la veracidad sobre los motivos de la ausencia de la o el servidor.

f)Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo sin
causa justa y necesaria;

g)Cumplir con el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones, dejando
constancia de comunicar esto a su jefe inmediato;

h)Desempenarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la misién social que
debe cumplir como servidor o funcionario ptblico;

i)Tratar con cortesia, respeto y amabilidad a la ciudadania en general, superiores
jerdrquicos, compaiieros y subalternos, empleando un vocabulario exento de expresiones
despectivas o soeces coadyuvando al buen clima laboral, a fin de evitar acoso laboral u
otras formas de hostigamiento;

Jj)Brindar un servicio de calidad a los usuarios internos y externos;

k)Cuidar todos los bienes, ttiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados
a su custodia, uso o administracién, no siendo responsable la o el servidor por el deterioro
que se origine por el uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por caso fortuito o
fuerza mayor, ni el proveniente de la mala calidad o defectuosa construccién; debiendo
dar aviso de inmediato a su jerdrquico superior sobre el desperfecto que hubiere en los
equipos, maquinas o herramientas de trabajo a su cargo, y se deberd informar a la unidad
administrativa encargada de llevar registro de los bienes y muebles de uso institucional;

I)Cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso o administracion;

m)Mantener reserva con la informacién técnica, comercial, financiera, legal, informaética,
logistica y demds que, debido a sus funciones maneje la o el servidor o sus compaieros
de trabajo. Esta obligacién no cesa debido a la desvinculacién definitiva.

La Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada -ACESS, podrd ejercer cualquier accién legal en contra de la persona que
incumpliere esta disposicion;

n)Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas
con discapacidad;

fi)Informar a la Direccién de Administracién del Talento Humano o autoridad competente
sobre la presuncién o ejecucion de actos de corrupcidn, de los que tuviera conocimiento;
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o)Reintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las comisiones de servicios con o
sin remuneracién y cambios administrativos;

p)Notificar toda la informacién personal relevante que deba ser actualizada en el
expediente de personal a la Direccién de Administracién del Talento Humano; y

q)Cumplir con lo dispuesto en el Capitulo III, Responsabilidades y Conducta, Articulo 8
del Codigo de Etica de la ACESS.

r)Mantener el sigilo y la confidencialidad sobre los asuntos relacionados con la
Institucién o con sus usuarios, que llegare a conocer en su condicién de servidora o
servidor de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y
Medicina Prepagada - ACESS, absteniéndose de divulgar cualquier dato que s6lo deberd
darse a conocer mediante el trdmite correspondiente;

s)Suscribir y cumplir con el Acuerdo de Confidencialidad con la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS;

t)Excusarse de intervenir en todo aquello en que su actuacién como servidora o servidor
de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada - ACESS, pueda originar interpretaciones de parcialidad, conforme lo
establece el articulo 86 del Coédigo Orgdnico Administrativo y demds normativa
aplicable;

u)Abstenerse de emitir comentarios o juicios de valor sobre la situacién general de la
Institucién y sobre la gestion, que puedan perjudicarla;

v)Comunicar por escrito a su jefe inmediato superior y a la Direccién Administrativa, la
pérdida, destruccién, robo o hurto de un bien que se encuentre a su cargo dentro de las 24
horas de haber conocido el hecho;

w)Proporcionar a la Direccién de Talento Humano en el tiempo que ésta determine, la
informacién de datos personales solicitados para la ejecucién de los procesos propios de
la misma;

x)Mantener el orden y la limpieza del puesto de trabajo y las dreas de uso comun, y;
y)Utilizar correctamente la imagen institucional conforme los lineamientos internos

Articulo 91.- Derechos. - Son derechos de las y los servidores de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada -ACESS,
los que se encuentran contemplados en la LOSEP y su Reglamento General. La Direccién
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de Administracién del Talento Humano velard por el fiel cuamplimiento de estos:
a) Gozar de estabilidad en su puesto;

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

¢) Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la Ley;

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

e) Recibir indemnizacién por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario
para acogerse a la jubilacién, por el monto fijado en la Ley Organica de Servicio Puiblico;

f) Organizarse y designar sus directivos;

g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en
la Ley Orgénica de Servicio Publico;

h) Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco dias
posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucidn, en caso de que la autoridad
competente haya fallado a favor del servidor suspendido o destituido; y, recibir de haber
sido declarado nulo el acto administrativo impugnado, las remuneraciones que dejé de
percibir, mds los respectivos intereses durante el tiempo que duré el proceso judicial
respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o
sentencia se establecerd que deberdn computarse y descontarse los valores percibidos
durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra institucién de la administracion
publica durante dicho periodo;

i) Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la
reparacion de los derechos que consagra la Ley Organica de Servicio Publico;

