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Dircctora de Investigacién Contencioso Electoral
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Mgs. Luis Hendn Lara Naranjo
Especialistn de Talento Humanoe

ASUNTO:  Notificacion Resolucion PLE-TCE-1-30-11-2023-EXT

Por medioc del presente me permito poner en su  conocimiento la  Reselucidn
PLE-TCE-1-30-11-2023-EXT, adoptada por ¢f Pleno del Tribunal Contencioso Electoral en la
Sesion Extraordinaria Administrativa No. 235-2023-PLE-TCE, de jueves 30 de noviembre de 2023,
a las 08H42, medianie ef cual se resclvid expedir el Reglamento Interno de Administracidn del
Talento Humano del Tribunal Contencioso Electoral.

Atentamente,

Furnacia dupitstmence

DAVID ERNESTO P DAVID ERKESTO
CAMRRLO FIRIAD
CARRILO FIERRD (o p) a0a3 1201
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Mgs. David Emesto Carrillo Fierro
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El Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, en Sesiéon Extraordinaria
Administrativa No. 235-2023-PLE-TCE, de jueves 30 de noviembre de 2023, a las
(08H42, con los votos a favor de los sefiores jueces: doctor Fernando Mufioz Benitez,
doctor Angel Torres Maldonado y doctor Joaquin Viteri Llanga; y, la abstencién de la
sefiora jueza, abogada Ivonne Coloma Peralta, resolvid aprobar la siguiente
resolucion;

EL PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

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

Que, el inciso segundo del articulo 217 de la Constitucién de la Repiiblica del
Ecuador, en concordancia con el articulo 18 de la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Reptiblica del Ecuador, Cédigo de la
Democracia, determinan que el Tribunal Contencioso Electoral es parte de la
Funcion Electoral, el cual tendra su sede en Quito, jurisdiccion nacional,
autonomia administrativa, financiera y organizativa y personalidad juridica
propia;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, sefiala: “Las
instituciones del FEstado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos que actuen 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, de acuerdo con el articulo 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador:
‘Serdn servidoras o servidores piiblicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector piiblico. Los derechos de las servidoras y
servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en
materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector piblico y
requlard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
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estabilidad, sistema de remuneracion y cesacién de funciones de sus servidores

L)%

Que, de conformidad con el articulo 233 de la Constitucion de la Repiblica del
Ecuador: “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 administracién de fondos, bienes o recursos piblicos {...)";

Que, el articulo 70 de la Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la
Replblica del Ecuador, Cédigo de la Democracia, expresa: “El Tribunal
Contencioso Electoral tendrd, las siguientes funciones: (..) 10. Expedir las
normas sobre ordenacion y trdmite de los procesos, asi como las resoluciones y
la reglamentacion necesaria para su funcionamiento; 11. Determinar su
organizacion, formular y efecutar su presupuesto ordinario y el extraordinario
para procesos electorales; (...)";

Que, conforme a lo previsto en el articulo 71 de la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas del Ecuador, Cédigo de la Democracia, el presidente
del Tribunal Contencioso Electoral es la maxima autoridad administrativa y
nominadora, estando facultado para celebrar todo acto juridico o
administrativo que se requiera para el buen funcionamiento institucional;

Que, el literal c), articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina que
una de las atribuciones y responsabilidades de las unidades de
administracion de talento humano (UATH) es “elaborar el reglamento interno
de administracién de talento humano, con sujecién a las normas técnicas del
Ministerio del Trabajo”,

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico,
sefiala que las unidades de administracion de talento humano, “elaborardn
obligatoriamente, en consideracién de la naturaleza de la gestién institucional
los reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que se
establecerdn las particularidades de la gestion institucional que serdn objeto de
sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley”,

Que, mediante Resolucion Nro. PLE-TCE-088-20-12-2012, el Pleno del Tribunal
Contencioso Electoral expidié el Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano del Tribunal Contencioso Electoral;

Que, es necesario contar con una normativa actualizada acorde a la legislacion
vigente y a las necesidades institucionales; y,

TCE ~ SECRETARIA GENERAL Pagina 2 de 53



SECRETARIA GENERAL TU:-

]
TRIBUNAL CONTENCIOED
ELECTORAL DEL ECUADOR

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion de la Republica y la
Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Repiblica del Ecuador,
Codigo de la Democracia,

RESUELVE:

Expedir el siguiente: REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL.

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto: El presente reglamento tiene por objeto establecer
disposiciones complementarias a la legislaciéon vigente y emitir los lineamientos
técnicos que permitan la adecuada administracién del talento humano con relacién
a sus deberes, derechos y obligaciones, buscando siempre el mejoramiento de la
gestion del personal, la igualdad de oportunidades, inclusidn y equidad de género; y
en ese marco la correcta aplicacién de la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y demas normativa conexa.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién: Las disposiciones del presente Reglamento son
de aplicacion obligatoria para los servidores piiblicos del Tribunal Contencioso
Electoral regidos por la Ley Orgdnica del Servicio Publico, su Reglamento General y
demas normativa aplicable.

Entiéndase por servidores publicos, a todas las personas que en cualquier forma o
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de la
institucidn.

Las disposiciones del presente reglamento no aplican para la regulacion de las
actividades laborales de las juezas y jueces del Tribunal Contencioso Electoral,
quienes estaran sujetos a lo previsto en la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Repiiblica del Ecuador, Codigo
de la Democracia, y resoluciones emitidas por el Pleno.

CAPITULO I
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 3.- Autoridad nominadora: El Presidente es la maxima autoridad
administrativa y nominadora de los servidores ptiblicos del TCE, correspondiéndole
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ejercer todas las funciones y atribuciones que le otorgan el articulo 71 de la Ley
Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Repiblica del Ecuador, Cédigo
de la Democracia, la Ley Organica del Servicio Puablico, su Reglamento General y
demas normas conexas.

Articulo 4.- Administracion del talento humano: La unidad de talento humano, es
la encargada de la administracién del talento humano, debiendo sujetarse a lo
establecido en la Ley Organica del Servicio Piblico y su Reglamento General,
Normas Técnicas del Ministerio del Trabajo, Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos del TCE, resoluciones administrativas institucionales;
y, deméas normas aplicables.

CAPITULO III
POLITICAS INSTITUCIONALES

Articulo 5.- Politicas: Las politicas institucionales que se establecen para el
presente Reglamento Interno deberdn ser observadas y cumplidas por los
servidores publicos, durante la vigencia de su estancia laboral en la Entidad,
cualquiera que sea su modalidad de vinculacion.

El incumplimiento de las mismas, debe ser notificado al responsable de la unidad de
talento humano, quién debera iniciar las acciones pertinentes en caso de su
inobservancia.

Articulo 6.- Politica de confidencialidad de la informacion: Los servidores
pliblicos no podran revelar a terceros la informacion confidencial a la que tengan
acceso en virtud del ejercicio de sus funciones, o usarla en beneficio propio, aun sila
relacion laboral hubiese concluido.

Se entiende como informacion confidencial los procedimientos internos, técnicos,
administrativos, jurisdiccionales e informaticos, que ha side definida previamente
por el 6rgano institucional competente, conforme con las regulaciones de la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

Se exceptua de esta restriccion la informacién de caracter publico, en los términos
contemplados en la ley antes mencionada.

Articulo 7.- Normas de Comportamiento Etico: Los servidores publicos que a
cualquier titulo laboren en la institucion, en el ejercicio de sus deberes y
competencias cumplirdn con lo establecido en el Codigo de Etica institucional, sin
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perjuicio de las responsabilidades administrativas a las que hubiere lugar en caso de
incumplimiento del mismo.

CAPITULO IV
INGRESO Y SELECCION DE PERSONAL

Articulo 8.- Del ingreso: Para el ingreso al Tribunal Contencioso Electoral, a
excepcion de los puestos de libre nombramiento, nombramientos provisionales y
contratos de servicios ocasionales, se realizara a través de concurso puablico de
mérito y oposicién, cumpliendo los requisitos y procedimientos establecidos en la
Constitucién de la Republica, la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal y demas
disposiciones que emita el Ministerio del Trabajo, debiendo contarse con la
correspondiente disponibilidad presupuestaria.

Los titulares de las unidades administrativas, agregadoras de valor y los despachos
jurisdiccionales, por necesidad institucional, podran solicitar a la autoridad
nominadora o su delegado/a la contratacién del personal necesario para el
cumplimiento de sus actividades.

Una vez que se cuente con el informe favorable de la unidad de talento humano y la
disponibilidad presupuestaria, la autoridad nominadora autorizara la contratacion
solicitada.

Articulo 9.- De los sustentos de la seleccion de personal: La seleccion de
personal se efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) Para llenar las vacantes, la unidad de talento humano ejecutara los procesos
establecidos en la LOSEP y su Reglamento General de aplicacion y lo determinado en
la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal: y,

b) Para la seleccion de personal por contratos de servicios ocasionales se realizard
un procedimiento simplificado, el cual sera efectuado por la unidad de talento
humano del Tribunal Contencioso Electoral en coordinaciéon con las dareas
requirentes.

Articulo 10.- Del procedimiento simplificado: Para el proceso de seleccién de
personal bajo la figura de contratos de servicios ocasionales, se observara lo
siguiente:
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a) La unidad requirente solicitard a la autoridad nominadora o a su delegado la
autorizacion de contratacién al menos con diez (10) dias de anticipacion a la fecha
de vinculacién del servidor.

b) Una vez que la unidad de talento humano cuente con la documentacidn
habilitante dispuesta en la LOSEP para el ingreso al servicio piblico, tendra hasta
tres (3) dias habiles para validar el perfil requerido en el Manual de Descripcién,
Valoracion y Clasificacion de puestos institucional; y emitira el Informe Técnico
correspondiente.

¢) La unidad de talento humano, observara que el personal de servicios ocasionales,
no sobrepase el 20% de la totalidad de la ndmina institucional conforme a lo
establecido en la LOSEP; en caso de que supere dichc porcentaje, solicitard la
autorizacion correspondiente al Ministerio del Trabajo. De lo referido se exceptia lo
previsto en la Disposicién General Quinta de la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Repiblica del Ecuador, Cédigo de la Democracia.

d) Una vez se emita la disponibilidad presupuestaria por la Direccién Administrativa
Financiera, la unidad de talente humano, considerando la fecha de ingreso del
postulante, solicitara los documentos que debera presentar para la vinculacion e
ingreso.

Para los demas procesos de reclutamiento y seleccion de personal, se aplicara lo
establecido en las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo.

Articulo 11.- Requisitos de ingreso: Previo al ingreso el servidor piblico debe
cumplir con los requisitos establecidos en la Ley Organica de Servicio Piblice, su
Reglamento General y demds normativa aplicable, debiendo para el efecto
presentar:

1. Hoja de vida registrada y actualizada en la Red Encuentra Empleo o en el sistema
que al efecto creare el Ministerio de Trabajo y documentacion de sustento de la
misma;

2. Copia de la cédula de ciudadania;

3. Copia del certificado de votacion;

4. Constancia de otorgamiento de la Declaracion Patrimonial Jurada Electrénica y
Formulario Electrénico de Declaracion Patrimonial Jurada de la Contraloria General
del Estado; y,

5. Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico.

Y demas requisitos que sean dispuestos por el ente rector.

La unidad de talento humano, efectuara la verificacion de la informacion presentada
por la persona que va a ingresar a laborar en el Tribunal Contencioso Electoral.
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En el caso de renovacién de contratos de servicios ocasionales no sera necesario
presentar los documentos habilitantes, a excepcion de la Declaraciéon Juramentada
periddica, cual debera presentarse cada dos afos o por cambio de grupo
ocupacional.

Articulo 12.- Prohibicion de laborar sin contrate y/o accion de personal
registrados: Ninguna persona podra ingresar a laborar al Tribunal Contencioso
Electoral, sin que se haya suscrito la respectiva accién de personal o contrato, los
cuales seran debidamente registrados por la unidad de talento humano.

Articulo 13.- Pasantias y practicas pre profesionales: El Tribunal Contencioso
Electoral podra celebrar convenios con instituciones de educacién superior, para la
realizacién de pasantias y practicas pre profesionales, de acuerdo con la normativa
vigente.

La seleccion de los estudiantes estara cargo de la unidad de talento humano, quienes
celebraran los respectivos convenios individuales de pasantia o de practicas pre
profesionales, conforme con las regulaciones emitida por el ente rector.

Por estos efectos, el TCE no asume relacién laboral alguna con los pasantes y
practicantes, al tratarse de una relacion de origen académico, como un servicio
orientado a la aplicacidn de conocimientos, al desarrollo de destrezas y habilidades
especificas por parte de los estudiantes, para un adecuado desempeiio en su futura
profesion.

Articulo 14.- Ingreso de personal extranjero: Para el ingreso de un extranjerc a la
institucion, los titulares de las unidades que requieran de dichos servicios, podran
solicitar motivadamente a la autoridad nominadora o su delegado, la autorizacion
para que se nombre o contrate personal de otra nacionalidad. Con el informe previo
de la unidad de talento humano y la disponibilidad presupuestaria, cumplido el
procedimiento pertinente, la autoridad nominadora solicitara al Ministerio del
Trabajo dicha autorizacion.

Articulo 15.- Nepotismo: Se prohibe a la autoridad nominadora nombrar, designar,
celebrar contratos de servicios ocasionales o contratos bajo cualquier modalidad
y/o posesionar a los parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, conyuges o con quien mantengan unién de
hecho, de todos los jueces que conforman el pleno del Tribunal Contencioso
Electoral, incluyendo al presidente del mismo.

