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REGLAMENTO ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO DE LA JUNTA DEL ARTESANO

Resolucion de la Junta de Defensa del Artesano 12
Registro Oficial 839 de 13-sep.-2016
Estado: Vigente

No. 012-DIR-JNDA-2016
EL DIRECTORIO DE LA JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DEL ARTESANO
Considerando:

Que, mediante Resolucion No 23-JNDA-2010 de 25 de junio de 2010, publicada en el Registro
Oficial No. 255 de 11 de agosto del 2010 , el Directorio de la JNDA, aprobé el Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos de la Junta Nacional de Defensa del Artesano;

Que, mediante Resolucién No 08-JNDA-2012 de 18 de diciembre de 2012, Edicién Especial No. 22
del Registro Oficial de 12 de julio del 2013, el Directorio de la JNDA, aprob6 el Reglamento Interno
de Administracién del Talento Humano de la Junta de Defensa del Artesano;

Que, mediante Resolucién No. 0159-JNDA-2015, de 29 de octubre de 2015, publicada en el Registro
Oficial No. 633 de 23 de noviembre del 2015 , el Directorio de la JNDA, aprobd las reformas al
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Junta Nacional de Defensa del
Artesano, entre las que constan la creacion de la Direccién de Talento Humano, cuya misién es:
"Administrar el Sistema Integrado de Gestién de Talento Humano, por medio de la aplicacion de los
subsistemas, como apoyo al cumplimiento de la misién institucional por medio de la obtencion de
capital humano eficiente, eficaz y competitivo";

Que, el articulo 52 literal c) de la Ley Organica del Servicio Publico y 79 de su Reglamento General
determinan como una atribucién y responsabilidad de las UATH, elaborar el Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano con sujecion a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales, hoy de Trabajo, en consideracion de la naturaleza de la gestion institucional,
en los que se estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de
sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley;

Que, el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la Junta de Defensa del
Artesano, ha sufrido modificaciones por lo que se hace necesario que se lo actualice a fin de permitir
la adecuada administracion del talento humano de la Junta Nacional de Defensa del Artesano -
JNDA con apego a las disposiciones legales vigentes; y,

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 20 literal k) de su Reglamento General.
Acuerda:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA
JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DEL ARTESANO

CAPITULO |
OBJETIVO, AMBITO, ADMINISTRACION Y AUTORIDAD NOMINADORA

Art. 1.- OBJETIVO.- El objetivo del presente Reglamento es contar con un instrumento técnico legal
gue permita una adecuada administraciéon del talento humano, con el establecimiento de
procedimientos y disposiciones que garanticen su eficiente gestion, a fin de regular las relaciones
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laborales entre la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA y sus servidores o servidoras,
tendientes a la prestacién de sus servicios con profesionalismo, compromiso, eficiencia y eficacia,
dentro de un marco de igualdad, equidad, respeto y transparencia.

Art. 2.- AMBITO.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de cumplimiento y
aplicacion obligatoria para las y los servidores con nombramiento o contrato debidamente expedidos
que cumplan funciones remuneradas bajo el régimen de la Ley del Servicio Publico, en la Junta
Nacional de Defensa del Artesano - INDA.

Art. 3.- ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- La Direccion de Talento Humano de la Junta
Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, es la responsable de la aplicacion del presente
reglamento de conformidad a lo que dispone el articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico y
el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Entidad.

Art. 4.- AUTORIDAD NOMINADORA.- El Presidente o la Presidenta de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano - JNDA, es la maxima autoridad institucional, es su representante legal y
autoridad nominadora, quien podra delegar una o mas de sus atribuciones.

Art. 5.- AUTORIDAD NOMINADORA DEL PERSONAL DE AUDITORIA INTERNA.- De conformidad
con lo que dispone el articulo 14 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, el
personal de la Direccion de Auditoria Interna, debera ser nombrado por el Contralor General del
Estado o su delegado. El titular de la unidad, sera un funcionario de libre nombramiento y remocién.

CAPITULO I
DEL INGRESO A LA JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DEL ARTESANO

Art. 6.- DE LA DISPONIBILIDAD.- Para ingresar a la Junta Nacional de Defensa del Artesano -
JNDA, con nombramiento necesariamente debera existir en el distributivo de remuneraciones la
correspondiente vacante o la asignacion presupuestaria para el caso de la contratacion de personal
ocasional. Por tanto, los responsables de las areas o procesos exigiran a la persona que ingresa a
trabajar a la Institucién, la Accidn de Personal o el contrato respectivo, registrado en la Direccion de
Talento Humano, quedando prohibido mantener personal ad-honorem.

Art. 7.- DEL INGRESO.- Para ocupar un puesto en la Junta Nacional de Defensa del Artesano -
JNDA, con nombramiento o contrato de servicios ocasionales, se cumplira con lo que sefala el
articulo 5 de la Ley Organica de Servicio Publico y los articulos 3, 4 y 5 de su Reglamento General.

Los servidores o servidoras que ocupen puestos de libre nhombramiento y remociéon conforme lo
sefalan los articulos 17 literales c) de la Ley Organica de Servicio Publico y de su Reglamento
General, se entendera como puesto de confianza de la Maxima Autoridad.

Los responsables de las &reas o procesos por necesidad de servicios podran solicitar a la autoridad
nominadora o su delegado la contratacion de personal ocasional que reldna los requisitos
establecidos en el Manual de Clasificacion de Puestos Institucional, siempre que exista la
certificacion de la disponibilidad presupuestaria y el informe técnico de la Direccion de Talento
Humano.

Art. 8.- REQUISITOS.- Para ser nombrado y/o contratado bajo la modalidad de servicios ocasionales
en la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JINDA, debera cumplir con lo estipulado en el articulo
5 de Ley Organica del Servicio Publico y los articulos 3, 4 y 5 de su Reglamento General y
presentara lo siguiente:

1) Certificado de la cuenta corriente o de ahorros (personal) del servidor o servidora en la que se
deberd depositar el valor de su remuneracion, emitida por la Institucién Financiera respectiva,

2) Copias legibles a color de la cédula de ciudadania (anverso y reverso) y certificado de votacion
actualizado;
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3) Una fotografia tamafio carné;

4) Originales y fotocopias de titulos académicos y cursos de capacitacion;

5) Acta final que lo declare ganador del concurso de merecimientos y oposicion, la que no se exigira
en el caso de designaciones provisionales; segun el caso;

6) Declaracion Patrimonial Jurada realizada a través de la pagina web de la Contraloria General del
Estado y entregada en dicho Organismo; elevados a escritura publica ante notario publico en las que
de manera expresa autorice el levantamiento del sigilo bancario, no adeudar mas de dos pensiones
alimenticias, no encontrarse incurso en nepotismo, pluriempleo e inhabilidades o prohibiciones
previstas en la Constitucién de la Republica y el ordenamiento vigente;

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

8) Presentar en forma obligatoria en casos especiales de encontrarse en una o mas de las
condiciones sefialadas a continuacion:

a) Cuando la persona requiera demostrar su condicidon de discapacidad o de un familiar sustituto:
Copia simple del carné emitido por el Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades
-CONADIS- o por el Ministerio de Salud Publica;

b) Cuando la persona, segun los requisitos del puesto, requiera demostrar el tiempo de experiencia
bajo relacion de dependencia: Impresion del historial laboral (detalle de aportes) del Sistema de
Afiliados del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. En el caso de la especificidad de la
experiencia y que la misma no pueda ser validada por la Unidad de Talento Humano, ésta sera
obtenida a través del contacto directo con la fuente de esa informacion; de lo que se dejara
constancia en un informe que se incorporard al expediente de la persona que va a ingresar al sector
publico;

¢) Cuando la persona, segun los requisitos del puesto, requiera demostrar los afios de estudios de
tercer nivel (y no disponga de titulo): Certificado del ultimo afio cursado de estudios de tercer nivel o
registro del SENECYT.

Art. 9.- DE LOS EXTRANJEROS QUE INGRESAN A PRESTAR SUS SERVICIOS.- Para el ingreso
a la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA de personas extranjeras, se cumplird con lo
determinado en el articulo 4 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 10.- DEL NEPOTISMO, INHABILIDADES Y PROHIBICIONES.- Respecto al nepotismo, se
prohibe a la Maxima Autoridad de la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, designar,
nombrar, posesionar y/o contratar a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o a su cényuge o con quien vive en unién libre, legalmente
reconocida.

En relacién a las inhabilidades y prohibiciones de ejercer cargo publico, la Direccion de Talento
Humano es la responsable de vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgénica de Servicio
Publico (LOSEP), su Reglamento General y la Normativa emitida por el Ministerio de Trabajo.