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

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

Agencia de Asequramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - Acess

£ MEW
Direccidn: Av. Lira Ran entre Amang Ban y Quitumbe Nan - Platafarma Gubernamental de Desarrolio Social fMMW
Codigo pogtal: 70505 | uito - Ecuador. Teléfono: 02 353 4006 Ext. 1000

LS =i |,'|.F|.i-|.'$ 49/66

* Documento firmado electrénicamente por Quipux




™ <7
" REPUBLICA

DEL ECUADOR

R -

&

Resolucion Nro. ACESS-ACESS-2024-0049-R
Quito, D.M., 04 de septiembre de 2024

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

m) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacién necesaria, segin prescripcion médica
debidamente certificada;

n) No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulaciéon del
reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

fi) Ejercer el derecho de la potencializacién integral de sus capacidades humanas e
intelectuales;

0) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastréficas y/o mientras dure su tratamiento, y en caso de verse
imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podrd pasar a desempefar
otro sin que sea disminuida su remuneracién salvo el caso de que se acogiera a los
mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso de que se produjere
tal evento se acogerd al procedimiento de la jubilacién por invalidez y a los beneficios
establecidos en Ley Organica de Servicio Puiblico y en las de seguridad social;

p) Recibir formacién y capacitacién continua por parte del Estado, para lo cual la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
-ACESS prestard facilidades;

q) No ser sujeto de acoso laboral; y,
r) Los demds que establezca la Constitucién y la ley.

Articulo 92.- Prohibiciones. - Son prohibiciones de las y los servidores de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada -ACESS, a
mads de las contempladas en el articulo 24 de la LOSEP, las siguientes:

a)Atribuirse funciones, atribuciones y competencias que no son inherentes a su puesto, y
no le hayan sido conferidas;

b)Anticipar y pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictimenes,
resoluciones o cualquier otra informaciéon que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes;

c¢)Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de
computacion, bases de datos, etc., de las distintas unidades administrativas, vehiculos o
bienes materiales de la Institucién;
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d)Atentar de palabra o, de hecho, actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar
palabras soeces o irrespetuosas en sus relaciones con los usuarios, superiores, subalternos
0 compaiieros de trabajo;

e)Provocar dafios a bienes institucionales;
f)Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad del Estado;

g)Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina, asi
como retirarlos de la Institucion sin registro y autorizacion;

h)Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razén de raza, lugar de
nacimiento, edad, clase social, sexo, género, religion o ideas politicas.

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

j)Difundir datos e informacién institucional o hacer declaraciones a los medios de
comunicacion, redes sociales, a nombre de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de
los Servicios de Salud y Medicina Prepagada, sin autorizacién;

K)Dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional;

I)Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de haber falta de aseo o
descuido en su presentacion;

m)Quedarse laborando después de la jornada diaria de trabajo sin la aprobacién de la
autoridad competente;

n)Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicaciéon del régimen
disciplinario por accién u omision, es decir ocultar informacién sobre denuncias, quejas o
novedades de las y los servidores que en el ejercicio de sus funciones presuntamente han
cometido falta leve o grave;

i) Disponer a las y los servidores que se encuentren a su cargo, la realizacién de trabajos
particulares, ajenos a la funcién para la cual fueron nombrados o contratados;

o)Concurrir a eventos particulares y lugares inapropiados con la chompa y/o credencial
institucional dentro o fuera del horario de trabajo;

p)Alterar de cualquier manera documentos oficiales como: acciones de personal,
certificados, criterios, informes técnicos, estudios, dictimenes, en favor de si mismos o
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terceros;

q)Utilizar el software y hardware dotados por la Institucién para el ejercicio de las
funciones, con fines ajenos al trabajo y fuera del horario que ha sido asignado;

r)Incitar a comportamientos inadecuados en el equipo de trabajo;

s)Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al desempeiio
de sus funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias o extraordinarias;

t)Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior
inmediato.

u)Disponer el tiempo concedido para permiso por estudios regulares, en actividades
particulares distintas; y,

v)Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal los trdmites de terceros interesados.

CAPITULO XX
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 93.- Responsabilidad Administrativa Disciplinaria.- En el ejercicio de la
potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir, la
o el servidor publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones
previstas en la Ley Orgénica del Servicio Publico; su Reglamento General; el Cédigo de
Etica institucional, este Reglamento y mds disposiciones y normas conexas que regulen
sus actuaciones en el ejercicio de sus funciones, serd sancionado disciplinariamente.