En el caso que la unidad de talento humano constate la existencia de nepotismo, en
la institucion, notificara a la autoridad nominadora y de no acatar la recomendacién
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establecida en la normativa, se comunicara por escrito al Ministerio del Trabajoy a
la Contraloria General del Estado, para que ejecuten las acciones pertinentes.

Articulo 16.- Conflicto de intereses: En el caso que se presenten conflictos de
intereses estos deben ser comunicados por escrito a la unidad de talento humano,
para definir las acciones previstas en las normas juridicas. Existird conflicto de
intereses cuando se produzca una confrontacion entre el interés piiblico y los
intereses privados del servidor, es decir, cuando este tiene intereses personales que
podrian influir indebidamente sobre el desempefio de sus deberes y
responsabilidades.

Articulo 17.- inhabilidades y prohibiciones: De advertir la unidad de
administracion del talento humano, previo el ingreso de la o el servidor, que este se
encuentra inmerso dentro de las inhabilidades, prohibiciones o impedimentos
determinados en la LOSEP, su Reglamento General de aplicacién o la normativa
emitida por el ente rector, notificara a la autoridad nominadora del particular. En
este caso no procederd a realizar el ingreso bajo ninguna modalidad de relacién
laboral con la institucion.

En los casos de impedimento para ejercer un carge publico por parte del servidor, la
unidad de talento humano procedera conforme la LOSEP, su Reglamento General y
las normas emitidas por el ente rector.

Articulo 18.- Nombramiento y posesion: Entiéndase por nombramiento el acto
unilateral del poder publico expedido por la autoridad nominadora mediante la
expedicién de una, resolucion, acta o accidon de personal, que le otorgara la
capacidad para el ejercicio de un puesto de carrera o libre nombramiento y
remocion, dentro del Tribunal Contencioso Electoral.

Para el otorgamiento de un nombramiento se tendra en cuenta lo previsto en la
LOSEP y su Reglamento General, respecto de las clases de nombramientos y sus
excepciones.

El término para posesionarse del cargo publico serad de quince (15) dias, contados a
partir de la notificacion y en caso de no hacerlo, caducara el mismo.

Previo al ingreso los servidores que se vayan a incorporar a la institucion
presentaran la documentaci6n exigida en el presente Reglamento.

Articulo 19.- Registro de nombramiento y contratos: Los nombramientos
deberan ser registrados dentro del plazo de quince (15} dias, en la unidad de talento
humano, posterior a la emision del acto.
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Para el caso de contratos de servicios ocasionales no sera necesaria la emisién de la
accion de personal, debiéndose dnicamente registrarse el contrato previamente
suscrito.

Todo movimiento de personal debera ser registrado en el Sistema de Informacién
que el Ministerio del Trabajo establezca para el efecto.

Todo nombramiento quedara insubsistente, si dentro del término de tres (3) dias,
contados a partir de la fecha de registro de la accion de personal el servidor no
concurriera a prestar sus servicios; se exceptia de lo indicado cuando por
circunstancias geograficas, o de haberse sobrevenido un hecho fortuito o fuerza
mayor, se requiera de mas tiempo, el cual no podra exceder del término de cinco (5)
dias.

Para el caso de los contratos de servicios ocasionales, cuando el servidor contratado
no se presente dentro de los tiempos referidos en el parrafo anterior, se daran por
terminados automaticamente.

Articulo 20.- Contrato de servicios ocasionales: Los contratos de servicios
ocasionales seran autorizados por la autoridad nominadora para satisfacer
necesidades no permanentes, previo informe técnico de la unidad de talento
humano, siempre que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los
recursos econoémicos para este fin.

El informe contendra:

a) Antecedentes

b) Analisis de pertinencia de la contratacion

c) Perfil de exigencias y competencias del profesional
d) Certificacién presupuestaria

e) Conclusiones

f) Recomendaciones

La unidad de talento humano determinara el procedimiento a seguir con los
responsables, actividades y productos. El contrato de servicios ocasionales
contendra, al menos:

a) Lugar y fecha de celebracion,

b) Comparecientes,

c) Antecedentes,

d) Objeto del contrato,

e} Descripcion de las actividades a cumplirse,
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f) Plazo de duracién

g) Remuneracién pactada con sujecion a los niveles de la escala de remuneraciones
unificada establecida por el Ministerio del Trabajo y la determinacion de que el
mismo por su naturaleza pueda darse por terminado en cualquier momento.
Ademas, se podran agregar consideraciones especiales, siempre que sea del caso,
tales como la subrogacién o encargo de un puesto de aquellos comprendidos dentro
de la escala del nivel jerarquico.

Si se requiere que la servidora o servidor contratado ejecute parcial o totalmente
actividades o funciones distintas a las determinadas en el contrato, se podra realizar
una adenda al mismo, o se debera dar por terminado, previo al cumplimiente de las
disposiciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General, y en este tltimo
caso celebrara un nuevo contrato.

Articulo 21.- Induccién: La unidad de talento humano ejecutara el proceso de
induccién conforme los instructivos o procedimientos internos que garanticen una
adecuada insercién de los servidores que se vincule a un puesto de trabajo. Este
comprendera aspectos relacionados con los deberes, derechos, obligaciones y
responsabilidades del puesto, funciones, normativa legal, procesos internos,
equipos, entre otros.

CAPITULOV
REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL, DEBERES, DERECHOS
Y PROHIBICIONES

Articulo 22.- Deberes: Los servidores publicos del Tribunal Contencioso Electoral,
deberan cumplir con los deberes contemplados en la Ley Orgdnica del Servicio
Publico.

Correspondera a cada jefe inmediato y a la unidad de talento humano verificar el
cumplimiento de los mismos,

En caso de reportarse inobservancia de los mismos se deberda notificar a la
autoridad nominadora para el inicio de las acciones que correspondan.

Articulo 23.- Derechos: El Tribunal Contencioso Electoral por intermedic de la
unidad de talento humano garantizara a sus servidores piblicos el cumplimiento
irrestricto de los derechos que les corresponden y que estin debidamente
establecidos en la Constitucion de la Republica, la Ley Organica del Servicio Piblico
y demas normas del ordenamiento juridico nacional.
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Articulo 24.- Prohibiciones: Las prohibiciones que se determinan en la Ley
Organica del Servicio Publico, deberan ser vigiladas por la unidad de talento
humano y en caso de evidenciarse incumplimiento de las mismas se debera reportar
a la autoridad nominadora para el inicio de las acciones administrativas
correspondientes.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 25.- De la jornada y horarios: La jornada diaria de trabajo sera de ocho
(8) horas efectivas, durante cinco (5) dias a la semana, de lunes a viernes, incluira
un periodo de receso de una hora para el almuerzo, que podra iniciar en turnos
desde las 12h00 hasta las 15h00, tiempo que no formara parte de la jornada efectiva
de trabajo, la misma sera desde las 08h00 hasta las 17h00.

Esta jornada de trabajo serd ordinaria y existira una jornada extraordinaria
supeditada al periodo contencioso electoral, en la cual el horario de trabajo sera
extendido, considerando la carga procesal y las disposiciones de cada despacho
jurisdiccional y de cada jefe inmediato.

Para garantizar la continuidad de los servicios, especialmente durante el periodo
contencioso electoral, el jefe inmediato podra establecer turnos.

Los servidores publicos del TCE registraran su ingreso y salida de la institucion; asi
como la salida y reingreso del horario de almuerzo, utilizando el sistema biométrico
establecido para el efecto por la unidad de talento humano.

Los servidores comprendidos dentro del nivel jerarquico superior del TCE
cumpliran la jornada laboral de ocho horas diarias, con un receso de una hora para
el almuerzo que no formara parte de la jornada efectiva de trabajo. Considerando la
naturaleza de sus funciones y las responsabilidades que se encuentran a su cargo,
podrén ingresar a laborar pasadas la 08h00 y, su salida serd una vez cumplidas al
menos las ocho (08) horas laborables

Todo permiso debera ser tramitado de manera previa en el sistema que para este
efecto maneja y administra la unidad de talento humano.

El servidor pablico que requiera ausentarse por un tiempo determinado dentro de
su jornada normal de trabajo, debera coordinar previamente su permiso con el jefe
inmediato a fin de no descuidar sus actividades laborales. Una vez generado el
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permiso en el sistema descrito en el inciso anterior, el servidor debera registrar su
salida y reingreso, de ser el caso, en el sistema biométrico institucional.

Los permisos que fueren solicitados antes de la jornada laboral, especificamente
cuando estos se deriven de circunstancias de fuerza mayor o de caso fortuito,
deberan ser consensuados con el jefe inmediato de forma verbal o escrita, para
luego ser registrados en el sistema que para efectos del control de asistencia maneja
la unidad de talento humano.

En lo referente a los horarios especiales, se consideraran aquellos que se encuentren
aprobados por la maxima autoridad de conformidad con las normas de la materia.

La méaxima autoridad o su delegado podra autorizar el cambio de horario de la
jornada laboral, previo informe motivado de la unidad de talento humano, siempre
que se respeten las ocho (08) horas diarias de trabajo, el receso para almuerzo y que
se respeten los dias de descanso obligatorios.

Articulo 26.- Del control de permanencia: El control de permanencia de los
servidores durante la jornada de trabajo estard a cargo de cada uno de los jefes
inmediatos, quienes reportaran a la unidad de talento humano las novedades
detectadas dentro de la jornada laboral.

Los servidores publicos del TCE tienen la obligacién de registrar diariamente su
ingreso, la salida y la hora destinada al almuerzo en el sistema biométrico
establecido para el efecto. La unidad de talento humano, presentara un reporte
estadistico mediante un informe de manera mensual, en el que se informaran las
novedades de asistencia (atrasos, faltas, incumplimiento de la jornada) del personal
a la autoridad nominadora o su delegado, para dar inicio al régimen disciplinario
correspondiente, siguiendo el debido proceso, en los términos previsto en la LOSEP,
su Reglamento General, el presente reglamento y demas normativa aplicable.

Sin perjuicio de lo antes manifestado, la unidad de talento humano podra realizar
controles de permanencia a los servidores publicos del TCE, sin que medie previo
aviso, y siempre que los mismos sean autorizados por la maxima autoridad
administrativa institucional o su delegado.

Articulo 27.- Suspensidon de la jornada laboral: La suspension de jomada laboral,
se aplicara en los términos previstos en la LOSEP y su Reglamento General. En los
casos de fuerza mayor, el Presidente del Tribunal Contencioso Electoral dispondra a
la unidad de talento humano coordinar las acciones con el Ministerio del Trabajo,
contemplando de ser el caso el cumplimiento de teletrabajo.
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Articulo 28.- Tarjeta de identificacion: Los servidores publicos portaran en un
lugar visible la tarjeta de identificacion de manera obligatoria, durante toda la
jornada laboral, misma que es personal e intransferible.

En caso de pérdida de la tarjeta de identificacion, el servidor solicitara por
memorando una nueva credencial a la unidad de talento humano, adjuntando la
denuncia o constancia de formulario de documentos extraviados. En el memorando
indicara el motivo de la perdida y la autorizacién para el descuento del valor de la
especie, mismo que serd descontado del rol de pagos.

Articulo 29.- De los atrases: El ingreso del servidor a su lugar de trabajo luego de
la hora determinada para el inicio de la jornada de trabajo, sera considerado como
atraso, a excepcién del nivel jerarquico superior por las caracteristicas y funciones
propias de estos puestos.

De igual forma, se considerara como atraso el ingreso posterior al tiempo dispuesto
para el almuerzo del servidor.

Las justificaciones por atrasos seran presentadas al jefe inmediato dentro del mismo
dia de haberse producido el mismo, mediante memorando.

Todo atraso debera ser justificado y sera descontado del saldo de vacaciones del
servidor publico. Sin perjuicio lo manifestado, los atrasos justificados que sumaren
mas de setenta y cinco (75) minutos dentro de un mismo periodo mensual de
labores, dard lugar a las sanciones previstas en este reglamento.

Dentro del mes de trabajo se podra tener un maximo de tres (3) atrasos no
justificados sin limite de tiempo. La inobservancia de esta justificaciéon dara lugar a
la imposicion de las sanciones determinadas por la Ley y que se desarrollan en este
reglamento.

Los atrasos seridn evaluados por la unidad de talento humano, la cual estard
facultada para aplicar el régimen disciplinario correspondiente, siguiendo el debido
proceso, basada en los registros de asistencia, sin que para ello medie la solicitud del
jefe inmediato, a quien se informari, de ser el caso, sobre la sancidn impuesta.

Articulo 30.- Salidas anticipadas: En caso que un servidor publico requiera
ausentarse de forma anticipada a la finalizacién de la jomada laboral, para su salida
presentard el correspondiente permiso, el cual contara con la aprobacién de su jefe
inmediato, de acuerdo al siguiente detalle:

« Asunto particular: este debera ser con cargo a sus vacaciones.
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Asunto oficial o comisién de servicios: debe presentar el documento de respaldo.
»Citas médicas, enfermedad o calamidad domestica: el permiso debera ser solicitado
de forma previa y al dia siguiente presentar el certificado médico o documento de
respaldo que avale dicho permiso.

Articulo 31.- Inasistencia, ausencia o abandono injustificado al puesto de
trabajo: Los servidores publicos que por circunstancias de emergencia o fuerza
mayor falten al trabajo, estdn obligados a justificar la faita al jefe inmediato y a la
unidad de talento humano, una vez que se incorporen a la institucion.

En casos de enfermedad el servidor publico debera presentar el certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) o
por un profesional médico de uno de los centros de salud publica o privada, el que
debera contener:

1. Fecha de emisién y/o atencion

2. Horario de atencion

3. Diagndstico

4. Tiempo de reposo de ser el caso

5. Sello y firma del médico

6. Papel membretado con direccion y teléfonos de contacto

En caso de recibir un certificado médico que prescriba reposo de mas de tres dias,
este debera ser validado en el IESS.