CAPITULO 1l
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Art. 11.- CLASES DE NOMBRAMIENTOS.- Los nombramientos que otorga la Junta Nacional de
Defensa del Artesano - JNDA, son:

a) Nombramiento Permanentes.- Aquellos expedidos para llenar vacantes a través del proceso de
seleccidn, una vez superado el periodo de prueba.

b) Nombramientos Provisionales.- Aquellos otorgados para ocupar temporalmente los puestos
determinados en el literal b) del articulo 17 de la Ley Organica del Servicio Publico, no generan
derecho de estabilidad al servidor.

c) De libre nombramiento y remocion.- Otorgados para ocupar puestos de direccidén politica,
estratégica o administrativa de la Institucion.

d) De periodo fijo.- Nombrados para ejercer un puesto en el servicio publico por un periodo
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determinado por mandato legal.

Art. 12.- DE LOS CONTRATOS.- Los Contratos de Servicios seran autorizados por el Presidente de
la Institucién en su calidad de autoridad nominadora o su delegado, para satisfacer necesidades
institucionales, previo el informe técnico de la Direccion de Talento Humano, siempre que exista la
partida presupuestaria y la disponibilidad de los recursos econdmicos para este fin y se observara lo
determinado en el Capitulo 1l seccidon 2a. De los contratos en el servicio publico y sus clases, del
Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 13.- REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- Todo nombramiento y cualquier
movimiento referente a la gestion de talento humano se lo efectuaran a través de la respectiva
Accion de Personal o contrato, segln el caso; que sera suscrita por la autoridad nominadora o su
delegado.

Los nombramientos y contratos de servicios ocasionales seran registrados en la Direccion de Talento
Humano dentro de un plazo de 15 dias; tal como lo dispone el articulo 18 de la Ley Organica del
Servicio Publico y articulo 19 de su Reglamento General.

Art. 14.- POSESION.- Para el ejercicio de un puesto publico ademas del nombramiento se requiere
la posesion del cargo y se propendera a que ésta se efectle el primer dia habil de expedido el
nombramiento siempre que no se afecte al término de 15 dias establecido por la ley, para su
caducidad.

CAPITULO IV
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DEBERES,
DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 15.- DEBERES.- Los deberes de los servidores y servidoras de la Junta Nacional de Defensa
del Artesano - JNDA a mas de los contemplados en el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio
Publico, deberdn cumplir con los siguientes:

1. Mantener lealtad a la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, respeto a sus superiores,
compaferos y subalternos;

2. Cumplir con el 6érgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

3. Desempefiar personalmente las funciones asignadas al puesto que esté ocupando en la JNDA,
con eficiencia, calidez, solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia que se emplea
generalmente en la administracién de sus propias actividades, cumplir con el Cddigo de Etica y
demés disposiciones legales y reglamentarias;

4. Entregar los trabajos asignados y prestar los servicios al usuario en los plazos legales y
administrativamente establecidos;

5. Portar en un lugar visible la tarjeta de identificacion personal de la Junta Nacional de Defensa del
Artesano - JNDA, durante la jornada diaria de trabajo; y, no dar mal uso de la misma;

6. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos que conoce en razén
de su trabajo, aun después de haber cesado en el puesto, absteniéndose de divulgar o hacer
trascendente cualquier informacién que solamente deba hacerse conocer a los interesados mediante
el tramite legal o reglamentario correspondiente;

7. Proporcionar la informacion y rendir la versibn en los sumarios administrativos, cuando sea
requerido;

8. Participar y aprobar los cursos y eventos de capacitacién programados para el puesto y aplicar
dichos conocimientos obtenidos en el desempefio de su puesto;

9. Proporcionar la informacion necesaria que permita mantener actualizado su expediente personal
en la Direccion de Talento Humano de manera oportuna;

10. Justificar su ausencia a su lugar de trabajo por cualquier motivo, en el plazo maximo de tres dias
laborables;

11. Asistir de lunes a jueves con el uniforme entregado por la instituciéon al personal femenino, asi
como al personal masculino, de acuerdo al calendario establecido; vy,
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12. Presentar el permiso personal u oficial suscrito por el jefe inmediato, previo a ausentarse de su
puesto de trabajo.

Art. 16.- DERECHOS.- Son derechos de los servidores y servidoras de la Junta Nacional de Defensa
del Artesano - JINDA, a mas de los determinados en el articulo 23 de la Ley Organica del Servicio los
siguientes:

a) Participar en los concursos de mérito y oposicidon para acceder a puestos de carrera o ser
promovido a otro puesto dentro de la Institucién;

b) Recibir charlas para conocer los objetivos, mision y vision de la Junta Nacional de Defensa del
Artesano - JNDA;

¢) Acceder a la induccién o entrenamiento del trabajo a desarrollar;

d) Ser instruido sobre las normas, procedimientos, reglamentos, cédigo de ética y demas
disposiciones legales emitidas por la Entidad;

e) No ser discriminado por motivos de disminucién fisica, psiquica y/o sensorial;

f) Recibir informacién oportuna de terceros, a fin de que no afecten el desarrollo de sus funciones;

g) Confidencialidad y reserva de la informacién y la documentacion que atafien a la historia personal
y a su historia médica, en tanto no sean solicitados para efectos laborales o legales;

h) Recibir una remuneracion justa, acorde a la funcion y trabajo que desempefia, por parte de la
Institucidon ya que los derechos y las acciones que por este concepto correspondan al servidor o
servidora, son irrenunciables;

i) Recibir pasajes, viaticos, subsistencias y otros conceptos contemplados dentro del reglamento
pertinente, previo a cumplir las tareas oficiales dentro o fuera del pais;

j) Acceder a los documentos, bancos de datos e informes que sobre si mismo o sobre sus bienes
consten en la Institucion, entidades publicas o privadas, asi como a conocer el uso que se haga de
ellos y su propésito;

k) Solicitar al funcionario respectivo, la actualizacion de los datos o su rectificacion, eliminacion o
anulacién en el caso de ser errébneos que podrian afectar legitimamente de sus derechos;

I) Demandar ante los organismos, tribunales e instancias competentes el reconocimiento o la
reparacion de sus derechos en caso de ser vulnerados;

m) Recibir recursos materiales y tecnologia actualizada para el desempefio eficiente de sus
funciones; vy,

n) Los demas que establezca la Constitucién y la Ley.

Art. 17.- PROHIBICIONES.- Ademés de las prohibiciones que se encuentran establecidas en el
articulo 24 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, los servidores o servidoras de la Institucion,
observaran las siguientes:

1. Excederse en el ejercicio de las funciones, atribuciones y competencias de su puesto;

2. Anticipar criterios 0 pronunciarse respecto al contenido de informes, dictimenes finales o
informacion oficial que corresponden emitir a las autoridades en el &mbito de su competencia;

3. Acceder a las bases de datos de las distintas Unidades Administrativas de la Institucion, sin el
permiso correspondiente;

4. Retirar de la institucion, Gtiles y elementos de trabajo sin autorizacion y registro previo;

5. Utilizar sin autorizacion, claves de terceras personas para acceder a servidores, ordenadores,
aplicaciones informaticas, equipos informaticos de la institucion y afectar la informacién digitalizada
alli contenida; asi como dar mal uso al servicio de Internet;

6. Autorizar o permitir que trabajen personas en calidad de meritorios o ad-honorem, es decir sin
nombramiento o sin el contrato respectivo;

7. Permitir que familiares o personas ajenas permanezcan en el lugar de trabajo, sin justificacién
alguna;

8. Estar bajo la influencia de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas, ingerir
bebidas alcohdlicas, fumar cigarrillos en horas laborables en las oficinas y lugares de uso publico
tales como ascensores, pasillos o salas de espera;

9. Dar uso indebido a la tarjeta de identificacién o credencial de identificacién institucional; asi como,
efectuar el registro de asistencia de otro servidor firmando o a través del lector biométrico;
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10. Protagonizar o promover la paralizacién de las actividades institucionales a cualquier titulo;

11. Permanecer en las oficinas de la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA después de las
horas laborables o durante los dias feriados o de descanso obligatorio, sin las autorizaciones
respectivas;

12. Presentarse al trabajo en condiciones inapropiadas como falta de aseo, vestuario no asignado en
el calendario para ese dia, asi como desobedecer las medidas y las normas de seguridad y
prevencion de higiene exigidos por la Ley;

13. Obstaculizar una investigacion administrativa por accién u omision;

14. Ofender de palabra u obra o intentar agredir a sus superiores, colaboradores, comparieros y
publico en general;

15. Proporcionar informacion oficial, sea verbal o escrita, sin la autorizacion correspondiente; y,

16. Utilizar oficios o memorandums de la Unidad Administrativa en donde labora para asuntos
personales o para cualquier tipo de reclamo administrativo.

CAPITULO V
DEL REGIMEN DE ASISTENCIA DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 18.- DURACION DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO Y SEMANAL.- La jornada
ordinaria de trabajo en la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA es de ocho horas diarias
efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta
horas semanales, con descanso los sdbados, domingos, feriados y dias de descanso obligatorio. Los
servidores o servidoras cumpliran sus funciones en la jornada Unica establecida de 08h00 a 16h45,
con cuarenta y cinco minutos para el refrigerio que se lo efectuara mediante turnos fijados por los
responsables de las areas o procesos, garantizando la atencion permanente y oportuna de los
usuarios externos e internos durante la jornada de trabajo.