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

Ningtin servidor podra ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de conformidad
con la Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley; por lo que, las autoridades de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS, garantizardn a sus servidores la seguridad juridica.

Las sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de la falta.

Articulo 94.- Atribuciones Administrativas para sancionar. - Las sanciones
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disciplinarias de: amonestacién verbal, escrita y pecuniaria administrativa, serdn
impuestas por la mdxima autoridad o su delegado/a, a partir del informe técnico que emita
la Direccién de Talento Humano, mientras que la sancién de suspensién temporal sin
goce de remuneracidon o destitucién, se lo realizard conforme a la Norma Técnica de
Sustanciacién de Sumarios Administrativos para las y los servidores publicos.

Articulo 95.- Faltas disciplinarias. - Conforme lo prescrito en la Ley Orgénica del
Servicio Publico y su Reglamento General, las faltas disciplinarias, de acuerdo con su
incidencia pueden ser leves o graves; las que serdn sancionadas de conformidad con el
presente Reglamento.

Se entiende por faltas leves y graves lo siguiente:

a) Faltas leves: Son las acciones u omisiones cometidas por descuido,
desconocimiento sin intencién de causar dafio o incumplimiento no recurrente en el
ejercicio de sus funciones de disposiciones administrativas que perjudiquen levemente el
desarrollo institucional o alteren levemente el orden y subordinacién institucional. Las
sanciones por este tipo de faltas serdn autorizadas por la maxima autoridad o su delegado
/a'y aplicadas por la Direccién de Talento Humano o quien hiciere sus veces.

1. Se consideraran como faltas leves, las siguientes:

1.1 Incumplir el horario de trabajo, por al menos tres (3) veces en el mismo mes;

1.2 No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria;

1.3 Abandonar su puesto durante la jornada de trabajo por periodos breves o de mayor
tiempo sin la debida justificacion o faltar injustificadamente, por al menos tres (3) veces
en el mismo mes;

1.4 Incumplir con las responsabilidades inherentes al puesto que ocupa;

1.5 Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo;

1.6 No acatar ni someterse a los procedimientos y politicas administrativas internas;

1.7 Incumplir las disposiciones legitimas escritas o verbales del jefe inmediato, autoridad
competente o mdxima autoridad institucional;

1.8 Faltar al respeto a sus superiores, compaiieros y piblico en general

1.9 Emplear lenguaje soez;
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1.10 Emitir comentarios o juicios de valor sobre la situacién general de institucién o
sobre la gestion de sus autoridades;

1.11 Efectuar declaraciones que comprometan a la Institucién;

1.12 No asistir a los actos oficiales convocados por la Institucion;

1.13 Usar indebidamente los medios de comunicacién institucional;

1.14 Hacer uso indebido de materiales o con fines particulares: suministros, equipos,
utiles de oficina, vehiculos o descuidar la conservacion de los bienes asignados para su
utilizacion;

1.15 No cuidar del orden y limpieza en su estacién de trabajo;

1.16 Fumar en 4reas internas, comunales o externas de la Institucién en las que no sea
permitido hacerlo;

1.17 No acatar los lineamientos relacionados con la imagen institucional;

1.18 Omiitir el uso de la credencial institucional durante la jornada laboral;

1.19 Incumplir las normas de seguridad y salud ocupacional y medio ambiente; y,
1.20 Recabar cuotas o contribuciones entre el personal, excepto las autorizadas.

b) Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones cometidas en el ejercicio de sus
funciones que contravengan gravemente los deberes y prohibiciones legalmente
establecidas en el ordenamiento juridico o alteren gravemente el orden institucional, y
aquellos actos que menoscabe el prestigio e imagen de la Agencia de Aseguramiento de
la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS. Este tipo de faltas
serdn sancionadas con suspensién temporal sin goce de remuneracién o destitucién y se
impondrd previa la realizacién de un sumario administrativo.