Si un servidor se ausenta o abandona su puesto de trabajo de forma injustificada, el
jefe inmediato comunicara por escrito a la unidad de talento humano.

Sera responsabilidad del jefe inmediato, sin perjuicio de lo indicado, comunicar de la
ausencia del servidor a la unidad de talento humano.

La unidad de talento humano, podra realizar controles y de evidenciar la ausencia
de algiin servidor, que no sea justificada por el jefe inmediato, se aplicara las
sanciones previstas en la LOSEP, su Reglamento General y el presente instrumento.

CAPITULO VII
VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS, TELETRABAJO Y COMISIONES

Seccion 1
Vacaciones
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Articulo 32.- Derecho a vacaciones: Los servidores del TCE tendran derecho a
disfrutar de vacaciones segun lo establecido en la LOSEP.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por un maximo de sesenta (60} dias y
no serdn compensadas en dinero, salvo en el caso de cesacidn de funciones, en que
se procedera de acuerdo con lo establecido en la LOSEP y su Reglamento General.

Articulo 33.- Plan anual de vacaciones: La concesion de vacaciones se sujetara al
plan anual de vacaciones que serd autorizado por la maxima autoridad o su
delegado, hasta el treinta (30} de noviembre de cada ano, previa presentacién del
cronograma de vacaciones debidamente autorizado por el titular de cada unidad o
despacho, quien comunicara dentro de los plazos establecidos a la unidad de talento
humano. Esta programacion bajo ningin concepto comprometerd el funcionamiento
del TCE, especialmente durante el periodo contencioso electoral debidamente
aprobado, por lo tanto, se procurara que las vacaciones que se programen no dejen
desprovistas de atencién a los usuarios internos y externos del Tribunal, en dicho
periodo.

En casos excepcionales en que la carga procesal o de requerimientos
administrativos aumenten dentro del periodo contencioso electoral debidamente
declarado, se podran reprogramar las vacaciones establecidas en el plan anual
inicial.

Si los cronogramas de vacaciones no fueren presentados oportunamente, la unidad
de talento humano tendra la facultad para establecerlas sin lugar a reclamo de parte
de ta unidad o despacho que incumpla tal obligacién, conforme a lo determinado en
la LOSEP y su Reglamento.

Los servidores que no cumplieran los once (11) meses establecidos en la LOSEP y su
Reglamento General contados desde su ingreso al TCE, tendrdn derecho a permisos
imputables a vacaciones en la parte proporcional que les corresponda con la
presentacién del formulario correspondiente y la autorizacién del jefe inmediato.

Articulo 34.- Control y registro: La unidad de talento humano gestionara las
vacaciones de todos los servidores de acuerdo a lo determinado en el cronograma
aprobado, para cuyo efecto se deberan considerar las siguientes directrices:

a) Las vacaciones seran notificadas al servidor por la unidad de talento humano a
través de correo electrénico con copia al jefe inmediato, las mismas que podran ser
diferidas tinicamente por necesidad institucional debidamente justificada, y
solicitada con un término de ocho (8) dias de anticipacion;
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b) Los jefes inmediatos seran responsables de determinar quién asumira las
actividades del servidor durante el periodo de vacaciones, a fin de no afectar el
normal desenvolvimiento de las actividades, especialmente durante el periodo
contencioso electoral.

Para las solicitudes y registros de permisos o vacaciones se tendra en cuenta que:

a) Permiso. - Es la solicitud que realiza el servidor para tomarse un tiempo de hasta
tres (3) dias laborables.

b) Vacaciones. - Cuando el requerimiento sea mayor a tres (3) dias hasta un limite
de tiempo que no exceda del total de dias acumulados por este concepto.

Articulo 35.- Vacaciones del personal en comision de servicios con o sin
remuneracion en otras instituciones: De conformidad a lo establecido en la
LOSEP y su Reglamento General, para el caso de los servidores del Tribunal
Contencioso Electoral que se encuentren laborando en otras instituciones del
Estado, mediante comisién de servicios con o sin remuneracién, sus vacaciones
seran concedidas por la maxima autoridad de la institucion en la que se encuentren
prestando sus servicios.

En caso de contarse con personal que, siendo de otras instituciones, se encontrare
laborando mediante comision de servicios con o sin sueldo en el Tribunal
Contencioso Electoral, las vacaciones seran tramitadas conforme lo seialado en el
presente reglamento interno.

La unidad de talento humano velara por el uso efectivo de este derecho previo a la
reincorporacion del servidor, sea al Tribunal Contencioso Electoral o a su institucion
de origen, segin corresponda.

La unidad de talento humano requerira a la institucién que solicité la comisién de
servicios, los documentos de respaldo que sirvieron para la concesion las vacaciones
al servidor que estd siendo restituido al TCE.

Articulo 36.- Calculo de vacaciones: A mas de lo establecido en la LOSEP y su
Reglamento General, debera considerarse que dentro de los treinta (30) dias
anuales que por derecho corresponden a vacaciones, se incluyen cuatro sdbados y
cuatro domingos imputables a vacaciones. Se debera considerar ademas que, los
permisos imputables a vacaciones no deben sobrepasar los veintidds (22) dias
habiles independientemente del dia que lo hayan solicitado, en el evento de que
coincidan los dias de permiso imputables a vacaciones con dias que en el calendario
consten como feriados nacionales, se contabilizaran todos los dias incluidos los
declarados como feriados.
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Articulo 37.- Suspension y diferimiento de vacaciones: El uso de vacaciones sera
obligatorio y se ejecutara de acuerdo al plan aprobado.

En casos excepcionales, principalmente durante el periodo contencioso electoral, el
jefe inmediato podra suspender las vacaciones o diferirlas para otra fecha segln
corresponda, en funcién de las necesidades institucionales y de comun acuerdo con
el servidor, dentro del periodo correspondiente conforme a lo previsto en el articulo
28 del Reglamento a la LOSEP debiendo dejar constancia en documento escrito, asi
como la modificacién del calendario, el cual sera comunicado a la unidad de talento
humano.

No habra compensacion econdmica alguna por las vacaciones no gozadas salvo en
los casos correspondientes a la cesacidn de funciones.

En caso de los servidores que no hubieren cumplido once {11) meses de servicio,
éstos percibiran la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

El jefe inmediato debe garantizar el derecho a vacaciones del personal bajo a su
cargo, en razon que el literal m) del articulo 24 de la LOSEP prohibe negar las
vacaciones injustificadamente.

Articulo 38.- Anticipo de vacaciones: Se podra conceder adelanto y permisos
imputables a vacaciones para los servidores publicos que laboran en el TCE, en la
parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracién del
contrato o nombramiento.

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

En caso que no hubiere valor alguno por liquidar, se notificara al area financiera
para que proceda a la apertura de una cuenta por cobrar, de lo cual se notificard al
Ministerio del Trabajo para las acciones pertinentes.

El servidor publico que requiera un anticipo de vacaciones, solicitara de manera
escrita al jefe inmediato con copia a la unidad de talento humano, quien notificara la
aceptacidn, y se genere la accion de personal y el permiso correspondiente.

Articulo 39.- Personal caucionado: La Direccion Administrativa Financiera
aplicara lo dispuesto por la Contraloria General del Estado, asif como lo previsto en
la reglamentacién interna del TCE respecto a las cauciones que se deban rendir.
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Articulo 40.- Documento habilitante para uso de vacaciones: El doccumento
habilitante para el uso del derecho a vacaciones es la accién de personal legalizada,
cuando supere los tres (3) dias consecutivos, registrando los dias de vacaciones
tomados a partir del dia que deja de asistir a trabajar hasta el dia anterior a su
reincorporacion.

Articulo 41.- De la liquidacién de vacaciones por cesacion de funciones:
Cuando un servidor publico cese en sus funciones sin haber hecho uso de sus
vacaciones, éstas seran compensadas e incluidas en la liquidacion correspondiente,
con una acumulacién maxima de hasta sesenta (60) dias, de las cuales se descontara
las novedades presentadas por asistencia y atrasos.

Seccion 2
Licencias con o sin remuneracion

Articulo 42.- Del informe previo: La unidad de talento humano observard el
procedimiento establecido en la LOSEP y su Reglamento de aplicacion, previo a la
emisién del informe para la concesidn de las licencias con o sin remuneracion; para
lo cual verificara los documentos que el servidor publico presente para justiciar la
licencia a la que desea acogerse, de lo cual se llevara un registro para el correcto
control y seguimiento.

Articulo 43.- Licencias con remuneracion: Las licencias con remuneracion
determinadas en la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, seran tramitadas
conforme dicha Ley, su Reglamento General y normas emitidas por el ente rector.
Estas solicitudes seran puestas en conocimiento del jefe inmediato.

Se concederad licencia con remuneracién para ausentarse o dejar de concurrir
ocasionalmente a su lugar de trabajo, a los servidores de la institucion en los
siguientes casos:

a) Licencia por enfermedad. - El servidor publico tendrd licencia con
remuneracion cuando se determine la imposibilidad fisica o psicoldgica
debidamente comprobada para la realizacion de sus labores, hasta por tres (3)
meses e igual periodo podra aplicarse para su rehabilitacién haciendo uso de dos
horas por tres (3} meses adicionales.

b) Licencia por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente
certificado. - Hasta por seis (6) meses; asi como, el uso de dos (2) horas diarias para
su rehabilitacién en caso de prescripcién médica por tres (3) meses adicionales.
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De continuar la imposibilidad fisica o psicolégica y se hubiere agotado el tiempo de
la licencia con remuneracion por enfermedad, se concedera licencia sin
remuneracion y se observara la legislacion general de seguridad social. La
justificacion la presentara el servidor publico o una tercera persona dentro del
término de tres (3) dias posteriores de haberse ocurrido el hecho, con el certificado
médico avalado por el IESS en el caso de superar los tres (3) dias.

c) Licencia por maternidad o paternidad. - La servidora publica tiene derecho a
una licencia con remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de sus hijos;
en caso de nacimiento miltiple el plazo se extendera por diez (10) dias adicicnales
haciendo uso del derecho a la licencia por maternidad desde dos semanas anteriores
al parto previo el informe médico, las que se imputara a las doce (12) semanas
establecidas, que podran ser acumulables. La maternidad se justificara con el
certificado de nacido vivo, presentado maximo tres (3) dias después del parto. De
producirse el fallecimiento del nifio/a, dentro del periodo de la licencia por
maternidad concedida, la servidora publica continuara haciendo uso de esta licencia
por el tiempo que le reste a excepcion del tiempo por lactancia.

El servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracion por paternidad por el
plazo de diez (10) dias contados desde el nacimiento de su hijafo cuando el parto es
normal, en los casos de nacimiento miultiple o por cesarea se ampliara por cinco (5)
dias adicionales con un total de quince (15) dias, con la presentacion del certificado
de nacido vivo, presentado maximo tres (3) dias posteriores del parto.

En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras se encuentre
haciendo uso de la licencia por maternidad, el padre gozara de la totalidad, o de la
parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre.

d) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado
especial.-, Se prolongara la licencia por paternidad con remuneracién por ocho (8)
dias mas; y, cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneraciéon por veinte y cinco (25) 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 otro profesional médico
debidamente avalado por los centros de salud publica;

e) Licencia de madre y padre adeptivos. - La madre o padre adoptivos tendran
derecho a licencia con remuneracion por quince (15} dias, a partir de la fecha en que
la hija/o fue legalmente entregado. El servidor publico debe presentar de forma
escrita la documentacion de respalde de la adopcién y entrega del hijo/a. Este
derecho se concede de forma individual.
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f) Licencia para la atencion de casos de hospitalizacion o patologias
degenerativas de hijas/os. - El servidor piblico tendra derecho a veinte y cinco
(25) dias de licencia con remuneracidn para atender casos de hijas/os
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 del certificado médico otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacion, en el término de tres (3) dias
posteriores al hecho.

g) Calamidad doméstica. - Entendida como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida o de los parientes comprendidos dentro del segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de los servidores publicos. Para el caso del
cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o
hijos, la méxima autoridad, su delegado/a o la unidad de talento humano deberan
conceder licencia hasta por ocho (8) dias, al igual que para el caso de siniestros que
afecten gravemente la propiedad o los bienes y de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento General a la LOSEP.

Se procedera conforme el siguiente detalle:
Muerte:

» Padres, hijos, hermanos, conyuge o del o la conviviente en unién de hecho
legalmente reconocida del servidor o servidora, se concedera tres (3) dias;
 Suegros, abuelos, cuitados, nietos, yernos, nueras, se concedera dos (2} dias; y si
tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo, un (1)
dia adicional.

Enfermedad o accidente grave:

» Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de
los hijos, conyuge o conviviente (legalmente reconocido) hasta un maximo de ocho
(8) dias, con la presentacion del certificado médico; y,

» Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de
los padres o hermanos hasta dos (2) dias, con la presentaciéon del certificado
médico; y,

Siniestros:

» Por siniestros que afecten gravemente a la propiedad o bienes del servidor o
servidora, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio,
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danos a la propiedad, catastrofes naturales y delitos con los integrantes del nicleo
familiar por un maximo de ocho (8) dias el tiempo conforme el informe de unidad de
talento humano.