Art. 19.- OBLIGACION DE REGISTRO DE ASISTENCIA.- Con excepcion del Presidente de la
JNDA, Asesores y quienes ejerzan cargos directivos determinados en el articulo 1 del Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Junta Nacional de Defensa del Artesano,
todas las servidoras o servidores, inclusive los Presidentes de las Juntas Provinciales y Cantonales y
quienes estuvieren vinculados temporalmente por contratos de servicios ocasionales, comision de
servicios, estan obligados a registrar su asistencia al lugar de trabajo, a su ingreso a la Institucién,
salida y regreso del refrigerio y a la terminacién de las labores diarias, utilizando el lector biométrico
de la institucidn; y, en el caso de no haberlo en las Juntas Provinciales y Cantonales, deberan
registrar su asistencia diariamente en hojas individuales y cada fin de mes remitiendo a la Direccion
de Talento Humano con las novedades habidas para el control respectivo.

En el caso de dafio del lector biométrico, la Direccion de Talento Humano haré los controles de
asistencia de los servidores y servidoras en listas diarias, hasta cuando sea reparado el lector
biométrico dejando constancia de esta situacion, asi como las hojas con las firmas integradas y de
los servidores y servidoras correspondientes para futuros controles de autoridades internas o
externas.

Art. 20.- ATRASOS.- Los servidores y servidoras que ingresen a su lugar de trabajo posterior a las
08HOO incurrirdn en atraso, tiempo que sera descontado de sus vacaciones.

Art. 21.- Cuando se incurra en atrasos a partir de 31 hasta 60 minutos en un mes, se impondra por
primera ocasion amonestacion verbal.

Art. 22.- Cuando se incurra en atrasos a partir de 31 a 60 minutos en un mes, por segunda ocasién,
se impondra amonestacion escrita.

Art. 23.- Se impondra sancion pecuniaria administrativa en los siguientes casos:

a) Cuando exista reincidencia por tercera vez en atrasos de 31 hasta 60 minutos mensuales, se
impondra el 5% de la remuneracion mensual unificada.
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b) Cuando sobrepasan los 60 minutos de atrasos al mes se impondra el 5% de la remuneracion
mensual unificada.

c) De reincidir en los atrasos estipulados en los literales a) y b), se impondra el 10% de la
remuneracion mensual unificada.

En casos de que el servidor o servidora hayan sido sujetos a la sancién que se menciona en el
numeral c) de este articulo, la reincidencia en la mencionada falta acarrea el inicio del respectivo
sumario administrativo o la terminacién unilateral del contrato, segun el caso.

Art. 24.- FALTA.- En caso de inasistencia la servidora o servidor debera justificarla dentro del
término de tres dias, en el caso de no hacerlo se considerara como falta leve y en caso de
reincidencia se impondra la sancién pecuniaria administrativa, la que sera gradual de la siguiente
forma:

a) Por primera vez el 5% de la remuneracion mensual unificada del servidor.

b) En caso de reincidencia la sancién pecuniaria administrativa serd del 10% de la remuneracion
mensual unificada del servidor o servidora; y,

c¢) En caso de reincidir por tercera ocasion sera causal para proceder con la terminacion unilateral del
contrato o el inicio del sumario administrativo segun el caso.

Art. 25.- Las faltas por enfermedad por mas de un dia seran justificadas mediante el respectivo
certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por el Ministerio de
Salud a través de sus dependencias o areas de salud respectivas. Los permisos por enfermedad de
un dia o por horas en un mismo dia podran ser justificados por medio de un certificado médico
extendido por el médico particular respectivo.

Art. 26.- Para la imposicion de sanciones por faltas injustificadas o atrasos, se procedera en base a
los reportes de los sistemas de control de asistencia establecidos por la Direccion de Talento
Humano.

Art. 27.- ABANDONO.- Una vez que el servidor o servidora ha registrado su ingreso a la Entidad no
podra ausentarse de la misma, sin el debido permiso autorizado por el jefe inmediato, en el
formulario "Autorizacion de salida" y; en caso de abandono se considerara falta leve y sera
sancionado con amonestacion verbal y en caso de reincidencia con las amonestaciones graduales
que correspondan de acuerdo al régimen disciplinario vigente.

Art. 28.- La Direccién de Talento Humano o quien haga sus veces en las Juntas Provinciales y
Cantonales, en forma aleatoria tomaran dos veces al mes asistencia a los servidores de
determinadas areas. En caso que se evidencie la ausencia de servidores éstos deberan justificar su
inasistencia en el lapso de 8 horas laborables; en caso de no hacerlo o0 no tener los motivos validos
para ello, seran sancionados por primera ocasiébn con amonestacion verbal, y en caso de
reincidencia se impondra una sancioén escrita, la que podria hacerse extensiva a los jefes inmediatos.

CAPITULO VI
PERMISOS, VACACIONES Y LICENCIAS

Art. 29.- PERMISOS.- Son las autorizaciones que otorga la autoridad competente o su delegado al
servidor o servidora, en los formularios preestablecidos por la Direccion de Talento Humano, para
ausentarse legalmente de su lugar de trabajo, conforme lo sefala el articulo 33 de la Ley Organica
del Servicio Publico.

Art. 30.- PERMISOS PARA ATENCION MEDICA.- Corresponde aquellos permisos no imputables a
vacaciones, otorgados a los servidores y servidoras dentro de la jornada diaria de trabajo hasta por
dos horas en el mismo dia, a través de los formularios preestablecidos y adjuntando el certificado de
atencion entregado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, de un médico particular o
certificado médico entregado por el Ministerio de Salud Publica, a través de sus dependencia o areas
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descentralizadas.

Art. 31.- PERMISO PARA CUIDADO DEL RECIEN NACIDO.- Las servidoras de la Junta Nacional
de Defensa del Artesano - JNDA tendran permiso con remuneracion para cuidar del recién nacido,
por dos horas diarias continuas por doce meses efectivos contados a partir de la terminacion de la
licencia por maternidad. El horario sera establecido por la servidora beneficiaria.

Art. 32.- PERMISO PARA DIRECTIVA DE UNA ASOCIACION DE SERVIDORES PUBLICOS.- La
maxima autoridad debera conceder permiso que no puede superar las 10 horas mensuales a los
Directivos de las Asociaciones de servidores y servidoras de la Institucion, legalmente constituidas y
autorizadas por el Ministerio del Trabajo y de acuerdo con el plan de trabajo que obligatoriamente
deberd ser presentado al Presidente de la INDA.

Art. 33.- PERMISO PARA CUIDADO DE FAMILIARES CON DISCAPACIDAD SEVERA O
ENFERMEDADES CATASTROFICAS.- Este permiso se podra conceder previo informe favorable
emitido por la Direccibn de Talento Humano, hasta por dos horas diarias, para el cuidado de
familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que se encuentren bajo
su proteccion y tenga incapacidad severa o enfermedad catastréfica debidamente avalada por el
IESS o por el Ministerio de Salud Publica a través de las unidades desconcentradas o areas de salud
y el certificado emitido por el CONADIS.

Art. 34.- PERMISO PARA MATRICULACION DE HIJOS.- Los servidores o servidoras de la Junta
Nacional de Defensa del Artesano - JNDA tendran derecho a permiso no imputable a vacaciones,
para matricular a sus hijos en planteles de educacion basica y bachillerato, hasta dos horas diarias
por cada hijo.

Art. 35.- PERMISOS SOLICITADOS ANTES DE CUMPLIR EL ANO DE SERVICIO.- El servidor o
servidora de la Institucién podra solicitar permisos antes de cumplir el afio de servicio, los cuales
seran analizados por la Direccién de Talento Humano y no deberan superar el proporcional de
vacaciones a los que tiene derecho, permisos que serdn autorizados por el Director de Area. En caso
de no tener acumulado el proporcional de vacaciones el servidor o servidora debera comprometerse
a compensar el tiempo dado de permiso en otros dias para lo cual debera presentar una solicitud en
la que indique el dia de recuperacién con el visto bueno de su jefe inmediato. En el caso que se
anticipe vacaciones y se produjere el cese de funciones sin haberse devengado la parte proporcional
concedida, en la liquidacion de haberes que tenga derecho la servidora o servidor, se descontara el
tiempo de las vacaciones no devengadas.

Art. 36.- PERMISO PARA ESTUDIOS REGULARES.- La autoridad nominadora o su delegado
concedera permiso hasta por dos horas diarias para estudios regulares, para ello se presentara una
solicitud de permiso para estudios adjuntando copia de la matricula, certificado de encontrarse
estudiando emitido por la Institucion Educativa y el certificado de horario de clases.

Los servidores o servidoras bajo la modalidad de contratos ocasionales en el caso de que sean
beneficiarias de este permiso, deberdn compensar el tiempo solicitado por este motivo y
comunicaran del particular a la Direccion de Talento Humano por escrito y adjuntando la
programacion del tiempo de recuperacion en forma mensual, debidamente autorizado por su jefe
inmediato.