1. Se consideraran como faltas graves, a mas de las consideradas en los articulos 24 y
48 de la Ley Organica del Servicio Piblico, las siguientes:

1.1 La reincidencia de dos o mds faltas leves, descritas en el literal al) del presente
articulo;

1.2 Intervenir en gestiones administrativas que no se le haya dispuesto o no se encuentren
dentro de sus funciones o competencia;
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1.3 Celebrar reuniones sociales en las instalaciones de la Institucién sin autorizacion;

1.4 Alterar documentos (certificados médicos, documentos personales, actas de
defuncidn, facturas, entre otros, que utilice el servidor como justificacién o respaldos);

1.5 Mentir acerca de una enfermedad, accidente o fallecimiento ya sea del servidor o
algln familiar;

1.6 Alterar, manipular documentos internos o externos relacionados con la gestién
institucional;

1.7 Divulgar o comunicar informacién confidencial y reservada, sin contar con la
autorizacién expresa de la autoridad nominadora o su delegado;

1.8 Utilizar bases de datos institucionales, datos o informacién privilegiada con fines
personales o de lucro;

1.9 Hurtar los materiales o insumos del lugar de trabajo o las pertenencias de sus
compaiieros de trabajo;

1.10 Utilizar los vehiculos institucionales para uso personal o de familiares;

1.11 Abuso de autoridad (Nivel de Jerdrquico Superior, responsables de unidades y
gestiones administrativas), en relacion con las actividades institucionales y no
institucionales;

1.12 Agredir verbal o fisicamente a un compaiiero de trabajo;

1.13 Participar en actos de discriminacién hacia algiin compafiero de trabajo en razén de
su género, etnia, u otro de dicha naturaleza;

1.14 Liderar o participar en la paralizacién de actividades de la institucion;
1.15 Maltrato a los usuarios internos y externos;

1.16 Mentir y ocultar datos en el momento de su contratacién o posterior a su
contratacion;

1.17 Omitir procedimientos inherentes a su cargo que puedan ocasionar perjuicios a la
institucién o a los servidores;

1.18 Realizar actividades electorales o proselitismo politico, en el ejercicio de sus
funciones o aprovecharse de ellas para esos fines;
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1.19 No comunicar las novedades que generen dafios o perjuicios a la institucion, y;

1.20 Utilizar la identificacién institucional en forma indebida para gestiones de otra
indole.

Seccion 1
DE LAS SANCIONES POR FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 96.- Sanciones disciplinarias. - Las sanciones disciplinarias podran ser
solicitadas por el jefe inmediato de la o el servidor que presumiblemente cometi6 la falta,
o por la Direccion de Talento Humano; o, generadas en forma directa por la maxima
autoridad o su delegado/a.

Las sanciones se encuentran en el siguiente orden:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancion pecuniaria administrativa;

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

Las faltas leves, segin su gravedad podran ser sancionadas con amonestacion verbal,
amonestacion escrita y sancién pecuniaria administrativa.

Articulo 97.- Amonestaciéon Verbal. - Las amonestaciones verbales se impondran a la o
el servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las
autoridades institucionales.

Constituye una falta disciplinaria leve y son causales de la presente amonestacion las
determinadas en la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General y las
contempladas en el articulo 95, literal a), numeral 1, del presente Reglamento Interno.

Articulo 98.- Amonestacion Escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves segin su
valoracién sean sancionadas con amonestacién verbal, la o el servidor que en el periodo
de un afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacién verbal,
serd sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.
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Articulo 99.- Sancién Pecuniaria Administrativa. - Sin perjuicio de que las faltas leves
segin su valoracién sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria
administrativa, a la o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan
provocado amonestacién escrita por dos ocasiones, dentro de un afo calendario, se
impondrd la sancién pecuniaria administrativa, la que no excederd del diez (10) por ciento
de la remuneracién mensual unificada.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afio calendario, serd considerada falta grave
conforme lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento
General y lo determinado en el articulo 95, literal b), numeral 1 de este Reglamento
Interno.

Articulo 100.- Suspension Temporal sin Goce de Remuneraciéon.- La o el servidor
publico podra ser sancionado con suspensién temporal sin goce de remuneracién, que no
exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los deberes establecidos en el articulo 22
de la Ley Organica del Servicio Publico e incurriere en las prohibiciones sefialadas en el
articulo 24 de la misma ley; por el incumplimiento de los deberes y prohibiciones
previstos en el presente Reglamento; siempre y cuando el incumplimiento de tales
deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion.

Una vez autorizado por el Ministerio de Trabajo, la Direccién de Talento Humano, tendra
el término de 10 dias, para que aplique la sancién y proceda a la elaboracién de la accion
de personal correspondiente.

La Direccién de Talento Humano, en el término de 3 dias notificard a la o el servidor a
través de la accién de personal y se aplicard lo establecido en el Cédigo Orgénico
Administrativo, documento que deberd ser incluido al expediente personal de la o el
servidor sancionado y registrado en el sistema correspondiente.