Los permisos de calamidad domestica debe presentarse hasta tres (3) dias
posteriores al reintegro del servidor publico a la institucion.

h) Licencia por matrimonio o uniéon de hecho. - El servidor publico que contraiga
matrimonio o unién de hecho, tendra derecho a una licencia con remuneracion de
tres (3) dias hibiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después de la
celebracion del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se debera justificar con
el documento habilitante ante la unidad de talento humano con maximo tres (3] dias
después de su reintegro al puesto.

Para la solicitud de licencias se debe considerar el instructivo/procedimiento
interno de la unidad de talento humano y de conformidad a lo establecido a la
LOSEP y su Reglamento General.

Articulo 44.- Licencias sin remuneracion: Las licencias sin remuneracion se
concederan a los servidores publicos en los casos estipulados en la Ley Organica del
Servicio Publico en concordancia con el Reglamento General a la LOSEP, para el
efecto se contarda con el informe motivado elaborado por la unidad de
administracién del talento humano, debiendo en todo caso contar con la
documentacién de sustento la cual sera entregada por el servidor solicitante ademas
del informe previo por parte de jefe inmediato de la unidad a la que pertenece. Se
podra conceder licencia sin remuneracion a los servidores piblicos en los siguientes
Casos:

a) Licencia para asuntos particulares. - Con sujecion a las necesidades del
servidor publico, el jefe inmediato podra conceder licencia sin remuneracion hasta
por quince (15) dias calendario, poniendo en conocimiento de la maxima autoridad
con por lo menos tres (3) dias de anticipacion; y, con aprobaciéon de la autoridad
nominadora respectiva o su delegado/a, hasta por sesenta (60) dias, en esta
solicitud se debe considerar la fecha de ingreso del solicitante para el calculo
correspondiente. Las licencias se otorgan durante cada afio de servicio, previo un
informe favorable de la unidad de talento humano y conforme lo establecido en la
Ley ¥ su Reglamento; asi como los procedimientos internos con los que cuente la
institucion.

b} Licencia para estudios regulares de postgrado. - Se otorgara esta licencia
siempre que él o servidor pablico hubiere cumplido al menos dos (2} afos de
servicio en la institucién donde trabaja y que cumple lo dispuesto en el Reglamento
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General a la LOSEP, para lo cual la unidad de talento humano, elaborara un informe
previo para conocer si cumple con los requisitos exigidos; asi como, los
procedimientos internos con los que cuenta la institucién.

El o servidor publice a quien se le hubiere concedido licencia sin remuneracién para
estudio de posgrado, suscribirdA un convenio de devengamiento con garantias
personales o reales conjuntamente con la autoridad competente, mediante el cual se
obliga a prestar sus servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o
estudios, conforme lo determina el Reglamento General de aplicacion de la LOSEP,
para el efecto los interesados deberan cumplir con los siguientes requisitos:

* Solicitud de autorizacidn dirigida a la mdxima autoridad o su delegado/a para la
licencia sin remuneracion para estudios de posgrado;

+ Informe Técnico emitido por la unidad de talento humano;

» Autorizacién por parte del jefe inmediato para acceder a la licencia para estudios
regulares de posgrado;

* Matricula o aceptacidn de la Universidad y cronograma de estudios:

« Certificado/documento en el que indique que la universidad que esta ofertando el
posgrado, es reconocida por la SENESCYT;

s Certificado de la SENESCYT en el que indique que ha sido beneficiado con una
beca, de ser el caso.

La documentacion que antecede debera ser remitida a la unidad de talento humano,
con la finalidad de levantar el respectivo informe técnico que justifique la
procedencia de la licencia sin remuneracion para estudios de posgrado, con un
minimo de quince (15) dias de anticipacion contados a partir del inicio del posgrado
arealizarse.

¢) Licencia para el cumplimiento con el servicio militar. - El servidor publico
informara por escrito a la unidad de talento humano que se incorporaré al servicio
militar con la documentacion que lo acredite; una vez culminado este periode debe
reintegrarse a la institucién de origen en el plazo de ocho (8) dias, entregando el
certificado correspondiente a la unidad de talento humano, documento que formara
parte del expediente personal.

d) Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o
dignatario electo por votacién popular. - El servidor piblico presentara por
escrito a la unidad de talento humano, el documento habilitante que lo acredite
actuar en reemplazo temporal u ocasional de una o un dignatario electo por
votacion popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el
dignatario electo, documento que formara parte del expediente personal.
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e) Licencia para participar como candidata o candidato de eleccién popular. -
El servidor publico debera informar por escrito a la unidad de talento humano, por
el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de la inscripcion de la
candidatura, y de ser elegido se extendera la licencia por todo el tiempo que dure en
el ejercicio del puesto de eleccién popular, y de no ser elegido sé reincorporara
inmediatamente n su puesto de origen.

Esta licencia se otorgara observando lo que para el efecto dispone el numeral 6 del
articulo 96 de la Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la
Republica det Ecuador, Cédigo de la Democracia.

f) Licencia de maternidad o paternidad no remunerada. - En cualquier caso, la
licencia o permiso no remunerado de maternidad podra solicitarse, por una sola vez
por cada alumbramiento, hasta por quince (15) meses desde la fecha de terminacion
de la licencia remunerada de maternidad, en beneficio de los padres y madres
trabajadores, conforme las excepciones senaladas en la Ley, sin que se afecte su
estabilidad laboral o continuidad en la seguridad social, conforme las disposiciones
legales vigentes.

Articulo 45.- Suspensién de la licencia sin remuneracion: La licencia sin
remuneracion no podra ser suspendida ni dectarada concluida antes del tiempo
para el que se concedio, salvo en el caso que se cuente con el consentimiento del
servidor y autorizacién previa del Presidente del TCE o su delegado, segin
corresponda.

Articulo 46.- Efectos de la licencia sin remuneracion: El uso de la licencia sin
goce de remuneracion suspende la relacion laboral mientras dure la misma y en tal
virtud se suspenden los siguientes beneficios y prestaciones:

a) Se suspende los derechos, beneficios y prestaciones sociales que el Tribunal
Contencioso Electoral haya implementado, mientras dure la licencia.

b) Las obligaciones del Tribunal Contencioso Electoral con el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, segun sea el caso.

E! puesto de un servidor en goce de licencia sin remuneracion solo podra ser llenado
temporalmente en caso de necesidad de servicio, mediante nombramiento
provisional.

Seccion 3
Permisos
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Articulo 47.- Permiso: Se considera permiso, la ausencia durante la jornada laboral
o la salida previa de la misma, debidamente autorizada por el jefe inmediato
correspondiente, el mismo que deberd ser reportado y registrado en la unidad de
talento humano, conforme lo establece el articulo 58 del Reglamento General a la
LOSEP.

Articulo 48.- Permiso para asuntos personales: Los permisos para asuntos
personales serdn imputables a vacaciones conforme lo prescrito en el articulo 34 de
la LOSEP y articulo 65 de su Reglamento General. Aquellos permisos concedidos por
fracciones de dia seran sumados y se descontara a razéon de un dia por cada ocho (8)
horas sumadas.

Los permisos seran otorgados por los jefes inmediatos. Los permisos de hasta tres
(3) dias laborables seran requeridos a través de la solicitud de permiso en el sistema
implementado por la unidad de talento humano para el efecto; para el caso de
permisos superiores a tres (3) dias, se los requerira mediante memorado, debiendo
la unidad de talento humano elaborar la correspondiente accién de personal.

Articulo 49.- Permiso para asuntos oficiales: Los permisos para asuntos oficiales
se concederan a fin de atender los requerimientos de las diferentes instituciones del
sector publico y/o privado, el o los servidores designados solicitaran permiso
institucional a través del formulario de permisos adjuntando al mismo la invitacion,
convocatoria o correo electrénico de la entidad que convoca, el permiso debera ser
suscrito por el jefe inmediato y registrado en la unidad de talento humano previo a
su utilizacion.

La falta de registro oportuno del permiso en la unidad de talento humano sera
considerada como abandono injustificado del lugar de trabajo.

Articulo 50.- Permiso para estudios regulares: El otorgamiento del permiso para
estudios regulares, de tercer nivel y de postgrade, se otorgard a los servidores
publicos de carrera del TCE quienes deberan presentar por cada periodo lectivo una
solicitud escrita la cual seréd el insumo para la realizacion del informe técnico en la
unidad de talento humano, previo a la autorizacién del Presidente del TCE o su
delegado.

El otorgamiento de permiso para la realizacién de estudios regulares de tercer nivel
o postgrado, serd de hasta de tres (3) horas diarias incluida la movilizacion. Esta
solicitud sera presentada con al menos ocho (8) dias habiles de anticipacion previo
al inicio de clases.
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Articulo 51.- Permiso para el cuidado del recién nacido: La maxima autoridad o
su delegado concedera a la servidora del TCE permiso por dos (2) horas diarias para
el cuidado del recién nacido durante quince (15) meses a partir de la fecha que haya
culminado su licencia por maternidad; este permiso puede ser fraccionado
conforme la necesidad de la servidora publica.

Articulo 52.- Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastréficas: La maxima autoridad o su delegado, previo informe
de la unidad de talento humano, concedera a los servidores el permiso respectivo de
dos (2) horas diarias para el cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastréficas que se encuentren dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, su cényuge o conviviente en union de hecho
legalmente reconocida, siempre y cuando no exista otro familiar o terceros gue
estén a cargo de dichos cuidados. La discapacidad severa o enfermedad catastrofica
debera ser constatada con el carnet o certificade médico emitido por el Ministerio
de Salud y en caso de ser servidor sustituto se debera presentar la certificacion o
resolucion emitida por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 53.- Permiso para matriculacion de hijos o hijas: Se otorgara permiso a
los servidores para la matriculacién de sus hijos e hijas en planteles de educacién
basica y bachillerato, hasta dos (2) horas en un (1) dia por cada hija o hijo, los cuales
seran debidamente justificados con presentacién del cronograma establecido por el
centro educativo y la respectiva matricula una cumplida la gestion, en la unidad de
talento humano.

Articulo 54.- Permiso para victimas de violencia contra la mujer: La maxima
autoridad o su delegado, concederan a las servidoras publicas 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 la
autoridad competente. Este permiso no afectard su derecho a recibir su
remuneracion completa.

La servidora debera presentar en la unidad de talento humano la denuncia y el
certificado médico correspondiente, en caso de haberlo, estos documentos seran
tratados de manera reservada, no se agregaran a su expediente y seran devueltos
una vez que se haya culminado el registro del permiso correspondiente. En todo
permiso por violencia contra la mujer se dara estricto cumplimiento al derecho a la
intimidad de la victima. En caso de divulgacion de esta informacion se aplicara de
manera directa e inmediata el régimen disciplinario previsto en la Ley y este
reglamento.
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Articulo 55.- Permiso para atenciéon médica: El jefe inmediato concedera permiso
al servidor para atencién médica por el tiempo que sea necesario, incluido el tiempo
de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo, siempre que se justifique tal
particular con el certificado otorgado por el médico que efectud la atencién médica.

Articulo 56.- Permiso para atencién médica de hijos, padres y cényuge: Para la
atencién médica prioritaria de los hijos menores de edad del servidor y sus padres
mayores a sesenta y cinco (65) afios de edad con enfermedad catastrofica o
discapacidad, el jefe inmediato podra otorgar permiso de hasta un (1) dia previo la
presentacion del respectivo certificado médico; igual permiso se podra otorgar para
el caso del conyuge, siempre y cuando el certificado médico asi lo recomiende.

Articulo 57.- Garantia del derecho a la intimidad: Todo permiso que se autorice
y gestione debera mantenerse archivado en el expediente del servidor publico por la
unidad de talento humano. La documentacion que se adjunte a estos permisos en
calidad de respaldos tales como certificados médicos, historias clinicas, y otros
similares que fueren de naturaleza personalisima, deberan ser mantenidos con
estricta cautela y reserva garantizando el derecho a la intimidad de los servidores
publicos.

Se exceptua de la inclusion en el expediente del servidor a los respaldos del permiso
referido en el articulo 62 del presente reglamento interno.

Seccidén 4
Teletrabajo

Articulo 58.- Generalidades: La presente seccién tiene como objeto viabilizar el
teletrabajo en el TCE, considerando la Norma Técnica para regular el Teletrabajo en
el Sector Puablico, expedida por el Ministerio de Trabajo, asf como lo establecido en
la LOSEP, normas conexas o emergentes dadas para este propdsito.

Articulo 59.- Definicién de teletrabajo: Teletrabajo es la prestacion de servicios
de caracter no presencial en jornadas ordinarias o especiales de trabajo, a través de
la cual el servidor publico realiza sus actividades fuera de las instalaciones para la
que labora, siempre que las necesidades y naturaleza del servicio lo permitan,
haciendo uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion (TICs), tanto para
su gestion como para su administracion y control. El teletrabajo podra prestarse de
las siguientes formas:

a) Permanente: Jornada laboral ordinaria o especial que se realiza siempre fuera de
las instalaciones de la institucién utilizando medios y recursos tecnoldgicos de
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informacion y comunicacién. El teletrabajador podra asistir a las instalaciones
donde presta sus servicios cuando sea requerido por el responsable de la unidad o
proceso al que pertenece.

b) Parcial: Jornada laboral ordinaria o especial realizada fuera de las instalaciones
del Tribunal Contencioso Electoral hasta un maximo de veinticuatro (24) horas
semanales y el resto de horas seran laboradas en las instalaciones de la institucion.