Durante el periodo de vacaciones en los planteles universitarios o cuando por cualquier motivo o
circunstancia se suspendan las clases, el servidor o servidora beneficiario se sujetara al horario
normal de trabajo. En caso de incumplimiento de esta disposicidon se sancionara al infractor como si
hubiere abandonado injustificadamente su puesto de trabajo y si fuere reincidente, se suspendera
definitivamente el permiso.

Art. 37.- PERMISO PARA ATENDER ASUNTOS OFICIALES.- El servidor o servidora que deba
trasladarse fuera de la oficina para atender asuntos institucionales, debera llenar el formulario
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"Autorizacion de salida", indicando el motivo de la misma y contando con la
autorizacion de su jefe inmediato, remitirlo a la Direccion de Talento Humano para el cruce de
informacién con el sistema biométrico.

Cuando se trate de asuntos institucionales y el servidor o servidora deba trasladarse fuera del pais,
la autorizacion de los viajes debera realizarse a través del modulo Sistema de Viajes al Exterior y en
el Exterior, administrado por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica (SNAP) y bajo la
responsabilidad de la Direcciéon de Talento Humano, quien velara porque se cumpla con todas la
exigencias determinadas en el Reglamento respectivo emitido por la SNAP.

La cancelacién de los viaticos, subsistencias y otros, se lo hard observando lo dispuesto en los
Acuerdos Ministeriales emitidos por la Secretaria Nacional de la Administracién Publica y el
Ministerio de Trabajo, y estard a cargo de la Direccion Financiera.

Art. 38.- PERMISO IMPUTABLES A VACACIONES.- Todos los deméas permisos que no
correspondan a los sefalados en los articulos 30 al 37 de este Reglamento, serdn imputables a
vacaciones, para lo cual éstos no excederan los dias de vacaciones a los que el servidor tiene
derecho al momento de la solicitud.

Cuando un servidor o servidora solicite permiso, con cargo a vacaciones, en dias que sean
inmediatamente anteriores y posteriores a los dias de descanso obligatorio o dias feriados, el
permiso se contabilizara por el dia o dias solicitados.

Cuando los permisos sean hasta de tres dias seran solicitados a través del formulario "Autorizacion
de salida", indicando el motivo de su salida. Dicho permiso sera autorizado por el Jefe inmediato
superior del area y serd entregado en la Direccién de Talento Humano, maximo al dia siguiente para
el cruce de informacién con el sistema biométrico.

Cuando los permisos sean de cuatro dias en adelante, el servidor o servidora, solicitara a través del
Formulario "Solicitud de Vacaciones", el cual debera ser autorizado por el Jefe Inmediato, y sera
notificado a la Direccion de Talento Humano para el trdmite de autorizacion correspondiente.

Los permisos antes sefialados seran descontados de las vacaciones anuales que por ley le
correspondan al servidor o servidora.

Art. 39.- VACACIONES ANUALES.- Los servidores o servidoras de la Institucién, presentaran en la
Direccién de Talento Humano o quien haga sus veces en las Juntas Provinciales y Cantonales, la
solicitud de vacaciones con la respectiva autorizaciéon de su jefe inmediato, con 15 dias de
anticipacion previo a hacer uso de las mismas.

La Direccién de Talento Humano debera considerar los 30 dias de vacaciones anuales, en 22 dias
laborales y 8 dias correspondientes a sabados y domingos (4 fines de semana) para conceder las
vacaciones, descontando los permisos concedidos al servidor o servidora de dias y horas realmente
utilizadas o los imputados por atrasos, para lo cual tendra un control individual de cada servidor o
servidora (kardex) en el que registrara los dias concedidos o imputados a ellas teniendo el cuidado
correspondiente para que el total de vacaciones por periodo otorgadas, cumplan con la aplicacion de
22 dias laborables y 8 de sabados y domingos.

Las vacaciones podran ser acumuladas por el servidor o servidora hasta maximo por sesenta dias.
El servidor que solicite por lo menos 5 dias de permiso consecutivos imputable a vacaciones, se
procedera a descontar un fin de semana (sabado y domingo).

Art. 40.- CALENDARIO DE VACACIONES.- Los responsables de las diferentes &areas
administrativas de la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, presentaran hasta el 30 de
noviembre de cada afio, a la Direccién de Talento Humano el calendario de vacaciones del personal
a su cargo, considerando las fechas que se van a dar uso de las mismas, a fin de garantizar la
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continuidad de las labores y servicios que brindan a la Institucion, para la aprobacién y aplicacién
correspondiente, calendario que entrara en vigencia el primero de enero del afio siguiente.

El uso de vacaciones seré obligatorio y se ejecutara de acuerdo al calendario aprobado. En casos
excepcionales el Director/a del area o Presidente de la Junta Provincial o Cantonal podran
suspenderlas o diferirlas para otra fecha dentro del mismo periodo, en funcién de las necesidades
institucionales y de comun acuerdo con el servidor o servidora.

No habra compensacion econdmica alguna por las vacaciones no gozadas por las servidoras o
servidores, salvo cuando cesen en sus funciones.

Art. 41.- DE LA LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.- Cuando el
servidor o servidora de la Institucidn, cese en sus funciones, la Direccién de Talento Humano remitira
a la Direccién Financiera, la informacion de las vacaciones no gozadas, imputando a esta ultima los
permisos particulares concedidos conforme prescribe el articulo 34 de la Ley Organica del Servicio
Pudblico, y la parte proporcional a la que tenga derecho, dando un total acumulado que no debe
sobrepasar los sesenta dias de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 29 de la Ley Organica del
Servicio Publico y 31 de su Reglamento General.

LICENCIAS CON O SIN REMUNERACION

Art. 42.- LICENCIAS CON REMUNERACION.- Todo servidor o servidora de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano - JNDA tendr& derecho a gozar de licencia con remuneracion en los siguientes
casos:

1. Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica, debidamente comprobada, para
la realizacion de sus labores, hasta por tres meses, e igual periodo podra aplicarse para su
rehabilitacion;

2. Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis meses, asi
como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion médica;

3. Por maternidad, una licencia con remuneracién de doce semanas por el nacimiento de su hijo o
hija, en caso de nacimiento multiple el plazo se extendera por diez dias adicionales. La ausencia se
justificara con la presentacién del certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste por el profesional médico de las dependencias o
areas desconcentradas del Ministerio de Salud Publica y en el caso de ser atendida en una Clinica
Privada, el certificado médico debidamente avalado por el IESS;

4. Por paternidad, por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento del hijo o hija cuando el
parto sea normal, en los casos de nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas;
5. En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial se prolongara la
licencia por paternidad con remuneracién por ocho dias mas;

6. En los casos de nacimientos con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un
grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracion por veinte y cinco
dias, hecho que se justificara con la presentacién de un certificado médico otorgado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste por el profesional médico
del Ministerio de Salud Publica de sus dependencias o areas desconcentradas y en el caso de ser
atendida en una Clinica Privada, el certificado médico debidamente avalado por el IESS;

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

8. La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince dias, los
mismos que correran a partir de la fecha en que el hijo o hija fuere legalmente entregado;

9. La servidora o servidor tendré derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracion para
atender los casos de hijo(s) o hija(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que
podra ser tomada en forma conjunta, continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificara
mediante la presentacion de certificado médico otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacion.
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10. Se otorgara licencia con remuneracién de tres dias habiles, al servidor o servidora que contraiga
matrimonio o union de hecho legalmente reconocida, pudiendo solicitarla antes o después de la
celebracion. El servidor o servidora entregara a la Direccion de Talento Humano copia del
documento habilitante, maximo tres dias después del reintegro al puesto.

Art. 43.- CALAMIDAD DOMESTICA.- Comprende la calamidad doméstica el fallecimiento, accidente,
enfermedad grave o siniestro que involucre a los servidores de acuerdo a lo sefialado en la letra i)
del articulo 27 de la Ley Organica del Servicio Publico y el articulo 38 de su Reglamento General; la
gue se concedera en base a la descripcion siguiente:

a) En caso de fallecimiento del conyuge o conviviente en uniéon de hecho legalmente reconocida, de
padres e hijos se considerara 8 dias; por abuelos, nietos y hermanos, 3 dias; y, por fallecimiento de
suegros, cufiados, hijos del cényuge, abuelos del conyuge y hermanos del cényuge, 2 dias.

b) En caso de imposibilidad fisica o enfermedad grave de los hijos, del conyuge o conviviente en
unién de hecho legalmente reconocida o padres, 8 dias.

c¢) Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de los hermanos o
hermanas del servidor, nietos, abuelos, 2 dias.

d) Por siniestros o dafios que afecten gravemente la propiedad o bienes del servidor o servidora,
tales como: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales y delitos contra los
integrantes del nucleo familiar de la o el servidor, hasta 8 dias.

En caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a sus vacaciones. Los
documentos podran ser presentados por el servidor o servidora, sus familiares o terceros en la
Direccion de Talento Humano o quien haga sus veces, que acredite la calamidad ya sea el acta de
defuncion, certificado médico avalado por el facultativo del IESS, denuncia presentada en la Policia,
Fiscalia, etc.