Articulo 101.- Destitucion.- La destitucion de la servidora o servidor ptblico constituye
la mdxima sancién administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y serd
impuesta por la autoridad competente del Ministerio del Trabajo, conforme establece el
articulo 44 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, en concordancia con el articulo 5 de
la Norma Técnica para la Sustanciacién de Sumarios Administrativos, en los casos
previstos en el articulo 48 de la Ley Orgénica del Servicio Pdblico y las demds que
establezca la Ley, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

CAPITULO XXI
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE SANCION DE LAS
FALTAS LEVES Y GRAVES
Seccion I
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Articulo 102.- Del procedimiento para la imposicion de sanciones por el
cometimiento de faltas leves. - El procedimiento para la imposicion de las sanciones por
faltas leves se desarrollard de la siguiente manera:

1. Cuando viniere en conocimiento de una autoridad o la o el servidor sobre el presunto
cometimiento de una falta disciplinaria, tal informacién serd remitida a la Direccién de
Talento Humano para estudio y andlisis de los hechos que presuntamente se inculpan.

2. La Direccién de Talento Humano deberd ejecutar las actuaciones previas necesarias a
fin de conocer las circunstancias del caso en concreto y determinar la conveniencia o no
de iniciar el procedimiento investigativo disciplinario interno.

3. La Direccién de Talento Humano avocard conocimiento y de ser el caso, iniciard un
procedimiento investigativo disciplinario, otorgando el término de 3 dias a fin de
garantizar el debido proceso para que la o el servidor implicado en la falta ejerza su
derecho a la defensa y aporte con los elementos de descargo correspondientes, contados
desde la notificacién respectiva por escrito.

4. La Direccién de Talento Humano en el término de 30 dias contados a partir de que el
presunto cometimiento de la falta leve llegare a su conocimiento, considerando los
elementos de cargo y descargo, determinard mediante informe técnico motivado, su
andlisis, conclusiones y recomendaciones respecto del tipo de sancién administrativa que
amerite aplicarse a la o el servidor.

Seccion IT

Articulo 103.- De las garantias. - En los procedimientos disciplinarios se garantizaran
los derechos de protecciéon contemplados en el articulo 76 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador y articulo 41, segundo inciso, de la Ley Orgénica de Servicio
Publico, es decir, en la aplicacién del régimen disciplinario se observard el debido
proceso y el derecho a la legitima defensa en todas las instancias administrativas.

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

El procedimiento administrativo de los presuntos hechos que conlleven a la aplicacién de
sanciones disciplinarias al servidor ptiblico debera practicarse con la mayor celeridad de
manera que se cumplan los plazos establecidos en la Ley Organica de Servicio Piblico,
su Reglamento General y las demds normas conexas.
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Seccion 111

Articulo 104.- Sumario Administrativo. - Es el proceso administrativo, oral y motivado
por el cual el Ministerio del Trabajo determinard el cometimiento o no de las faltas
administrativas graves establecidas en la Ley Orgédnica de Servicio Pudblico y este
Reglamento Interno, por parte de los servidores de la Agencia de Aseguramiento de la
Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS e impondr4 la sancién
disciplinaria correspondiente. Su procedimiento se encuentra normado a través del
Acuerdo expedido por el ente rector del Trabajo.

El sumario administrativo se ejecutard en aplicacion de las garantias al debido proceso,
con la participaciéon de las partes involucradas, respeto al derecho a la defensa y
aplicacién del principio de que en caso de duda prevalecerd lo mds favorable a la
servidora o servidor publico.

Si el ente rector del trabajo establece responsabilidades administrativas impondrd 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 determinacién de
responsabilidades civiles o penales, correra traslado a la Contraloria General del Estado o
a los 6rganos jurisdiccionales competentes, segin corresponda.

Articulo 105.- Procedimiento para la Imposiciéon de Sancién 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, comunicard el particular por
escrito mediante informe debidamente motivado a la Direccion de Talento Humano,
observando los términos y plazos determinados en el articulo 14 de la Norma Técnica de
Sustanciacién de Sumarios Administrativos para las y los servidores ptblicos, adjuntando
los antecedentes y justificativos con que se cuente para el estudio y anélisis de los hechos
que presuntamente se imputan.

Articulo 106.- Informe Previo.- Una vez conocido y analizado por la Direccion de
Talento Humano estos hechos, en el término de cuatro dias a partir de la entrega de
informacién de descargo por parte de la o el servidor ptblico, presentard 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 tendrd el cardcter de vinculante.