Articulo 60.- Razones para desarrollar teletrabajo: La aplicacion del teletrabajo
se desarrollard por razones emergentes, por situaciones que obedezcan a orden
social, conmocion, seguridad, salud, disposicién del Ministerio del Trabajo o de la
maxima autoridad; o, aquellas comprendidas dentro del caso fortuito o fuerza
mayor.,

Asi también, la modalidad de teletrabajo podra aplicarse para los servidores del TCE
cuyas actividades laborales lo permitan de acuerdo con su naturaleza, priorizando a
las siguientes personas, sin que esto implique la obligatoriedad de la aprobacion de
la modalidad:

a) Mujeres embarazadas;

b) Mujeres en periodo de maternidad o de lactancia;

c) Personas con discapacidad igual o mayor al 30%;

d) Quienes tuvieren a su cargo el cuidado de una persona con discapacidad severa
determinada por la autoridad competente;

e) Personas con enfermedades catastroficas;

f) Personas adultas mayores;

g) Personal jurisdiccional por motivos de mantener el resguardo de su integridad; y,
h) Personal cuya seguridad e integridad fisica se vean amenazadas

Los servidores con las condiciones antes descritas solicitaran efectuar el teletrabajo
a la Direccion Administrativa Financiera, respaldando su solicitud con la
documentacién correspondiente, para su respectivo analisis.

Articulo 61.- Reporte de actividades: Las unidades administrativas deberan
remitir al area de talento humano quincenalmente de manera obligatoria, los
reportes de actividades de los teletrabajadores y realizaran los controles del
cumplimiento de las actividades sefialadas.

Articulo 62.- Control de asistencia: La unidad de talento humano, implementara
un mecanismo tecnoldgico para el registro de la asistencia de los servidores del TCE,
que se encuentren bajo la modalidad de teletrabajo.
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Los responsables de cada unidad administrativa seran los encargados de realizar el
seguimiento para el cumplimiento de las labores de dichos servidores.

Articulo 63.- Provision de bienes, equipos y/o servicios: En caso de que la
institucién no cuente con los recursos necesarios para el desarrollo del teletrabajo,
el servidor podra hacer uso de su equipo de computacién y conexién a internet
personal que permitan cumplir con sus responsabilidades laborales.

Articulo 64.- Cumplimiento de jornada laboral en teletrabajo: Los responsables
de cada unidad administrativa respetaran el horario laboral de trabajo del
teletrabajador.

Articulo 65.- Teletrabajo por seguridad del personal del TCE: Dada la
naturaleza de las actividades del TCE, se podra aplicar esta modalidad con el afan de
salvaguardar la integridad de los servidores institucionales en casos de manifiesta
emergencia, amenazas, riesgos de amontonamiento, eventos subversivos o
cualquier otra situacién similar que se pudiere dar por la tramitacién de las causas
jurisdiccionales sometidas a conocimiento y resolucién de este organismo; en este
caso se podra acoger la modalidad de teletrabajo para determinado personal o toda
fa institucion, previo requerimiento efectuado por el jefe inmediato a la presidencia
del TCE, misma que notificara a la unidad de talento humano para los registros
correspondientes, debiéndose aplicar en lo que fuere pertinente lo previste en esta
seccion.

Secciéon 5
Comisiones de servicios

Articulo 66.- Comision de servicios: Constituye el aporte técnico y profesional de
un servidor en beneficio de otra entidad del Estado, dentro o fuera del pais. Las
comisiones de servicio terminaran cuando venza el plazo concedido, cuando la
institucién requirente considere pertinente o cuando el servidor en comision asi lo
requiera conforme la normativa legal vigente.

Articulo 67.- Comisiones de servicios con remuneracion: De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 30 de la LOSEP y los articulos 45 al 49 de su Reglamento
General, el servidor de carrera que labore al menos un aiio en el TCE con
nombramiento permanente podra prestar sus servicios con remuneracion, en otra
Institucién del Estado, dentro o fuera del pais, hasta por dos (2) afios, previa
solicitud de la méxima autoridad o su delegado de la institucién requirente,
aceptacibn escrita del servidor, informe favorable de la unidad de talento humano y
autorizacion del Presidente o su delegado.
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Articulo 68.- Entrega de informe del servidor en comisién de servicios con
remuneracion: El servidor quien haya side autorizado salir en comision de
servicios con remuneracion, debera presentar un informe detallado de los tramites
a su cargo, indicando el estado y las recomendaciones de los mismos, el cual debera
ser aprobado por su jefe inmediato, la entrega de archivos fisicos y digitales: asi
como la entrega de los bienes a su cargo al responsable de bienes.

Articulo 69.- Requisitos para conceder la comision de servicios con
remuneracion: Los requisitos para conceder la comision de servicios con
remuneracion son los siguientes:

a) Solicitud de la autoridad nominadora de la institucién requirente, en la cual se
especifique el tiempo y el motivo de comision de servicios;

b) Disposicion de inicio de proceso por parte del seiior Presidente o su delegado:

¢) Aceptacidon por escrito del servidor del TCE;

d) Informe favorable emitido por la unidad de talento humano;

e} Autorizacidon del presidente o su delegado: y,

f) Comunicado de aceptacion de comisidon de servicios a la Institucién requirente y
documentos habilitantes.

Estos requisitos seran considerados en caso de que servidores del TCE hayan sido
seleccionados para trabajar como contraparte nacional en proyectos o convenios
establecidos con organismos internacionales.

Una vez finalizado el tiempo de la comision de servicios, la institucién requirente
debera remitir al Tribunal Contencioso Electoral los documentos de finalizacién de
la comision, a efectos de ser incorporados en el expediente laboral del servidor, sin
perjuicio de lo indicado, en caso de que la institucién requirente, requiera seguir
contando con el contingente del servidor, presentara una solicitud de prérroga, que
no podra exceder de dos (2} afios.

Articulo 70.- Derechos del servidor: El servidor que se encuentre en comisién de
servicios con remuneracion conservard los derechos y beneficios que otorga la
Institucidn de origen.

De igual manera, recibira la diferencia en su remuneracion a la que hubiere lugar,
entre lo que percibe en el TCE y lo presupuestado en la entidad en el que prestara
sus servicios.

Articulo 71.- Comisiones de servicios en el exterior: Las comisiones de servicios
con remuneracion fuera del pais se autorizaran tinicamente para que un servidor
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preste sus servicios en instituciones del Estado en el exterior, en los términos
previstos en la LOSEP, su Reglamento y mas normas conexas.

Articulo 72.- Otras comisiones de servicios: Los servidores publicos de carrera
podran ser declarados en comisidn de servicios con remuneracién para efectuar
estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacidon, 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 (2) afios, previa a las autorizaciones
correspondientes para el efecto.

Articulo 73.- Comisiones de servicio al interior del pais: Cuando el servidor
realice una comision servicios al interior del pais debera remitir una copia de la
solicitud de comisién de servicios institucionales debidamente autorizada por la
autoridad competente a la unidad de talento humano, a fin de que la misma sea
considerada para efectos del control de asistencia.

La omision de esta accion sera motivo de amonestacion verbal al servidor por parte
de la maxima autoridad o su delegado.

Articulo 74.- Comisidn de servicios sin remuneracién: El servidor de carrera del
TCE podra prestar sus servicios en otra institucion del Estado mediante comision de
servicios sin remuneracién previa su aceptacién por escrito y hasta por seis (6)
ainos, durante su carrera administrativa institucional, de conformidad a lo prescrito
en la LOSEP y su Reglamento General.

Articulo 75.- Informe previo para la comision de servicios sin remuneracién:
El presidente del TCE o su delegado podra autorizar la comisién de servicios sin
remuneracion a los servidores de carrera, quienes, al momento de ser requeridos
por otra institucién, hayan cumplido un (1) aiio de servicios en la Institucion
contado a partir de la obtencion del nombramiento permanente.

La comisién de servicios sin remuneracién se concedera previo informe favorable
de la unidad del talento humano, en el que constara que la misma no afectara al
normal desenvolvimiento de la entidad.

Articulo 76.- Requisitos para la Comision de servicios sin remuneracién: Entre
los requisitos habilitantes para conceder la comisidn se debera presentar:

a) Solicitud de la maxima autoridad de la institucion requirente, en la cual se
especifique el tiempo de comision de servicios y el motivo por el cual se la solicita;
b) Disposicién de inicio de proceso;
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¢) Aceptacién por escrito del servidor requerido en comisidn;

d) Informe favorable emitido por la unidad de talento humano;

e) Aceptacion expresa del presidente del Tribunal Contencioso Electoral o su
delegado; v,

f) Comunicado de aceptacién de la comision a la entidad requirente y remision de
documentos habilitantes.

Articulo 77.- Remuneracion: El servidor de carrera declarado en comisién de
servicios sin remuneracién recibird 1a remuneracion y demas beneficios sociales de
la institucion requirente de sus servicios.

Articulo 78.- Suspension de derechos: La concesién de esta clase de comisién
suspende todos los derechos, beneficios y prestaciones sociales que el TCE otorga a
sus servidores, hasta el momento en que se produce el reintegro a su puesto
original, asi como también los procesos de evaluacién de desempefio y aplicacién
del régimen disciplinario que seran tramitados en la institucion donde presten sus
servicios, quienes deberdn informar a esta institucion de los resultados obtenidos o
sanciones aplicadas.

Articulo 79.- Reintegro a funciones: Una vez culminado el periodo de licencia o
comision de servicios previstos en este Reglamento, el servidor debera reintegrarse
de forma inmediata y obligatoria al TCE. El incumplimiento de esta disposicion sera
comunicado por la unidad de talento humane, a la maxima autoridad o su delegado,
para los fines disciplinarios previstos en este Reglamento, la LOSEP, su Reglamento
General y normas conexas.

Articulo 80.- Informes: Los informes que se realicen, previo al otorgamiento de las
comisiones con o sin remuneracion, deberan estar acordes con la planificacién de
talento humano y las necesidades institucionales del TCE, que a la fecha del
requerimiento de la comisién se establezcan.

Articulo 81.- Normas adicionales para la concesion de licencias y comisiones:
Para efectos de la concesion de licencias y comisiones de servicio con o sin
remuneracion, a mas de tener en cuenta las normas generales contenidas en el
Reglamento General a la LOSEP y lo dispuesto en los articulos precedentes de este
Reglamento, se observara lo siguiente:

a) El namero de dias que correspondan a las vacaciones pendientes a favor del
servidor que estaria por concluir una comisiéon de servicios sin remuneracidn,
debera ser comunicado a la de origen, a efectos de que las mismas sean
efectivamente ejecutadas, segun corresponda, y no se atente contra este derecho
irrenunciable del servidor publico.
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b) Para fines de registro y control, al momento que el servidor se reintegre al
Tribunal Contencioso Electoral, debera entregar la certificacién emitida por la
unidad de talento humano de la Institucién requirente con el detalle del nimero de
dias de vacaciones o permisos con cargo mismas, que fueron utilizados durante su
comisién.

CAPITULO VIII
TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS ADMINISTRATIVOS E INTERCAMBIO
VOLUNTARIO

Articulo 82.- Movimientos de personal: Son movimientos de personal los
traslados, traspasos, cambios o intercambios administrativos, los que se realizaran
de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento General.

Articulo 83.- Informe previo: La unidad de talento humano sera la responsable de
emitir el informe técnico debidamente motivado, previo a emitir las acciones de
personal con los movimientos de personal documento en el que se considerara las
disposiciones legales, razones técnicas, administrativas y funcionales para el efecto.

Los traslados, traspasos, cambios e intercambios estaran acorde con la planificacién
de talento humano y las necesidades institucionales.

Articulo 84.- Traslado administrative: Es el movimiento de un servidor a un
puesto vacante de igual clase y categoria ¢ de distinta clase, pero de igual
remuneracién, dentro de la misma institucion, siempre y cuando el candidato
cumpla con los requerimientos y con el perfil para el puesto al cual va a ser
trasladado. En este caso se procedera conforme lo prescrito en los articulos 35 y 36
de la LOSEP y el articulo 68 de su Reglamento General.

Articulo 85.- Traspaso de puestos a otra unidad administrativa o instituciones:
El Presidente del TCE o su delegado, previo informe técnico de la unidad de talento
humano, podra autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida
presupuestaria, de una unidad administrativa a otra, dentro de la misma institucién
o a otra entidad, institucidn, organismo o persona juridica de las seiialadas en el
articulo 3 de la LOSEP.

TCE = SECRETARIA GENERAL Pagina 32 de 53



SECRETARIA GENERAL TQ.'-

:
TRIBUNAL CONTENCMORO
ELECTOSIAL DEL ECUADOR

El procedimiento para los traspasos de puestos se realizara de conformidad a lo
prescrito en el articulo 37 de la LOSEP y los articulos 69, 70 y 77 de su Reglamento
General: asi como, la planificacién de talento humano que podra obedecer a estudios
de analisis ocupacional, fortalecimiento de dareas o procesos institucionales,
aprovechamiento de competencias individuales, necesidades institucionales
debidamente justificadas, siempre y cuando la figura administrativa de traspaso no
afecte a los intereses del TCE.

En el caso que el destino del traspaso sea fuera de la Institucién debera contar con
los dictimenes favorables del Ministerio de Trabajo y Ministerio de Finanzas en el
ambito de su competencia.

El traspaso de puesto se registrara mediante una accion de personal, la que ser3
comunicada a las unidades involucradas en un término de setenta y dos (72) horas
posteriores a su expedicion.

El proceso para el traspaso de puesto se lo realizara previo a la presentacién de los
siguientes documentos:

a) Solicitud formal realizada a la maxima autoridad o su delegado:
b) Autorizacién del jefe del area a la que pertenece la partida; y,
c) Autorizacion del servidor (cuando implique cambio de domicilio laboral).