Art. 44.- La justificacién de las licencias con remuneracion por maternidad, paternidad, enfermedad o
para atender a hijos hospitalizados o con patologias degenerativas, sera segun el caso, con la
entrega del certificado de nacido vivo del Instituto Nacional de Estadisticas y Censos - INEC, o con
los certificados médicos otorgados por facultativos del IESS o por el certificado particular del
especialista tratante y el certificado de hospitalizacion, debidamente validados por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS, cuando fuere pertinente.

Art. 45.- Licencia sin remuneracion para asuntos particulares.- Previo informe favorable de la
Direccién de Talento Humano, en el cual se determinen las circunstancias que lo ameriten, se podra
conceder licencia sin remuneracion para asuntos particulares, hasta por 15 dias calendario, durante
cada afio de servicio, previa autorizacion del jefe o jefa responsable de la unidad, autorizacién que
se pondra en conocimiento de la maxima autoridad con por lo menos 3 dias de anticipacion.

Se podréa conceder licencias sin remuneracion de hasta sesenta dias, durante cada afio de servicio,
previa autorizacion de la autoridad nominadora o su delegado, conforme lo dispuesto en el articulo
28 literal a) de la Ley Organica del Servicio Publico, para lo cual se considerard la fecha de ingreso a
la Institucion.

Dichas licencias no son acumulables de un periodo a otro.

Art. 46.- Licencia sin remuneracion para estudios regulares de postgrado.- Para poder conceder esta
licencia la Direccion de Talento Humano emitird el dictamen favorable que se fundamentara
basicamente en lo siguiente:

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

b) Que el centro de educacion superior esté legalmente reconocido por la Secretaria Nacional de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon, SENESCYT.

c¢) Duracion de la formacion hasta la obtencién del titulo.

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

e) Interés de beneficio para la administracion publica, Junta Nacional de Defensa del Artesano, la
unidad, area o proceso relacionada con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor.

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

g) Contenido curricular del postgrado.

Quienes sean beneficiados de esta licencia, a su retorno tendran la obligacibn de mantenerse
laborando en la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA por un tiempo igual al de la
realizacion de los estudios de postgrado, transmitiendo y poniendo en practica los nuevos
conocimientos de conformidad con lo previsto en la Seccion Cuarta del Capitulo sexto, del
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, de no reintegrarse a la institucién, o
presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente, se considerard como abandono del trabajo y se
aplicara el régimen disciplinario establecido en la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su Reglamento
General. En caso de gue el Estado haya financiado parte o la totalidad de los estudios, la autoridad
nominadora o su delegado dispondran la adopcion de las medidas administrativas o judiciales a que
hubiere lugar.

No se realizaran supresion de puestos de la servidora o servidor que se encuentre en goce de
licencia para estudios regulares de postgrado. En caso de suprimirse el puesto la Junta Nacional de
Defensa del Artesano - JNDA debera proceder a traspasarlo a otra institucion, previo diagnéstico y
evaluacion de la necesidad del puesto en la otra institucion.

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 47.- DERECHO A LAS COMISIONES DE SERVICIOS.- El servidor o servidora de la Institucion
con nombramiento, podra entregar su aporte técnico y profesional en beneficio de otras Entidades
del Estado, con su aceptacion por escrito, que tenga por lo menos un afio trabajando en la
Institucién, cumpla con los requisitos del puesto a ocupar y previo el informe favorable de la
Direccién de Talento Humano conforme a lo previsto en los articulos 30 y 31 de la Ley Organica del
Servicio Publico, en concordancia con el Capitulo Ill de su Reglamento General, secciones 3a, 4a y
5a.

La concesion de comision de servicios con remuneracion, seré otorgada por la autoridad nominadora
o su delegado, hasta por un maximo de dos (2) afios, y sin remuneracion hasta por seis (6) afios,
previo el dictamen favorable de la Direccién de Talento Humano y siempre y cuando la servidora o
servidor tenga por lo menos un afio trabajando en la Institucion y no ocupe puestos de nivel
jerarquico superior, periodo fijo, nombramientos provisionales o tengan contratos de servicios
ocasionales.

Las comisiones de servicio sin remuneracion interrumpen la relacion laboral.

Art. 48.- OBLIGACION- El servidor o servidora beneficiarios con una comision de servicios, una vez
terminada la misma, debera en forma obligatoria e inmediata reintegrarse a la Junta Nacional de
Defensa del Artesano - JNDA, caso contrario seran sancionados conforme lo dispone el Art. 32 de la
Ley Organica del Servicio Publico.

DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS

Art. 49.- DE LOS TRASLADOS.- Se procedera conforme a lo previsto en los articulos 35 y 36 de la
Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y 68 de su Reglamento General.

Art. 50.- DE LOS TRASLADOS ADMINISTRATIVOS.- Se entiende por traslado administrativo al
movimiento, debidamente motivado, del servidor o servidora de un puesto a otro vacante dentro de la
Institucién, de igual grupo ocupacional e igual remuneracion, que no implique cambio de domicilio, ni
vulneracion de sus derechos.
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Art. 51.- DEL TRASPASO DE PUESTOS A OTRAS UNIDADES O INSTITUCIONES.- El traspaso es
cuando el servidor o servidora con la misma partida presupuestaria pasa a otra unidad administrativa
en la misma institucion u otra distinta.

Dentro de la misma institucion se lo hara estrictamente, cuando el Unico objeto sea de reforma y/o
mejoramiento de la eficiencia institucional, con asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades
y competencias, y siempre y cuando se determine en el respectivo informe técnico que debera
presentar la Direccion de Talento Humano.

Los traspasos de puestos se los realizara de conformidad a lo dispuesto en los articulos 37 de la Ley
Organica del Servicio Publico, parrafo primero y 69 de su Reglamento General.

Art. 52.- REQUISITOS PARA EL TRASPASO DE PUESTO DE UNA INSTITUCION A OTRA.- Se
considerara lo determinado en los articulos 37 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, parrafos dos
y tres y 70 de su Reglamento General.

Art. 53.- EL CAMBIO ADMINISTRATIVO.- Es el movimiento del servidor o servidora, con
autorizacion de la maxima autoridad o su delegado, previo informe favorable de la Direccion de
Talento Humano, de una unidad a otra distinta dentro de la misma institucion, por un periodo maximo
de diez (10) meses, y se lo efectuard de conformidad a lo establecido en los articulos 38 Ley
Organica del Servicio Publico y 71 de su Reglamento General.

Art. 54.- DEL INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS.- Opera cuando servidores o servidoras
de dos entes publicos, uno de ellos trabaje en la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, de
comun acuerdo solicitan el intercambio de puesto y las autoridades nominadoras aprueban, previo
informe favorable de sus respectivas Unidades de Administracién de Talento Humano, cumpliendo
con lo determinado en los articulos 39 de la Ley Organica del Servicio y 74, 75, 76 y 77 de su
Reglamento General.

CAPITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 55.- GARANTIAS.- De conformidad a los articulos 75y 76 numeral 1, 2, 3y 7 literal a, b, cy d,
de la Constitucién de la Republica del Ecuador, se garantiza a los servidores y servidoras de la Junta
Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, cuando asi lo estimen necesario, hacer efectivos los
derechos consagrados en la Ley y demas cuerpos legales pertinentes. Por lo tanto, nadie podra ser
sancionado sin la aplicacion de las garantias al debido proceso, respeto el derecho a la defensa y
aplicacion del principio de que en caso de duda prevalecera lo mas favorable a la servidora o
servidor.

Art. 56.- FALTAS DISCIPLINARIAS.- Son acciones u omisiones de los servidores y servidoras
publicos al ordenamiento juridico vigente en la Constitucién de la Republica, Ley Organica del
Servicio Publico, en lo referente a derechos y prohibiciones constituciones o legales y que seran
sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado; conforme lo determina los articulos 42 y 43
de la Ley Organica del Servicio Publico.

Todas las sanciones administrativas que se impongan al servidor o servidora de la Institucién, seran
incorporadas a su expediente personal y se registraran en el sistema informatico integrado del
talento humano y remuneraciones, administrado por el Ministerio de Trabajo.

Para efectos de aplicacion, las faltas se clasifican en: leves, éstas se amonestaran verbal, escrita o
sancién pecuniaria; y graves se sancionaran con suspensioén o destitucién, previo el correspondiente
sumario administrativo.

La imposicién de amonestacién verbal, lo realizara directamente la Direccion de Talento Humano por
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medio de memorando; para las demas faltas leves y graves se expedira la accién de personal que
corresponda, previo conocimiento y autorizacién de la Autoridad Nominadora.