Articulo 107.- 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 Direccién de Talento Humano, de ser procedente dispondrd la elaboracién
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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 Sustanciacién de
Sumarios Administrativos para las y los servidores publicos.

Articulo 108.- Suscripcion de la Solicitud de Inicio del Sumario Administrativo. - La
o el Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, conjuntamente con el Direccién de Talento
Humano y el profesional designado para realizar la defensa técnica institucional,
suscribirdn la solicitud de inicio de sumario administrativo a ser presentada ante la
autoridad del trabajo.

Articulo 109.- Presentacion de la Solicitud de Inicio del Sumario Administrativo y
Sustanciacion.- La Direccién de Talento Humano, 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 Sustanciacién de Sumarios Administrativos para
las y los servidores publicos, tendré el término de treinta dias contados a partir de que el
presunto cometimiento de la falta grave llegare a su conocimiento, siempre que dicha
accion u omisidn, se hubiere producido en un plazo no mayor a dos meses antes de que
dicho particular se hubiere puesto en su conocimiento. La sustanciacién de este estard a lo
dispuesto por la norma técnica expedida por el ente rector del trabajo.

Articulo 110.- De la Sancion. - La Direccién de Talento Humano, en el término de tres
dias contados a partir de la notificacién emitida por la autoridad del trabajo de la
resolucién motivada, deberd elaborar y notificar la accién de personal en la que se registre
la sancién impuesta al servidor; y, ademas, realizard el procedimiento de inscripcién del
impedimento para ejercer cargo publico en el Ministerio del Trabajo, cuando fuere
aplicable.

Si la resolucién del 6rgano sustanciador determina que no existen pruebas suficientes
para sancionar, la autoridad nominadora o su delegado/a, ordenard el archivo del sumario,
sin dejar constancia en el expediente personal de la o el servidor sumariado.

Articulo 111.- 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 Sustanciacién de Sumarios Administrativos, las o los servidores publicos de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS suspendidos o destituidos, podrdn demandar o recurrir ante la autoridad
jurisdiccional competente del lugar donde se originé el acto impugnado o donde este haya
producido sus efectos, demandando el reconocimiento de sus derechos, para lo cual la
Direccién de Talento Humano, remitird el expediente completo e informe respectivo para
el patrocinio institucional a la Direccién de Asesoria Juridica de conformidad con el
procedimiento establecido para el efecto.
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CAPITULO XXII
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

Articulo 112. - CADUCIDAD DE DERECHOS. - Los derechos a demandar
contemplados en este Reglamento a favor de 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 113. - PRESCRIPCION DE ACCIONES / SANCIONES
DISCIPLINARIAS. - Las acciones que concede este Reglamento a los servidores, que
no tuvieren término especial, prescribirdn en noventa dias, que se contard desde la fecha
en que se le hubiere notificado personalmente a la servidora o servidor publico con la
resolucion que considere le perjudica.

Las acciones que pueda ejercer la Mdxima Autoridad o su delegado/a para imponer las
sanciones disciplinarias que contempla este Reglamento, prescribirdn 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.

CAPITULO XXIII
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Articulo 114.- Salud ocupacional. - La salud ocupacional tiene como objeto velar por la
seguridad fisica, psicoldgica y social, de los servidores publicos en el desempefio de su
trabajo, se estard a lo dispuesto en la normativa expedida para el efecto por parte de la
Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada
- ACESS.

Articulo 115.- Plan de salud ocupacional. - La Agencia de Aseguramiento de la Calidad
de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS, contard con un plan de salud
ocupacional que serd parte integrante del desarrollo del talento humano, orientado a
controlar los accidentes y las enfermedades profesionales mediante la reduccién de los
factores de riesgo.

Articulo 116.- Elementos del plan. - De conformidad con los articulos del 229 al 232 del
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, el plan de salud ocupacional
estd integrado por:

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

¢) Seguridad ocupacional.

d) Bienestar social.

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

Articulo 117.- Responsabilidad del servidor publico. - Todo el personal de la Agencia
de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada -
ACESS es corresponsable de la aplicacién y el manejo del Plan de Salud Ocupacional en
beneficio de su seguridad y salud.

Es obligaciéon de los servidores publicos el seguimiento estricto de las normas de
seguridad dentro del dmbito de su trabajo donde se desarrolla a fin de garantizar un
trabajo preventivo. La seguridad del servidor depende sobre todo de su propia conducta,
lo cual estd condicionado a un acto voluntario de la y del servidor publico por
capacitacion, educacién y motivacion.