Articulo 86.- Cambio administrativo: El cambio administrativo consiste en la
prestacion de servicios en una unidad administrativa distinta a la de su designacién
inicial como servidor, a fin de que desempeiie funciones que sean acordes a su
formacidn, competencias, habilidades y destrezas. Se debe observar que el cambio
administrativo no atente contra la estabilidad laboral y remunerativa del servidor y
se procedera conforme lo prescrito en el articulo 38 de la LOSEP y los articulos 71 y
77 del Reglamento General.

Este cambio se autorizara por un periodo maximo de 10 meses en un afio
calendario, previo informe favorable de la unidad de talento humano y no implicara
modificacién en el Distributivo de Remuneraciones de la Institucion.

El proceso para el cambio administrativo se lo realizara previo a la presentacion de
los siguientes documentos:

a) Solicitud formal realizada a la maxima autoridad o su delegado,
b} Autorizacién del jefe del area en donde presta servicios el servidor, y,
c) Aceptacidn del servidor, cuando fuere aplicable
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Articulo 87.- Intercambio voluntario de puestos: El intercambio voluntario de
puestos es el movimiento de personal que pueden solicitar los servidores por
motivos de enfermedad, cambio estado civil y seguridad familiar o personal y se
aplicara de conformidad a lo prescrito en el articulo 39 de la LOSEP y los articulos
73 al 77 de su Reglamento General.

Articulo 88.- Traspasos, cambios administrativos o intercambio voluntario de
puestos fuera del domicilio civil: Para realizar los traspasos, cambios
administrativos o intercambio voluntarioc de puestos a un lugar distinto del
domicilio civil del servidor, se requerira su aceptacion y se procedera conforme lo
prescrito en la LOSEP y el Reglamento General.

CAPITULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 89.- Responsabilidad administrativa disciplinaria: Los servidores
piblicos de la Institucién que incumplan sus obligaciones o contravinieren las
disposiciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General, Cadigo de Etica,
normas conexas y en este Reglamento, incurriran en responsabilidad administrativa
que sera sancionada disciplinariamente segin la gravedad de la falta, sin perjuicio
de la responsabilidad civil o penal que pudiera originar sus actuaciones.

El desconocimiento de la noma no sera motivo de excusa por parte de los servidores
publicos.

Articulo 90.- Potestad para sancionar: Todas las sanciones disciplinarias seran
impuestas por la autoridad nominadora o su delegado, y ejecutadas por la unidad de
talento humano.

La tramitacién de las sanciones por faltas leves se regira por las normas previstas en
la LOSEP, su Reglamento General, las normas emitidas por el Ministerio de Trabajo y
el presente Reglamento Interno.

Las faltas graves serdn sancionadas bajo el procedimiento establecido en la LOSEP,
su Reglamento General, la Norma Técnica para la Sustanciacion de Sumarios
Administrativos para servidores piblicos, y demas normas conexas.
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Articulo 91.- Derecho constitucional a la defensa y el debido proceso: De
conformidad con la Constitucion de la Republica, ningin servidor piblico podra ser
privado de su derecho a la defensa y el debido proceso; por consiguiente, se
garantiza a los servidores el derecho a no ser sancionados sin antes habérseles
proporcionado la oportunidad de ser escuchados.

Articulo 92.- Clasificacion de las infracciones: Las faltas disciplinarias segin la
tipificacién establecida en la LOSEP se clasifican en faltas leves y graves; y, seran
sancionadas guardando su proporcionalidad.

Todas las sanciones administrativas y pecuniarias se efectuaran a través de la
correspondiente accién de personal de la cual un ejemplar reposara en el
expediente del servidor.

Articulo 93.- De las faltas leves: Son aquellas acciones u omisiones realizadas por
error, descuido o desconocimiento menor, sin intencion de causar dafio y que no
perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento de la institucién.

Se consideraran como faltas leves, a mas de las indicadas en el articulo 42 de la
LOSEP, en apego del articulo 81 de su Reglamento General, las siguientes:

a) Incumplir con el horario de trabajo establecido;

b) Cuando se registren mas de tres (3) atrasos no justificados dentro del periodo
mensual de labores;

¢) Cuando la sumatoria de los atrasos justificados supere los setenta y cinco (75)
minutos dentro de un mismo periodo mensual de labores:

d) Inasistir tres (3) dias a cumplir con su trabajo de manera injustificada dentro de
un mismo periodo mensual;

e} No registrar sus ingresos, salidas y permisos en el sistema biométrico de la
institucion;

f} Abandonar su puesto de trabajo con salidas de la Institucién no autorizadas con el
correspondiente permiso;

g) Desarrollar inadecuadamente las actividades laborales que la han sido asignadas;
h) No asistir, abandonar de forma injustificada o no realizar los procesos de
capacitacion dispuestos por la institucion;

i} Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desemperio de sus funciones durante la jornada de trabajo, que signifiquen descuido
o demora en el tramite de las tareas a su cargo;

i} Dar atencidn indebida al publico y a cualquier servidor publico de la institucion;

k) Retardar o negar injustificadamente el despacho de tramites o prestacion de
servicios que le competen segiin las funciones de su puesto;
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1} Usar indebidamente o no usar el uniforme institucional, cuando este haya sido
dotado;

m) Desobedecer las instrucciones legitimas verbales o escritas, directrices,
resoluciones y disposiciones emitidas por el Pleno, la Presidencia del TCE o su jefe
inmediato;

n} No guardar confidencialidad en con la informacion institucional en razon de su
cargo y funcion, siempre que no se afecte gravemente el desarrollo de las funciones
del TCE;

fi) Usar de manera inadecuada y sin cuidado los bienes, equipos o materiales
institucionales a su cargo;

o) Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas;

p) Incumplir con los reglamentos y normativa interna de la Institucion; y

q) Incumplir con el Cédigo de Etica.

Articulo 94.- De la sancion de las faltas leves: Las faltas leves descritas en el
articulo precedente, con excepcidon de las previstas en los literales b) c) y f), seran
sancionadas de la siguiente manera, aplicando los criterios de proporcionalidad,
razonabilidad, y siguiendo el debido proceso determinado en el presente
reglamento:

1) Amonestacion verbal. - La amonestaciéon verbal se impondrd al servidor
publico, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las
autoridades institucionales.

La amonestacion verbal se notificara al servidor mediante memorando el cual se
anexara a al expediente personal del servidor pablico, una vez que se ha practicado
el procesc correspondiente.

2) Amonestacion escrita. - El servidor publico que, en el periodo mensual de labor
haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, sera sancionado
por escrito por el cometimiento de faltas leves. Sin perjuicio de lo antes manifestado
y atendiendo a la gravedad de la infraccién cometida, y a la valoracién y graduacion
de la sancion, se podra imponer de manera directa la amonestacion escrita sin que
medien las amonestaciones verbales, antes referidas.

La amonestacion escrita se notificard mediante accion de personal, la misma que se
anexara al expediente personal del servidor publico, una vez que se ha practicado el
tramite correspondiente,
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3) Sancion pecuniaria administrativa.- Sin perjuicio de que las faltas leves segun
su valoracién sean sancionadas directamente con sancion pecuniaria administrativa,
el servidor publico que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado
amonestacion escrita por dos {2) ocasiones, dentro de un aiio calendario, se le
impondra la sanciéon pecuniaria administrativa, la que no excedera hasta el diez
(10%) por ciento de la remuneracion mensual unificada y se la impondra de
acuerdo con la gravedad de la falta.

Articulo 95.- Sanciones por atrasos: Por el incumplimiento de la jornada de
trabajo en atrasos injustificados, y abandono injustificado de puesto, confirme las
causas previstas en los literales b), ¢) y f) del articulo 93 del presente reglamento,
luego de! debido proceso, se impondran las siguientes sancicnes:

a) Amonestacion verbal: En caso de atrasos justificados que sumados llegaren a
setenta y cinco (75) minutos en un mismo periodo mensual; y, en caso de
abandono injustificado de puesto de trabajo, siempre que no haya alterado las
actividades de la unidad o de la Institucion, ni incida en el despacho de los
tramites que tenga el servidor tenga a su cargo,

b) Amonestacién escrita: Presentar mds de tres (3) atrasos no justificados dentro
de un mismo periode mensual; los atrasos justificados y cuya sumatoria sea
entre setenta y seis (76} a noventa (90) minutos dentro de un mismo periodo
mensual de iabores; y, en caso de abandono injustificado del puesto de trabajo
que haya alterado las actividades de la unidad.

c) Sancién pecuniaria: Los atrasos mayores a noventa {90) minutos sean estos
justificados o no, dentro de un mismo periodo de labores; asi como también el
abandono injustificado del lugar de trabajo que afecte el normal
desenvolvimiento técnico administrativo de la Institucién o la reincidencia de los
mismos, seran motivo de sancion pecuniaria que no podra exceder del diez por
ciento (10%) de la remuneracién maxima unificada (RMU) del servidor.

Articulo 96.- De las faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones que
contrarian de manera grave el ordenamiento juridico o alteraran gravemente el
orden institucional. La sancién de estas faltas estd encaminada a preservar la
probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por
las servidoras y servidores publicos y se encuentran previstas en el articulo 48 de la
LOSEP. Ademas, se considerara falta grave la denegacion de la solicitud de acceso a
la informacion publica, asi como la falta de cumplimiento de las obligaciones de
transparencia de conformidad con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica
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La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.

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

Para la aplicaciéon de las sanciones de suspension o destitucion, se estard a lo
previsto por la LOSEP, su Reglamento General y las normas que para el efecto emita
el Ministerio del Trabajo.

Articulo 97.- De los sumarios administrativos: Para la tramitacién de sumarios
administrativos, el TCE aplicara lo dispuesto por la LOSEP, su Reglamento General y
la normativa Técnica emitida por el Ministerio de Trabajo.

Para que el TCE intervenga como legitimado activo en la tramitacién de un sumario
administrativoe, el Pleno, los sefiores Jueces, el jefe inmediato, la unidad de talento
humano, cualquier servidor institucional o persona que conozca sobre hechos que
puedan significar el cometimiento de faltas disciplinarias administrativas graves,
debera informar por escrito sobre el particular al Presidente del TCE, adjuntando
los medios probatorios o al menos sefialando una referencia lo mismos. Estos
documentos seran remitidos a la Direccién Administrativa Financiera para que, por
intermedio de la unidad de talento humano se genere el correspondiente analisis, en
el cual se debera contar con la guia de la Direccion de Asesoria Juridica.

En caso de que el solicitante del sumario administrativo sea el Presidente del TCE,
podra remitir los documentos sefialados en el inciso anterior de manera directa ala
Direccién Administrativa Financiera, para el andlisis y trimite correspondiente.

Los informes que sean necesarios para el inicio del sumario administrativo deberan
ser realizados de manera técnica por la unidad de talento humano y remitidos
dentro de los términas previstos en las normas antes seiialadas.

El patrocinio institucional dentro del sumario administrativo sera ejercido por el
Director de Asesoria Juridica, sin perjuicio de que, en caso de que el sumariado fuere
dicho servidor, el patrocinio lo ejercera cualquier profesional del Derecho de la
Institucién que sea designado por la maxima autoridad.

Articulo 98.- Procedimiento disciplinario de las sanciones leves: El proceso
disciplinario podra iniciar a peticién del jefe inmediato o de cualquier persona que
conozca sobre hechos que puedan significar el cometimiento de faltas disciplinarias
administrativas leves, asi como a peticidn de la unidad de talento humano.
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La tramitacion del procedimiento disciplinario estard a cargo del Director
Administrativo Financiero, incluso la imposicion de la correspondiente sancion.

Para la aplicacién de sanciones disciplinarias por faltas leves, en sede administrativa
se observara previamente el siguiente procedimiento:

a) La peticion escrita o memorando, informando de la falta disciplinaria, dirigida al
Director Administrativo Financiero, la misma que sera motivada con los
documentos de respaldo.

b) El Director Administrativo Financiero, dispondra que el responsable del drea de
talento humano actiie como sustanciador del procedimiento disciplinario y
efectiie las investigaciones respectivas, observandose el debido proceso y la
seguridad juridica.

Si la peticién estuviere incompleta, o sin los documentos de respaldo el Director
Administrativo Financiero mandara a completar la misma en el término de dos
(2) dias.

c¢) El responsable de la unidad de talento humano, una vez que cuente con la
peticiéon completa y los correspondientes respaldos, notificara en el término de
dos (2) dias, al servidor piiblico que habria cometido la supuesta infraccién, con
el inicio del procedimiento administrativo sancionatorio, adjuntando la peticion
formulada en su contra, asi como los elementos probatorios de la misma.

e) El servidor puablico una vez notificado, dispondra del término de cinco (5) dias
para contestar los hechos que se le imputen, adjuntando las pruebas de descargo,
sean documentales o cualquier otro medio de prueba admisible en sede
administrativa.

f) Vencido el término referido en el literal anterior, contindose o no con la
contestacién y/o pruebas del servidor sobre el cual pesa el procedimiento
sancionatorio, el responsable de la unidad de talento humano elaborara y
remitira Director Administrativo Financiero el informe técnico correspondiente,
en el término de hasta tres (3) dias.

g) El Director Administrativo Financiero en el término de cinco (5) dias contados a
partir de la recepcion del informe técnico de la unidad de talento humano,
resolverd de manera motivada sobre la imposicién de la sanciéon al servidor
ptiblico. Esta resolucion, sera notificada al servidor involucrado y a la unidad de
talento humano, para su ejecucion, de ser el caso.
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Articulo 99.- Impugnacidén de la sancion en sede administrativa: En caso de que
el servidor piiblico que hubiere sido sancionado por faltas leves se sintiere afectado
por tal decisién, podrd impugnar la resolucién del Director Administrativo
Financiero, ante el Presidente del TCE, como maxima autoridad administrativa
institucional, siguiendo para ello las reglas determinadas en el Cédigo Organico
Administrativo.