Art. 57.- FALTAS LEVES.- AMONESTACION VERBAL.

a) No registrar en el lector biométrico o en el registro individual de asistencia el ingreso y salida de
los servidores o servidoras, al inicio y fin de la jornada laboral, el tiempo destinado para el almuerzo y
en cualquier caso que los servidores o servidoras deban salir de las instalaciones de la Institucién;

b) Incumplir con el horario establecido para la jornada de labores y para el almuerzo;

c) Inobservancia al 6rgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

d) Incumplimiento de 6rdenes de los superiores jerarquicos;

e) Emplear malos modales, lenguaje inapropiado en el trato con los demas;

f) Mostrar negligencia, mala voluntad para instruir u orientar a nuevas servidoras y servidores en
tareas laborales;

g) Deterioro premeditado de los bienes asignados para su utilizacién, siempre y cuando no revista
gravedad;

h) No comunicar a la Direccién de Talento Humano, sobre el personal que tiene que cumplir tareas
fuera de la institucién, y de lo cual esta direccion no tenga conocimiento, y no llenar los respectivos
permisos, se considerara una falta leve.

i) No concurrir con el uniforme las servidoras que estén obligadas a llevarlo, y el no uso de traje
formal por parte del personal masculino;

j) Colocar avisos o0 pancartas en las paredes de los edificios de la Instituciéon sin la respectiva
autorizacion;

k) Causar demora en el itinerario de los vehiculos de transporte de la institucion, u ordenar cambios
en su recorrido, sin la correspondiente autorizacion.

I) Realizar actos de comercio dentro de las instalaciones de la Institucion.

Art. 58.- FALTAS LEVES.- AMONESTACION ESCRITA.

a) Reincidencia en las faltas previstas en el articulo precedente;

b) Arrogarse o atribuirse funciones que no le hayan sido conferidas;

¢) No guardar las consideraciones y cortesia debidas, a sus superiores, compafieros, subalternos o
publico en general dentro de la institucion;

d) No llevar a conocimiento de sus superiores los hechos que pueden causar dafio a la institucion,
sin que llegue a constituir delito;

e) Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos oficiales o la prestacién de servicio a
la que esta obligado, de acuerdo a las funciones de su puesto;

f) Los servidores o servidoras que aprobaren una licencia con remuneracion para el cumplimiento de
servicios institucionales sin la debida justificacién de trabajo o a zonas distintas donde deba
realizarse la comisién o por un tiempo mayor del necesario, asi como dispusieren una comision de
servicios a un servidor o servidora que no tenga relacién con las funciones especificas inherentes al
cargo, dependencia o direccion;

g) Las servidoras o servidores que incumplieren la licencia de servicios institucionales o la
cumplieren parcialmente sin la justificacion debida, asi como prorrogaren una comisiéon sin la
autorizacion expresa de quien la deleg0, salvo caso de fuerza mayor o caso fortuito justificado;

h) Los servidores o servidoras que abandonaren en dias habiles las actividades de la licencia con
remuneracion de servicios institucionales o se ausentaren del lugar al que fueron comisionados sin la
debida justificacion;

i) Quienes utilizaren los vehiculos de la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA con fines
distintos a los de la comision o incumplieren las 6rdenes emanadas por el Jefe de la comisién
relacionados con asuntos oficiales;

) No registrar personalmente el ingreso y salida de la institucion, asi como los permisos otorgados
por diferentes conceptos; v,

k) Los servidores o servidoras que no presentaren el informe de las comisiones de servicios dentro
de los plazos determinados en el reglamento pertinente posteriores a la terminacién de la misma.

[) Incumplir las tareas o actividades asignadas en el plazo otorgado a su presentacion.
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Art. 59.- FALTAS LEVES SANCIONADAS CON MULTA.- Se sancionara con una multa de hasta el
10% de la remuneracion mensual unificada, en los siguientes casos:

1. La reincidencia en las amonestaciones descritas en el articulo anterior con el 5% de la
remuneracion mensual unificada del servidor;

2. Negligencia en el cumplimiento de sus deberes, inasistencia o violacién de los reglamentos
internos u otras normas, 0 que, por accidon u omision, hayan incurrido en una de las causales
sefaladas en la Ley Organica del Servicio Publico con el 10% RMU.

3. Publicacion, divulgacién o comunicacion, de manera no prevista por la ley o sin facultad de la
maxima autoridad competente, cualquier dato o informacion relativos a las actividades u operaciones
de oficinas publicas o de personas particulares, que hayan llegado a su conocimiento en el
desempefio de sus funciones y que por su haturaleza tengan el caracter de confidenciales y
reservados con el 10% RMU.

4. Fumar en las instalaciones y dependencias de la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA
con el 10% RMU.

5. Actuar por cuenta propia a nombre de la Institucién sin tener la debida autorizacién para hacerlo
con el 10% RMU.

Art. 60.- FALTAS GRAVES.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave el
ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancién de estas faltas esta
encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos
realizados por las servidoras y servidores, como los que se encuentran previstos en el articulo 48 de
la Ley Orgénica del Servicio Publico.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sanciéon pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afio, se considerara como falta grave.

Las faltas graves seran causales para sancionar al servidor o servidora con suspension temporal sin
goce de remuneracién o destitucion, previa la instauracion del sumario administrativo respectivo.

En todos los casos se dejara constancia por escrito de la sancion impuesta en el expediente
personal del servidor o servidora.

Art. 61.- DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO.- Es el proceso administrativo, oral y motivado por el
cual se determinard o no el cometimiento de las faltas administrativas determinadas en el presente
Reglamento y en funcion al articulo 44 de la Ley Organica del Servicio Publico originando la
suspension temporal sin goce de remuneracién o la destitucién, del servidor o servidora aplicadas a
las faltas graves. La destitucion constituye la méaxima sancién administrativa disciplinaria y
Unicamente la autoridad nominadora o su delegado sancionara a través de la respectiva resolucion.

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

Art. 62.- COMPETENCIA PARA IMPONER SANCIONES.- La competencia para imponer las
sanciones disciplinarias establecidas en el articulo 43 de la Ley Organica seran impuestas de la
siguiente manera:

a) Las amonestaciones verbales por el responsable de la Direccion de Talento Humano y las
amonestaciones escritas seran impuestas conjuntamente con la autoridad nominadora o0 su
delegado, las dos sanciones, previa peticion motivada del responsable del area;

b) Las multas seran impuestas por la autoridad nominadora o su delegado y por el responsable de la
Direccién de Talento Humano, a peticién escrita de los directores y demas responsables de area,
previo el tramite administrativo pertinente que permita la defensa del servidor o servidora, luego de lo
cual de ser procedente se impondra la sancién pecuniaria respectiva, misma que debera ser
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comunicada a la Direccion Financiera para los descuentos respectivos; vy,

c) El Presidente de la INDA como autoridad nominadora o su delegado, impondra las sanciones de
suspension temporal sin goce de remuneracién y de destitucion; previo el sumario administrativo
correspondiente.

Art. 63.- RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES.- En aplicacién a lo que determina el articulo
78 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, el Jefe inmediato o quien tuviere
responsabilidad de comunicar una presunta falta del servidora o servidora que merezca sancién de
suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion, no lo haga por accién u omision, sera
sujeto de las responsabilidades administrativas, civiles o penales segun sea el caso.

Art. 64.- DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS.- El servidor o servidora podra interponer
recurso de revision de las sanciones impuestas. El recurso serd interpuesto en el término de tres (3)
dias contado a partir de la notificacion con el acto administrativo correspondiente y entregado a la
Direccién de Talento Humano, para que ponga la fe de presentacién y poder dar inicio al recurso en
referencia.

El Presidente de la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA o su delegado emitird la
resolucion respectiva dentro del término de ocho (8) dias contado desde la presentacion del recurso.

Art. 65.- DE LOS RECLAMOS ADMINISTRATIVOS.- Los servidores o servidoras de la Junta
Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, podran interponer las reclamaciones administrativas e
interponer los recursos previstos en el Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcion
Ejecutiva.

Podran elevar ante la Direccién de Talento Humano sus reclamos administrativos, solicitando el
reconocimiento de los derechos establecidos en las leyes y reglamentos, que sobre la materia rijan
para los servidores o servidoras publicos o pidiendo el restablecimiento de uno que hubiere sido
suspendido temporal o definitivamente.

Tendran derecho a demandar el reconocimiento y reparacion de los derechos que consagra la Ley
Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General y este Reglamento, ante la Sala de lo
Contencioso Administrativo o ante los jueces o tribunales competentes del lugar donde se origina el
acto impugnado o donde se haya producido los efectos.

Art. 66.- PRESCRIPCION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS.- De acuerdo con lo que establece el
inciso segundo del articulo 92 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, la acciébn para imponer
sanciones disciplinarias prescribiran en el término de noventa (90) dias, contados a partir de la fecha
en la que la autoridad nominadora o su delegado tuvo conocimiento de la infraccion.

Art. 67.- NOTIFICACIONES.- Las decisiones, resoluciones o cualquier otra disposicion que afecte a
un servidor o servidora de la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, le sera notificado
personalmente o mediante boleta que sera entregada en el puesto de trabajo y/o 3 boletas que se
entregaran en el domicilio del servidor o servidora. De este hecho se dejar4 constancia en el
respectivo expediente administrativo.

Art. 68.- CASOS DE DUDA.- La autoridad nominadora o su delegado resolvera los casos de duda
gue se presenten en la aplicacion de este reglamento, en el sentido mas favorable a los servidores o
servidoras, en observancia del precepto establecido en el numeral 3 del articulo 326 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador.