Articulo 118.- Responsabilidad de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los
Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS. - La Agencia de Aseguramiento
de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS estd en la
obligacidén de facilitar las licencias o permisos que correspondan para la atencién médica
y odontolégica; y, realizard campafas de medicina preventiva,

La Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada - ACESS, no asumira responsabilidad alguna cuando los accidentes se deriven
de negligencias ocasionadas por descuidos o inobservancias de las medidas de seguridad
por parte de las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO XXIV
CESACION DE FUNCIONES

Articulo 119.- Informe previo a la remocion. - La Direccién de Administracién del
Talento Humano aplicard las disposiciones establecidas en el articulo 11 de la Ley
Orgéanica de Servicio Publico y articulo 8 de su Reglamento General, referente a la
remocién de las y los servidores que se encuentren impedidos de serlos, respetando los
plazos y términos, considerando para ello el debido proceso y el derecho a la defensa
garantizados en la Constitucion de la Republica del Ecuador y la normativa legal vigente.
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Articulo 120.- Causales de cesacion de funciones. - Las y los servidores cesardn en sus
funciones de conformidad con el articulo 47 de la Ley Orgénica del Servicio Publico.

En el caso de terminacién de contratos de servicios ocasionales serd de responsabilidad de
la Direccién de Administracién del Talento Humano garantizar la correcta aplicacién y
andlisis de los dispuesto en el contrato, para efectos de la desvinculacion laboral.

Sobre la terminacién de los nombramientos provisionales, se aplicard lo dispuesto por la
Ley Orgénica de Servicio Pablico o su Reglamento General respecto al cumplimiento de
la condicién que motivé la vinculacidn temporal, o la necesidad institucional.

Articulo 121.- Renuncia voluntaria formalmente presentada. - Las y los servidores
presentardn su renuncia voluntaria a el/la Director/a Ejecutivo/a de la ACESS, con quince
dias de anticipacién, con copia al jefe inmediato de la unidad a la que pertenece, de
acuerdo al procedimiento establecido por la Direccién de Administraciéon del Talento
Humano.

El/la Director/a Ejecutivo/a de la ACESS podrd aceptar inmediatamente la renuncia
después de presentarla.

Articulo 122.- Casos de cesacion definitiva.- De conformidad con lo establecido en el
articulo 47 de la Ley Organica de Servicio Publico y desde el articulo 102 hasta el 109 de
su Reglamento General, la cesacién definitiva de funciones por incapacidad absoluta o
permanente declarada judicialmente, supresion del puesto, pérdida de los derechos de
ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada, remocidn, revocatoria de mandato,
ingresar al sector publico sin ser declarado ganador de concurso de méritos y oposicion,
acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion, retiro por jubilacién y
compra de renuncias con indemnizacién, invalidez, la Direccién de Administraciéon del
Talento Humano cumplird con el procedimiento establecido en la LOSEP, su Reglamento
General y demds normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 123.- Por muerte. - Cuando la o el servidor haya fallecido, la Direccién de
Administracién del Talento Humano con la partida de defuncién procederd a la
elaboraciéon de la acciéon de personal y a la liquidacién de haberes correspondiente,
conforme a los articulos 111 y 279 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio
Publico, para lo cual los herederos de la o el servidor cesante deberdn presentar los
respaldos que acrediten tal condicién.

Articulo 124.- Presentacion de documentos. - Las y los servidores que cesen
definitivamente de sus funciones deben presentar en la Direccién de Administracién del
Talento Humano, los requisitos establecidos en el procedimiento vigente de
desvinculaciéon laboral emitido por la referida unidad administrativa, documentacion
original que serd remitida a la Direccién Administrativa Financiera, para proceder al pago
de liquidacién de haberes correspondiente.
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Articulo 125.- Liquidacion de haberes. - El pago de la liquidacién de haberes a la que
tenga derecho el o la ex servidor/a se realizard dentro del término de quince (15) dias
posteriores de producirse la cesacién de funciones, siempre y cuando se encuentre
concluido el procedimiento de desvinculacién establecido por la Direccién de
Administracién del Talento Humano, contando con toda la documentaciéon de descargo
solicitada.

CAPITULO XXV
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Articulo 126.- De la medicina preventiva y del trabajo. - La Direccién de
Administracién del Talento Humano a través del profesional en Seguridad y Salud
Ocupacional, establecera la planificacion de medicina preventiva de las y los servidores
de la Agencia de Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina
Prepagada —ACESS, que se encargara del mantenimiento de servicios médicos Optimos y
de primeros auxilios.

El profesional en referencia debera mantener actualizados los registros de informacién e
investigacién epidemioldgica y realizar actividades permanentes de promocién de salud.