CAPITULO X
CADUCIDAD Y PRESCRIPCION

Articulo 100.- Caducidad de derechos y prescripcién de acciones: Para efecto de
la caducidad de derechos y la prescripcion de acciones, se observara y aplicara lo
dispuesto por la LOSEP y demas normativa conexa.

CAPiTULO XI
CESACION, RENUNCIA, RETIRO Y JUBILACION

Articulo 101.- Causales de cesacién de funciones: Los servidores publicos del
Tribunal Contencioso Electoral cesarin en sus funciones por las causales
determinadas en la LOSEP y en concordancia con el Reglamento General.

Son causales de cesacion de funciones de los servidores:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

¢) Por supresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada;

e) Por remocion, tratandose de los servidores de libre nombramiento y remocion, de
periodo fijo, en caso de cesaciéon del nombramiento provisional y por falta de
requisitos o tramite adecuado para ocupar el puesto. La remocién no constituye
sancion;

f} Por destitucion;

g) Por revocatoria del mandato;

h) Por ingresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;

i) Por acogerse a los planes de retira voluntario con indemnizacién;

j} Por acogerse al retiro por jubilacidn;

k) Por compra de renuncias con indemnizacidn,;

1) Por muerte; y,

m) En los demads casos previstos en la ley.
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Articulo 102.- Renuncia voluntaria formalmente presentada: El personal que
desee desvincularse del TCE presentara su renuncia voluntaria al presidente
institucional o su delegado, con al menos quince (15) dias de anticipacion al iltimo
dia de trabajo en la institucion, con copia al jefe inmediato y a la unidad de talento
humano.

La autoridad nominadora podra aceptar inmediatamente la renuncia después de
presentada.

Articulo 103.- Presentacion de documentos para finalizar Ia relacion laboral:
El servidor que dé por terminada su relacion laboral con el TCE entregard a la
unidad de Administracién del talento humano la siguiente documentacion:

a) Declaracién Patrimonial juramentada de fin de gestion (excepto por muerte
del servidor publico);

b} Acta de entrega recepcién de bienes institucionales;

¢) Hoja de salida (paz y salvo) debidamente legalizado conforme lo establecido
en el procedimiento de la unidad de talento humano y demds resoluciones
del ente rector en los temas laborales;

d) Entrega de credenciales de identificacién institucional: y,

e) Demas documentacidn dispuesta por el ente rector.

La unidad de Administracion del talento humano no recibird documentacion
incompleta, incorrecta o que no se ajuste a lo establecido en el proceso de
desvinculacion.

Articulo 104.- Valores pendientes: En los diferentes casos de cesacion de
funciones y/o aceptada la renuncia, la Direccion Administrativa y Financiera o
cualquier otra unidad, en el caso que servidor adeude valores por diferentes
motivos, informara a la unidad de talentoc humano para el descuento en la
liquidacion de haberes.

Si el valor de la liquidacidén de haberes no cubre el valor pendiente de pago, la
unidad de talento humano comunicara a la Direccion Administrativa Financiera para
que realice las gestiones de recuperacion de dichos valores.

Articulo 105.- De la liquidacién de haberes: El pago de la liquidacién de haberes
a que tenga derecho el servidor que cesé sus funciones, no podra exceder del
término de quince dias posteriores a la entrega de la documentacion completa y sin
errores. Para realizar este pago deben existir los recursos presupuestarios
correspondientes.
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Articulo 106.- Retiro voluntario por jubilacion: Los servidores publicos que
cumplan con los requisitos para acogerse a la jubilacién, en los términos previstos
en la Ley Organica del Servicio Publico, la Ley de Seguridad Social y demas
normativa aplicable al caso, presentaran ante la autoridad nominadora o su
delegado, su requerimiento formal.

La unidad de talento humano cada afio, antes del inicio del proceso de Planificacién
de talento humano, una vez cumplida la verificacion de edad y nimero de
aportaciones de todo el personal que labora en la institucion y que ocupa puestos de
carrera bajo la figura de nombramiento permanente, mediante circular solicitara a
los servidores que cumplen con los requisitos previstos en la Ley de Seguridad
Social, manifiesten su voluntad de acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacion por jubilacién a fin de que sean incluidos en dicha planificacidn, sin
perjuicio de lo referido, los servidores publicos que deseen acogerse a los planes de
retiro voluntario por jubilacién, en caso de existir dichos planes debidamente
aprobados en el TCE, presentaran por escrito su voluntad de acogerse a los mismos,
a fin de ser incluidos en la Planificacién del talento humano la cual serd presentada a
la Ministerio del Trabajo conforme lo determina la LOSEP y su Reglamento General
y demas normas conexas.

No se podra hacer erogaciones econdmicas por concepto de bonificaciones
adicionales a las previstas por ley en el retiro voluntario por jubilacién, sin contar
con planes debidamente aprobados.

Articulo 107.- Cesacién por muerte o fallecimiento: Cuando o servidor publico
haya fallecido, la unidad de talento humano una vez cuente con la partida de
defuncién, procedera a la elaboracién de la accién de personal y a la posterior
liquidacion de haberes a la que haya lugar, conforme lo establece el Reglamento a la
Ley Organica del Servicio Piblico, la cual sera entregada a quienes demuestren la
calidad suficiente para comparecer a nombre de la herencia o la administracion de
los bienes hereditarios, previa la presentacion de la posesion efectiva y la escritura
de procuracién.

Si la muerte o fallecimiento del servidor pablico se produjo como consecuencia de
un accidente de trabajo o enfermedad profesional, se dara cumplimiento a lo
establecido en la LOSEP y su Reglamento General. Los valores que por
indemnizacion correspondan seran entregados a quienes demuestren la calidad
suficiente para comparecer a nombre de la herencia o la administracion de los
bienes hereditarios, previa la presentacién de la posesion efectiva y la escritura de
procuracidn.
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Articulo 108.- Normativa aplicable para cesacién de funciones: En los casos de
cesaciéon de funciones por supresion de puestos, remocion y destitucion; el
procedimiento se sujetara a lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General, y
demas normas y directrices emitidas por el ente rector.

CAPITULO XII
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Articulo 109.- Subsistema integrado de desarrollo del talento humane: Es el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a validar e
impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores
publicos con el fin de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia,
oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en el ejercicio del
cargo para cumplir con los preceptos de legales correspondientes.

Articulo 110.- Subsistema de planificaciéon de talento humano: El subsistema de
planificacién de talento humano permite determinar el niimero de puestos de cada
grupo ocupacional que requieren los procesos institucionales de acuerdo a la
situacion histérica, actual y futura; del crecimiento de la masa salarial compatible
con el crecimiento economico y la sostenibilidad fiscal; de normas y estandares
técnicos que expida el Ministerio del Trabajo; y, de la planificacién y estructura
institucional y posicional.

Para la aplicacién de este subsistema se aplicara lo previsto en la LOSEP, su
Reglamento General y la norma técnica emitida por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 111.- Subsistema de clasificacion de puestos: El subsistema de
clasificacion de puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos institucionales. Para la aplicacion de este subsistema se considerara lo
establecido en la LOSEP y su Reglamento General, la norma técnica emitida por el
Ministerio del Trabajo, demas norma conexa y procedimientos internos de ser el
caso.

Articulo 112.- Subsistema de reclutamiento y seleccion de personal: El
subsistema de reclutamiento y seleccion de personal es el proceso técnico mediante
el cual se define y selecciona a la o el aspirante idéneo, que cumpla con los
requisitos establecidos para el desempefio de un puesto vacante previe concurso de
méritos y oposicion correspondiente.
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Para la aplicacién de este subsistema se considera las disposiciones legales y
reglamentarias contenidas en la LOSEP y su Reglamento General, y las normas
técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, demas norma conexa y
procedimientos internos de ser el caso.

Articulo 113.- Subsistema de formacion, capacitacion y desarrollo profesional:
El subsistema de capacitacion y formacion es el conjunto de politicas y
procedimientos establecidos en la LOSEP, su Reglamento y la normativa emitida por
el Ministerio del Trabajo, para regular los estudios de carrera del servicio publico a
fin de alcanzar capacitacion, destrezas y habilidades, lo cual permitirfa a los
servidores del TCE de acuerdo a los perfiles ocupacionales asegurar la consecucion
del portafolio de productos y servicios institucionales, su planificacién y objetivos.

El Tribunal Contencioso Electoral, a través de la unidad de talento humano,
capacitara a sus servidores conforme al Plan Anual de Formacidén y Capacitacion y la
normativa que el érgano rector en materia de talento humano del servicio publico
emita para el efecto; para lo cual los servidores deben asistir o acceder a los eventos
de formacién y capacitacién organizados por la institucion de forma obligatoria,
cumptliendo el efecto multiplicador y el tiempo de permanencia en la institucion
conforme lo determina la Ley.

En el caso de que el servidor publico no presente el informe y no cumpla con el
efecto multiplicador, la UATH solicitara a la Direccion Administrativa Financiera
realizar el correspondiente calculo y descuento del valor total o proporcional del
evento recibido.

Los servidores publicos de la institucién que obtuvieran nuevos titulos de formacion
profesional, certificados de capacitacion y entrenamiento, deberan presentar a la
unidad de talento humano las copias respectivas con la finalidad de mantener
actualizado la informacion y los expedientes personales.

El presidente/a del Tribunal Contencioso Electoral o su delegado/a, jueces,
secretario general, directores y titulares de las unidades administrativas, tienen la
obligacién de coordinar y facilitar la concurrencia de sus colaboradores a los
programas de capacitacion coordinados por la Institucion, salvo los casos en que se
encuentre el periodo contencioso electoral debidamente aprobado y en curso, en
cuyo caso se podra reprogramar la capacitacidn de los servidores que por carga de
trabajo no pudieran asistir a los eventos antes indicados.

Para la aplicacién de este subsistema se considera la LOSEP y su Reglamento
General, la norma técnica emitida por el Ministerio del Trabajo, demas normas
conexas y procedimientos internos de ser el caso.
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Articulo 114.- Subsistema de evaluacion del desempeiio: Consiste en la
evaluaciéon continua de la gestion del talento humano, fundamentada en la
programacion institucional y los resultados alcanzados de conformidad con los
pardmetros establecidos por el Ministerio del Trabajo. La evaluacién se
fundamentara en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion, encaminados a
impulsar la consecucidn de los fines y propésitos institucionales, el desarrollo de los
servidores publicos y el mejoramiento continuo de la calidad del servicio.

La unidad de talento humano con cada jefe inmediato o responsable de unidad
realizara la asignacidn de responsabilidades y evaluaciéon del desempefio al menos
una vez al afio a través de la plataforma establecida para el efecto; se evaluara a los
servidores publicos que cumplan con el tiempo establecido por la norma vigente, en
los casos especiales como: Cesacion de funciones por cualquiera de las causas
establecidas por la ley, cambios de personal del nivel jerarquico superior o por
movimientos de personal, no habra lugar a tal evaluacidn

La evaluacién del desempeiio, deberd ser suscritas por el jefe inmediato o el
servidor evaluador, pudiendo este ultimo realizar sus observaciones por escrito. En
el proceso de evaluacion, los servidores deben conocer los objetivos de la evaluacion
los mismos que seran relacionados con el puesto que desempetia.

Los servidores publicos que hubieren obtenido la calificacién de regular seran
evaluados nuevamente conforme lo establecido en la LOSEP y la normativa legal
vigente emitida para el efecte por el Ministerio del Trabajo. Los servidores que
obtuvieran una calificacién de insuficiente, seran destituidos de su puesto, previo el
respectivo sumario administrativo.

Los resultados de la evaluacién serdn notificados a los servidores evaluados, en el
plazo establecido en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion de Desempeiio,
quienes podran solicitar, por escrito y de manera fundamentada su recalificacion;
recibida la solicitud de recalificaciéon. La autoridad nominadora o su delegado,
notificard a la unidad de talento humano, a fin de que esta proceda conforme al
tramite pertinente.

Una vez notificadas las evaluaciones de desempeno y sus recalificaciones a las y los
servidores, recopilada y analizada toda la informacion presentara los resultados
consolidados a nivel de institucién al Ministerio del Trabajo.

De los resultados notificados al Ministerio del Trabajo, que contemplen caso de
calificacion regular o insuficiente en el proceso de evaluacion del desempefio, se
notificara al responsable del subsistema de formacidn y capacitacién, para que los
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servidores publicos sean incluidos en el plan de formacién y capacitacién para el
cierre de brechas.

Conforme la plataforma establecida por el Ministerio del Trabajo, para el proceso de
evaluacién de desempefio, cada servidor publico es responsable de verificar, aceptar
y/o rechazar su nota al cierre del periodo.

El presidente/a, jueces, secretario general, directores y titulares de las unidades
administrativas, tienen la obligacion de remitir a la unidad de talento humano la
asignacién de funciones adicionales a las definidas en la plataforma, mediante
documento escrito, mismo que debe incluirse en el expediente de personal.

Para la aplicaciéon de este subsistema se considerara la LOSEP y su Reglamento
General, la norma técnica emitida por el Ministerio del Trabo, demas normativa
conexa y procedimientos internos de ser el caso.

CAPITULO X1l
SALUD OCUPACIONAL / BIENESTAR LABORAL

Articule 115.- Salud ocupacional/Bienestar laboral: El Tribunal Contencioso
Electoral asegurara que los servidores publicos, laboren en un ambiente adecuado y
propicio, garantizando la salud ocupacional, procurando la proteccién y el
mejoramiento de la salud fisica, mental y social, a través de programas que deben
ser financiados por el Tribunal.