CAPITULO VI
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
DEL SECTOR PUBLICO

Art. 69.- DEFINICION.- Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a
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validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de los servidores o
servidoras de la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA, a fin de desarrollar su potencial y
promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion.

Art. 70.- ESTRUCTURA DEL SISTEMA.- Para los efectos del presente Reglamento, el Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano, esta conformado por los siguientes subsistemas:

- Planificacion del Talento Humano.

- Clasificacion de Puestos.

- Reclutamiento y Seleccion de Personal.

- Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional.
- Evaluacién del Desempefio, v;

- Salud Ocupacional.

Conforme lo sefiala el Titulo V de la Administracién Técnica del Talento Humano, Capitulo 1 Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector Puablico, de la Ley Organica del Servicio
Publico y Capitulo Il del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector Publico,
Seccion la, 2a y 3a, de su Reglamento General.

DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 71.- DEFINICION.- Es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar
el nimero de puestos de cada grupo ocupacional necesarios para el funcionamiento de las areas o
procesos institucionales. Representa la situacion histérica, actual y futura del talento humano a fin de
garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcion de la estructura administrativa
correspondiente.

Y ademas, para su aplicacion se observara lo sefialado en el Titulo V de la Administracién Técnica
del Talento Humano, Capitulo 2 del Subsistema de Planificacién del Talento Humano, de la Ley
Organica del Servicio Publico y Capitulo 11l del Subsistema de Planificacion del Talento Humano,
secciones la, 2a, y 3a de su Reglamento General.

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 72.- DEFINICION.- La clasificacion de puestos es el conjunto de politicas, normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en la Junta Nacional de
Defensa del Artesano. Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, dificultad, ubicacion
geografica, ambito de accion, complejidad, nivel académico, asi como los requisitos de aptitud,
instruccién y experiencia necesarios para su desempefio.

Sobre la base de la descripcion de puestos, la Direccién de Talento Humano, en coordinacion con
los responsables de las unidades y procesos institucionales, definira el perfil de competencias
exigidas para el ejercicio de cada puesto.

Una vez establecidas las descripciones de los puestos y el perfil de competencias requeridas, se
valorara cada puesto de conformidad con la metodologia establecida para el efecto.

Para su aplicaciéon se debera observar lo sefialado en el Titulo V de la Administracién Técnica del
Talento Humano, Capitulo 3 del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, de la
Ley Organica del Servicio Publico y Capitulo IV del Subsistema de Clasificacion de Puestos del
Servicio Publico, de su Reglamento General.

DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Art. 73.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.- En base a las politicas, normas y
herramientas técnicas de aplicacion obligatoria para los puestos de carrera emitidos por el Ministerio
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de Trabajo, como ente rector, la Direccion de Talento Humano utilizara los mecanismos técnicos que
permitan la aplicacién del proceso de reclutamiento y seleccién de personal de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano - INDA, de manera obligatoria, correcta y eficiente.

La Direccion de Talento Humano sera la responsable de implantar el programa de induccién, que
sera obligatorio para quienes ingresen por primera vez a la Junta Nacional de Defensa del Artesano -
JNDA, bajo cualquier modalidad, con la finalidad de que conozcan los objetivos institucionales y de la
unidad, funciones y responsabilidades a ejecutarse en el puesto de trabajo, asi como de la
reglamentacién interna que tenga la Institucion.

Para su aplicacion se deber& observar lo sefialado en el Titulo V de la Administracién Técnica del
Talento Humano, Capitulo 4 del Subsistema de Seleccion de Personal, de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico y Capitulo V del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal y las
secciones 1a, 2a, 3a, 4ay 5a, de su Reglamento General.

DE LA FORMACION Y CAPACITACION

Art. 74.- ACCESO A LA CAPACITACION.- Para que un servidor o servidora de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano pueda acceder a eventos de capacitacion sea de hombramiento o contrato de
servicios ocasionales, se debera observar lo siguiente:

- Los servidores ascendidos mediante el respectivo concurso de mérito y oposicibn que hayan
superado el periodo de prueba esto es seis meses, una vez otorgado el nombramiento permanente.

- Los servidores a contrato de servicios ocasionales cuya vigencia sea de un afio transcurrido los tres
primeros meses de la contratacion.

- No tendran acceso a eventos de capacitacion, sean estos reuniones, Vvisitas, pasantias,
conferencias en el pais o en el exterior aquellos servidores que hayan sido sujetos de sancién
pecuniaria administrativa en un periodo no mayor a los tres meses anteriores al evento.

Art. 75.- OBLIGACIONES.- Los servidores o servidoras seleccionados como participantes, asistiran
obligatoriamente a los eventos de capacitacion dentro del pais, para lo que seran notificados con la
debida anticipacion. En caso de no asistir o no aprobar el evento de capacitacion estaran obligados a
restituir los costos incurridos por la Junta Nacional de Defensa del Artesano - JNDA en esa
participacién, segun lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley Organica del Servicio Publico.

Para su aplicacion se debera observar lo sefialado en el Titulo V de la Administracién Técnica del
Talento Humano, Capitulo 5 De la Formacién y la Capacitacion, de la Ley Organica del Servicio
Publico y Capitulo VI de la Formacion y la Capacitacion, secciones 1a, 2a, 3a y 4a de su Reglamento
General.

La Direccion de Talento Humano podra justificar la inasistencia del servidor a un evento de
capacitacion en los siguientes casos:

a) Por permiso médico otorgado o validado por el IESS;

b) Por fallecimiento de un familiar hasta el segundo grado de afinidad y cuarto grado de
consanguinidad

¢) Por requerimiento institucional debidamente sustentado y justificado de manera escrita a la
Direccion de Talento Humano, por el Director de Area.

DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 76.- PLANIFICACION DE LA EVALUACION.- La Direccion de Talento Humano tiene la
responsabilidad de asesorar a los servidores o servidoras que conforman cada unidad de la
Institucién en la aplicacion del subsistema en referencia, de instrumentar y consolidar la informacion
de los resultados de la evaluacion realizada bajo parametros objetivos acordes con las funciones,
responsabilidades y perfiles de los puestos, retroalimentando al sistema integrado de talento
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humano, a fin de superar las debilidades determinadas en la evaluacion del desempefio.

Art. 77.- AMBITO Y PERIODICIDAD.- Los servidores estaran sujetos a la evaluacién del desempefio
una vez al afo, la misma que seré efectuada por el jefe inmediato y seré revisada y aprobada por el
inmediato superior institucional, previa la notificacion al servidor. La notificacion de los resultados de
la evaluacion a la servidora o servidor evaluado, se lo hara en un plazo de ocho dias.

Art. 78.- RECALIFICACION DE EVALUACION.- El servidor o servidora podra solicitar por escrito y
fundamentadamente, la reconsideracién y/o la recalificacién; decisibn que correspondera a la
autoridad nominadora o su delegado, quien deber& notificar por escrito a la o el servidor evaluado en
un plazo méximo de ocho dias con la resolucién correspondiente.

El proceso de recalificacion sera realizado por un tribunal integrado por tres servidores incluidos en
la escala del nivel jerarquico superior de la Institucion que no hayan intervenido en la calificacion
inicial.

Para su aplicaciéon se debera observar lo sefialado en el Titulo V de la Administracién Técnica del
Talento Humano, Capitulo 6 Del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, de la Ley Organica del
Servicio Publico y Capitulo VII del Subsistema de Evaluacién de Desempefio, de su Reglamento
General.

LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO

Art. 79.- LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO.- Es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos orientados a motivar el ingreso y la promocion de las personas para desarrollarse
profesionalmente dentro de una secuencia de puestos que pueden ser ejercidos en su trayectoria
laboral, sobre la base del sistema de méritos.

La carrera del servicio publico garantizara la estabilidad, ascenso y promocién de sus servidores y
servidoras de conformidad con sus aptitudes, conocimientos, capacidades, competencias,
experiencia, responsabilidad en el desempefio de sus funciones y requerimientos institucionales, sin
discriminacion a las personas con discapacidad mediante procesos de evaluacion e incentivos
econdmicos, para cumplir con el rol social de atender con eficiencia y oportunidad las necesidades
sociales para el desarrollo del Buen Vivir como responsabilidad del Estado.

No estaran considerados dentro de la carrera del servicio publico los funcionarios de la Institucion
cuyas denominaciones consten en el articulo 83 de la Ley Organica del Servicio Publico.

DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 80.- ACCIDENTES DE TRABAJO.- En el articulo 233 del Reglamento General a la Ley Orgénica
del Servicio Publico se determina al accidente de trabajo como aquel que se produjere bajo una de
las siguientes circunstancias:

a. En el lugar de trabajo, o fuera de él con ocasion o como consecuencia del mismo, incluyendo el
gue se produjere durante la movilizaciéon desde o hasta el domicilio del servidor o servidora desde o
hasta el lugar de labores;

b. El que ocurriere con motivo del cumplimiento de las actividades institucionales, dentro y fuera del
lugar del trabajo o como consecuencia de actividades complementarias dispuestas por autoridad
competente;

c. El que ocurra por la accidn de terceras personas o por el servidor o servidora durante la ejecucion
de las actividades, que tenga relacién con la prestacion de servicios; y,

d. El que ocurriere durante las interrupciones de las labores legalmente establecidas, si el servidor o
servidora se hallare a 6rdenes y disposicion de un superior.