Articulo 127.- De la Higiene Ocupacional. - El profesional en Seguridad y Salud
Ocupacional de la Institucion, efectuard la aplicacion practica y efectiva de la medicina
laboral mediante:

a) El estudio y vigilancia de las condiciones ambientales en los sitios de trabajo; y,

b) El estudio de la fijacion de los limites para la prevencion efectiva de los riesgos de
intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por ruido, vibraciones, exposicién a
materiales solidos, liquidos, riesgos ergonémicos producidos en el trabajo.

Articulo 128.- De la Seguridad Ocupacional. - La Agencia de Aseguramiento de la
Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS, asegurara a las y los
servidores el derecho a prestar sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que
garantice su Salud Ocupacional, comprendida ésta como la proteccion y el mejoramiento
de la salud fisica, mental y social, en sujecién con los programas integrales que el Estado
desarrolle para el efecto.

Articulo 129.- Bienestar Social. - De conformidad con lo dispuesto en el articulo 236 del
Reglamento General de la LOSEP, la ACESS procurard el desarrollo profesional y
personal de las y los servidores, para lo cual el profesional en Seguridad y Salud
Ocupacional disefiard un sistema de proteccion laboral y de bienestar social, que
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conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a la misién, visién y
objetivos institucionales.

Articulo 130.- Del Plan de Salud Ocupacional. - La Agencia de Aseguramiento de la
Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS, implementard un plan
de salud ocupacional integral bajo la responsabilidad del profesional en Seguridad y
Salud Ocupacional, el que tendrd carécter esencialmente preventivo y de conformacién
multidisciplinaria; este servicio estard integrado por los siguientes elementos:

Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene Ocupacional, Seguridad Ocupacional y
Prevencién de Riesgos Laborales.

Articulo 131.- Del Plan de Accién Social, Cultural y Deportiva. - La Direccién de
Administracién del Talento Humano en coordinacién con la Unidad de Comunicacién
Social Institucional, previa autorizaciéon de el/la Director/a Ejecutivo/a de la ACESS,
planificardn y ejecutardn actividades sociales, culturales y deportivas tendientes a
conseguir un clima organizacional favorable y adecuado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - De la ejecucién del presente Reglamento encarguese a la Direccidn
Ejecutiva y a la Direccién de Administraciéon del Talento Humano de la Agencia de
Aseguramiento de la Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada —ACESS,
cada una dentro del ambito de sus competencias y atribuciones.

SEGUNDA. - La Direccién de Administracion del Talento Humano velard por el cabal
cumplimiento del presente Reglamento Interno y se encargard del proceso de su
socializacion con todo el personal que labora en la ACESS, y serd parte de la induccién
para el personal que ingrese a la Institucion, sin perjuicio de la modalidad contractual por
la cual ingrese, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos que la Agencia se ha
propuesto con la expedicion de éste.

TERCERA. - Las y los servidores que sean delegados para el cumplimiento de lo
establecido en el presente Reglamento Interno, salvo autorizacidon expresa, no podran
delegar las competencias que a su vez se ejerzan por dicha delegacidn, conforme lo
establece el articulo 56 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién
Ejecutiva.

CUARTA. - En todo lo no previsto en el presente Reglamento o ante cualquier duda
frente al alcance de su contenido, se estard a lo dispuesto por la Ley Orgénica del Servicio
Publico, su Reglamento General, y la normativa expedida por el Ministerio del Trabajo.
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QUINTA. - El personal que se encuentre bajo el régimen del Cddigo del Trabajo,
dispone de su Reglamento Interno de Trabajo segtin “Aprobacién de Reglamento Interno
del Ministerio del Trabajo”, suscrito por la Abg. Moénica Graciela Burbano Albornoz,
Directora Regional del Trabajo y Servicio Pablico de Quito.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Se deroga la Resolucion Nro. ACESS-ACESS-2024-0021-R de 4 de abril de
2024 en su totalidad.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Encirguese a la Unidad de Comunicacién Social, la publicacién de la
presente resolucion en la pagina web institucional de la Agencia de Aseguramiento de la
Calidad de los Servicios de Salud y Medicina Prepagada - ACESS.

SEGUNDA. - Encéarguese a la Direcciéon de Asesoria Juridica, la publicacién de la
presente resolucion en el Registro Oficial.

TERCERA. - La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcién sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano, a los 04 dias del mes de septiembre del 2024.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Paola Andrea Aguirre Otero
DIRECTORA EJECUTIVA
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