En lo que corresponde a la gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, se dard
cumplimiento a la normativa legal emitida para el efecto por el Ministerio del
Trabajo, el Instituto de Seguridad Social y demas entes de control.

Articulo 116.- Prestacion de servicios: La institucion debera implementar un plan
de salud ocupacional integral que tendra caracter preventivo y de conformacion
multidisciplinaria; este servicio estara integrado por los siguientes elementos:

a) Medicina preventiva y del trabajo
b) Higiene ocupacional

¢) Seguridad ocupacional

d} Bienestar social.

Articulo 117.- Higiene ocupacional: Se estara a lo previsto en el Reglamento de
Seguridad y Salud Ocupacional y a lo establecido en el Reglamento a la LOSEP.
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Articulo 118.- Seguridad ocupacional: La unidad de talento humano sera la
responsable de la elaboracion y aplicaciéon del plan integral de seguridad
ocupacional y prevencién de riesgos laborales de los servidores del TCE, de
conformidad con lo que dispone el Reglamento a la LOSEP.

Articulo 119.- Bienestar social: El TCE sobre la base de la disponibilidad
presupuestaria, proporcionara los beneficios sociales conforme las regulaciones del
Ministerio del Trabajo, en los que se determinaran las caracteristicas técnicas
relacionadas y techos de gastos para cada uno de ellos.

Articulo 120.- Participacion en eventos: Es obligacion de los servidores participar
en todos los eventos organizados por el Tribunal Contencioso Electoral,
relacionados al area de Salud y Seguridad Ocupacional, principalmente aquellos que
prevengan accidentes, desastres u otras situaciones que pongan en riesgo la vida, asi
como también en las campaiias de prevencion de salud, salvo los casos en que por
periodo contencioso electoral el servidor no pueda desatender diligencias propias
de su funcién.

Para todas estas capacitaciones se potenciara el uso de herramientas telematicas y
las charlas deberdn quedar grabadas a fin de que el servidor que no pudiera
concurrir a dicho evento, por las causas previstas en el inciso anterior, pueda
participar del mismo de manera posterior

CAPITULO X1V
PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 121.- Beneficio: El TCE velara por el pleno respeto a la dignidad de los
servidores publicos, promoviendo el desarrollo profesional y personal para lo cual
debera disefiar un sistema de proteccién laboral y bienestar social, que conduzca al
mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a la mision, vision y
objetivos institucionales.

Articulo 122.- Guarderia: El Tribunal Contencioso Electoral, brindarda a sus
servidores, el servicio de guarderia.

Para la aplicacién de este beneficio se sujetara estrictamente a lo dispuesto por la
normativa vigente que al efecto regule este beneficio, la disponibilidad
presupuestaria y los procesos de contratacién respectivos.

Las instituciones comprendidas en el ambito de la LOSEP, deberan conceder
Unicamente a los hijos/as de los servidores, que se encuentren bajo su cuidado o
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patria potestad el servicio de cuidado diario infantil, hasta el dia que cumplan los
cinco (5) afios de edad, conforme la hormativa vigente.

Articulo 123.- Transporte: El Tribunal Contencioso Electoral, en la medida que
cuente con la disponibilidad presupuestaria correspondiente, y conforme a las
politicas publicas que se dictaminen, podra otorgar el servicio de transporte a sus
servidores a fin de facilitar su movilizacion desde su domicilio hacia la institucion y
viceversa.

Articulo 124.- Uniformes: E! TCE en la medida que cuente con la disponibilidad
presupuestaria correspondiente, podra proveer a sus servidores, por una sola vez
cada dos afios, uniformes o ropa de trabajo, conforme las disposiciones emitidas por
el Ministerio del Trabajo.

Este derecho también aplica para las y los servidores con contrato de servicios
ocasionales, que hayan firmado contratos de por lo menos diez meses a un ano.

CAPITULO XV
REMUNERACIONES, INGRESOS COMPLEMENTARIOS, HORAS SUPLEMENTARIAS
Y EXTRAORDINARIAS

Articulo 125.- De la remuneracion: El pago de las remuneraciones mensuales
unificadas se hard por mensualidades vencidas para todo el personal que labore
bajo cualquier modalidad conforme lo determinado en la Ley y su reglamento de
aplicacién.

Articulo 126.- Décimo tercera remuneraciéon: Conforme a lo determinado por la
LOSEP los servidores publicos tienen derecho a percibir por concepto de la
decimotercera remuneracion el valor correspondiente a la doceava parte del valor
de su remuneracion, el cual, a pedido escrito de la servidora o el servidor sera
cancelado de forma mensual o acumulada para el efecto indicara por escrito al inicio
del ejercicio fiscal o al inicio de gestion del servidor, la forma en la que debe
realizarse el pago del beneficio referido.

Articulo 127.- Décima cuarta remuneracion: Conforme a lo determinado en la
LOSEP los servidores piblicos tienen derecho a recibir una bonificacién adicional
anual equivalente a un salario basico unificado vigente a la fecha de pago; por
escrito el servidor indicara si este valor lo recibird de forma acumulada o
mensualizada junto con su remuneracién mensual. Dicha solicitud se realizara al
inicie del ejercicio fiscal o al inicio de gestién del servidor.
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Articulo 128.- Fondos de reserva: Los servidores piblicos del TCE, tienen derecho
a recibir mensualmente y desde el segundo afio de servicios, por concepto de fondos
de reserva, una doceava parte de su remuneracién mensual unificada, conforme a
las normas que regulan la seguridad social.

En caso de que un servidor publico ingrese al TCE luego de haber cesado en
funciones en otra entidad u organismo del sector publico el dia laborable inmediato
anterior, no perdera su derecho y antigiiedad para el calculo, provision y pago del
fondo de reserva. En ese caso se estara previamente al reporte de planilla generado
por el IESS.

Articulo 129.- Horas suplementarias y extraordinarias de trabajo: Los
servidores del TCE estan obligados a planificar su trabajo conforme al horario
laboral establecido, por lo que de existir necesidad de laborar horas suplementarias
o extraordinarias, éstas deben ser debidamente planificadas por el jefe inmediato, y
debidamente autorizadas por el Presidente del TCE o su delegado.

La autorizacién deberd ser entregada a la unidad de talento humano para su
conocimiento y registro respectivo.

Se prohibe solicitar autorizaciéon para laborar horas suplementarias o
extraordinarias por tareas de trabajo no cumplidas que se deban a la falta de
planificacion y organizacion interna.

No se consideraran las horas suplementarias o extraordinarias en las que el
servidor, por iniciativa propia, permanezca en las instalaciones de la institucion
fuera de la jornada laboral normal y ordinaria, sin orden o autorizacién de su jefe
inmediato.

Los servidores cuyos puestos se encuentran comprendidos en la Escala del Nivel
Jerarquico Superior no tendrin derecho al pago por horas suplementarias o
extraordinarias.

El calculo para determinar el valor/hora de las horas suplementarias y/o
extraordinarias se efectuaran de la siguiente manera:
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CALCULO

VALOR HORA ORDINARIA RMU/240=hora ordinaria
Valor hora ordinaria + 25%
VALOR HORA SUPLEMENTARIA de la hora ordinaria=hora
suplementaria

Valor hora ordinaria + 100%
VALOR HORA EXTRAORDINARIA | de la hora ordinaria=hora
extraordinaria

El maximo de horas a cancelarse por tal concepto sera el previsto en la LOSEP,
Reglamento General y las directrices que emita el Ministerio del Trabajo.

Para el pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias la unidad de talento
humano verificara el cumplimiento de dichas horas de trabajo con el repone del
sistema biométrico.

Articulo 130.- Procedimiento: Para el pago de horas suplementarias y
extraordinarias se procedera de la siguiente manera:

a) El jefe de cada area solicitard a la autoridad nominadora o su delegado la
autorizacion a la planificacion de horas suplementarias y extraordinarias.

b} La unidad de talento humano remitird a la autoridad nominadora o su delegado
la certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por la Direccion
Administrativa Financiera para que proceda, de ser el caso, con la autorizacién a
la planificacién de horas extras solicitadas.

c) El responsable de la unidad de talento humano remitira el reporte de registro del
sistema biométrico con las horas efectivamente laboradas a las unidades o
servidores piblicos requirentes.

d) El jefe de cada area solicitara a la autoridad nominadora o su delegado el pago de
las horas suplementarias y extraordinarias que fueron previamente autorizadas
en el formato establecido.

Para autorizar el pago de horas suplementarias y extraordinarias, a fin de
precautelar el gasto publico, se debera justificar que las actividades a realizarse no
pueden ser efectuadas dentro de la jornada ordinaria de trabajo o que las mismas
son relacionadas e inherentes a los términos y plazos procesales determinados en la
Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Repiblica del Ecuador,
Codigo de la Democracia y normativa conexa.

Articulo 131.- Abandono de la jornada en horas suplementarias o
extraordinarias: En el caso de verificarse que el servidor piblico autorizado a
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laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias, hubiere abandonado el puesto
de trabajo para realizar otro tipo de actividad ajena a la tarea encomendada, o que
hubiere registrado su ingreso y posterior a ello se ausente durante toda la jornada
suplementaria o extraordinaria y regrese a la institucion para registrar su salida
simulando su permanencia en el puesto de trabajo, no sera sujeto de reconocimiento
de las horas suplementarias o extraordinarias de ese dia, sin perjuicio de la sancion
que corresponda.

En caso de detectarse tales anomalias se pondra de inmediato en conocimiento del
Presidente del TCE o su delegado para el inicio de las acciones disciplinarias.

En todo momento le correspondera a la Direccién Administrativa Financiera
efectuar el debido control previo al pago de horas suplementarias y extraordinarias,
verificando las disposiciones reglamentarias vigentes.

Articulo 132.- Subrogacion: La subrogacién procedera de conformidad a la LOSEP,
el servidor subrogante tendra derecho a percibir la diferencia entre la remuneracion
mensual unificada de su puesto y el puesto subrogado. La unidad de administracién
del talento humano verificard que se cumpla con los requisitos establecidos en el
manual de puestos institucional.

Durante el periodo de subrogacion el servidor ejercerd tinicamente las funciones
correspondientes al puesto subrogado.

El pago por subrogacion correra a partir del primer dia subrogacion y los aportes al
IESS seran los que correspondan al puesto subrogado.

El Presidente, secretario general y directores solicitaran a la maxima autoridad o su
delegado, mediante memorando la subrogacién a favor de un servidor; una vez
autorizada se elaborard la accién de personal y se notificard a las diferentes
unidades para las gestiones internas correspondientes.

Articulo 133.- Encargo en un puesto vacante: El encargo de un puesto vacante
procedera cuando el servidor piblico de carrera o no, deba asumir las competencias
y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en la Escala del Nivel
Jerarquico Superior, y que cumpla con los requisitos establecidos en el manual de
puesto institucional de ser el caso y de no existir, se considerara los perfiles de
mayor jerarquia dentro de la misma unidad administrativa: tratandose de casos que
por las atribuciones, funciones y responsabilidades del puesto a encargarse deban
legitimar y legalizar actos administrativos propios de dicho puesto.
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E! encargo en puesto vacante regira conforme la accién de personal emitida y
legalizada por la unidad de talento humano, los aportes al IESS seran los que
corresponda al puesto encargado. En caso que la remuneracién del puesto
encargado fuere menor, percibira la remuneracién de mayor valor.

El encargo de funciones sera autorizado por el presidente del Tribunal Contencioso
Electoral y contara previamente con el informe favorable de la unidad de talento
humano.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Lo que no contemple este Reglamento, se estara a lo que dispone la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica del Servicio Puiblico y su
Reglamento General, normas técnicas y demas disposiciones conexas.

SEGUNDA. - Las dudas que se generen en la aplicacién de las disposiciones de este
Reglamento, seran absueltas por el Ministerio de Trabajo.

TERCERA. - Para conocimiento del presente Reglamento por parte de los
servidores, se lo difundird a través de los medios internos de comunicacion que
dispone el Tribunal Contencioso Electoral, una vez que sea aprobado por el Pleno.

CUARTA. - Los expedientes de personal seran de uso exclusivo y reservado, y
permaneceran bajo custodia de la unidad de talento humano, pero el servidor
tendra derecho a obtener las copias de su expediente cuantas veces lo requiera,
siempre que solicite por escrito.

QUINTA. - De la aplicacidn del presente Reglamento, asi como la ejecucion de las
politicas, normas y técnicas inherentes al personal, serd responsable la unidad de
talento humano, debiendo establecer los correspondientes instructivos para
aprobacién de la Presidencia del TCE y su posterior difusion.

SEXTA. - Los formatos y formularios determinados en este reglamento seran
definidos por la unidad de talento humano y se pondran en consideracion de la
Presidencia para su aprobacién y posterior difusidn a los servidores del TCE para su
aplicacion.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga expresamente el Reglamento Interno de Administracién del talento
humano del Tribunal Contencioso Electoral, expedido por el Pleno del Tribunal
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Contencioso Electoral mediante Resolucion Nro. PLE-TCE-088-20-12-2012 vy
publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 866 de 09 de enero de 2013.

En general, deréguese toda norma de igual o inferior jerarquia que se oponga al
presente reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dada y aprobada por el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral en Sesién Extraordinaria
Administrativa No. 235-2023-PLE-TCE, en la sala de sesiones de este Organo de Justicia
Electoral, a los treinta dias del mes de noviembre del afio dos mil veintitrés.- Lo Certifico.-

Mgs. David Carrillo Fierro
SECRETARIO GENERAL

TAHBUNAL CONTERCIOED

TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL ELECTORAL DEL.ECUAROR
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