Art. 81.- PROCEDIMIENTO.- En caso de producirse un accidente de trabajo el servidor o servidora
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debera comunicar inmediatamente de lo ocurrido a la Direccion de Talento Humano, o a su jefe
inmediato, 0 a un compafiero o0 a cualquier persona que haya tomado conocimiento del hecho, para
gue comunique e informe del percance a la Institucién.

La Direccion de Talento Humano o quien haga sus veces en Provincias o Cantones, informara al
Seguro General de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social la ocurrencia
del siniestro con el Aviso de Accidente de Trabajo, para que se realice la evaluacién que
corresponda, calificacion y seguimiento del caso.

Los documentos y declaraciones testimoniales se receptaran en las oficinas del Seguro de Riesgos
del Trabajo de la respectiva Direccion Provincial, Subdirecciones Provinciales, Departamentos
provinciales y Grupos de Trabajo.

Para su aplicacion se debera observar lo que determina el Capitulo VIII de la Salud Ocupacional,
articulos 228, 229, 230, 231, 232, 234 y 236 de su Reglamento General y el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud Laboral de la INDA.

DEL BIENESTAR SOCIAL

Art. 82.- DEL TRANSPORTE.- El beneficio de transporte podra ser proporcionado institucionalmente
0 a través de la contratacion de empresas especializadas, que cumplan con todas las regulaciones
para brindar estos servicios, determinadas por las autoridades competentes, siempre que exista la
partida presupuestaria y la disponibilidad de fondos.

Los horarios, las rutas y las paradas del servicio serén fijados en los respectivos contratos que para
el efecto suscriban la maxima autoridad o su delegado, de acuerdo al analisis e informe que realice
la Direccion de Talento Humano, considerando la ubicacién de los domicilios del servidor o servidora.

Art. 83.- DE LA ALIMENTACION- La Institucién podra implementar este beneficio, siempre que
exista la partida presupuestaria, la disponibilidad de fondos y de conformidad con las regulaciones
emitidas por el Ministerio de Trabajo.

Art. 84.- DE LOS UNIFORMES.- Los servidores o servidoras de la Junta Nacional de Defensa del
Artesano - JNDA podran recibir cada dos afios uniformes, siempre que sus cargos no correspondan
al nivel jerarquico superior, considerando ademas, el monto que se determine para cada servidor o
servidora en la partida presupuestaria y de acuerdo con la reglamentacién que para este caso
determine el Ministerio de Trabajo, debiendo entregar los uniformes que van hacer reemplazos antes
de recibir los nuevos mediante acta de entrega recepcién a la Guardalmacén para que efectie el
ingreso correspondiente.

El uso del uniforme es exclusivamente para actividades laborales. Queda terminantemente prohibido
hacer uso del mismo en compromisos sociales, salas de juego, bares, discotecas y similares.

Se prohibe alterar el modelo original de los uniformes, por lo que se debera utilizar Gnicamente las
prendas que lo conforman sin ningun aditamento adicional.

En caso de pérdida o destruccion del uniforme, sera de exclusiva responsabilidad de los servidores o
servidoras, quienes tendran la obligacion de reponer en un plazo maximo de ocho dias contados a
partir de la fecha en que ocurrid tal evento.

La Direccion de Talento Humano, en base del informe que presente la Guardalmaceén, del
incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo por parte de las servidoras y los servidores,
notificar del particular a la maxima autoridad o su delegado para que disponga el descuento y/o la
sancién respectiva.

La Direccion de Talento Humano tendra la obligacion y responsabilidad de controlar el uso del
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uniforme de acuerdo con el calendario establecido y socializado entre el personal de servidores o
servidoras.

CAPITULO IX
DE LAS REMUNERACIONES Y LOS INGRESOS COMPLEMENTARIOS

SECCION |

Art. 85.- ESCALAS DE REMUNERACIONES UNIFICADAS.- Las escalas de remuneraciones
unificadas del nivel jerarquico superior, como de los servidores o servidoras de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano -JNDA se estableceran conforme al Titulo VIIl, del ambito de las
remuneraciones e indemnizaciones del sector publico de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, Titulo
V, Capitulo 1l de su Reglamento General y las Resoluciones emitidas por el Ministerio de Trabajo.

Art. 86.- DE LOS VIATICOS.- Los viaticos al interior y al exterior, se tramitaran conforme a las
disposiciones legales que para el efecto emita el Ministerio de Trabajo, la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica -SNAP- y el Reglamento Interno de la Institucion.

En el caso de los viaticos al exterior, se debera realizar a través del médulo Sistema de Viajes al
Exterior y en el Exterior, administrado por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica y bajo
la responsabilidad de la Direccion de Talento Humano, quien velara porque se cumpla con todas la
exigencias determinadas en la reglamentacién pertinente.

La Direccion Financiera, procedera al pago de viaticos, pasajes y demas gastos, al interior y al
exterior, de conformidad a la normativa legal.

DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE TRABAJO

Art. 87.- De conformidad a lo dispuesto en el articulo 114 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico y
Titulo V Capitulo Ill, Seccidén 4a. de las horas suplementarias y extraordinarias de su Reglamento
General, considerando ademas, las disposiciones que emita el Ministerio de Finanzas y el Ministerio
de Trabajo.

Si por necesidad estrictamente institucional, el servidor o servidora de la Junta Nacional de Defensa
del Artesano - JNDA, tenga que laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo, se procedera
siempre que exista la partida presupuestaria, la disponibilidad de fondos para cubrir éstas
obligaciones, la autorizacion emitida por la maxima autoridad o su delegado en la planificacién
respectiva remitida por el Director de Area, previa a la ejecucién de la jornada adicional de trabajo.

El cumplimiento de las actividades realizadas por el servidor o servidora en las horas suplementarias
y extraordinarias estara bajo la responsabilidad del Jefe Inmediato y seran verificadas por la
Direccion de Talento Humano.

El jefe inmediato remitira la solicitud de pago y némina del personal que laboré horas suplementarias
y/o extraordinarias a la Direccidon de Talento Humano para el control respectivo, dependencia que
enviara su informe a la Direccién Financiera adjuntando registro del control biométrico de asistencia,
para el célculo y pago de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y por un maximo de sesenta
horas mensuales.

Art. 88.- DE LOS ENCARGOS O SUBROGACIONES.- Se realizard conforme a las disposiciones
establecidas en los articulos 126 y 127 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico y 270 y 271 de su
Reglamento General, siempre que exista la partida presupuestaria y la disponibilidad de fondos.

La autoridad nominadora o su delegado, designara a la persona apta para el encargo o subrogacion,
en atencion a las condiciones del puesto.



LEXISFINDER

Art. 89.- DE LAS INDEMNIZACIONES POR ACCIDENTES DE TRABAJO.- Se procedera conforme
lo previsto en los articulos 119 de la Ley Organica del Servicio Publico, 277, 278 y 279 de su
Reglamento General y la normatividad que emita el Ministerio de Trabajo.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Direccion de Talento Humano sera la encargada de la ejecucién y cumplimiento del
presente reglamento, debiendo socializarlo entre los servidores y servidoras de la Institucion,
dejando evidencia escrita de este hecho.

SEGUNDA.- En caso de duda o de situaciones que no se encuentren contempladas dentro de este
reglamento, se recurrira a lo manifestado en la Ley Orgéanica del Servicio Publico, su Reglamento
General, a la normativa expedida por el Ministerio de Trabajo y a las directrices emitidas por el
Ministerio de Finanzas.

TERCERA.- Derégase, la Resolucién No. 08-JNDA-2012 de 18 de diciembre de 2012, Edicién
Especial No. 22 del Registro Oficial de 12 de julio del 2013, mediante la cual se aprobd el
Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la Junta de Defensa del Artesano y
demas disposiciones que se opongan a este reglamento.

El presente Reglamento entrard en vigencia, a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial

Dado en la sala de sesiones del Directorio de la Junta Nacional de Defensa del Artesano, en la
ciudad de Quito, D.M., a los 10 dias del mes de agosto de 2016.

f) Lcdo. Luis Quishpi Vélez, Presidente de la Junta Nacional de Defensa del Artesano.
f) Dr. Eloy Izquierdo Buestan, Secretario General de la Junta Nacional de Defensa del Artesano.

Certifico: que la presente Resolucion, fue discutida y aprobada por el Directorio de la Junta Nacional
de Defensa del Artesano en Sesiones Ordinarias de 4 de julio y 10 de agosto de 2016.

f) Dr. Eloy Izquierdo Buestan, Secretario General de la Junta Nacional de Defensa del Artesano.



