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RESOLUCION Nro. 002-2023-DG-NI-SENADI
REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
DEL SERVICIO NACIONAL DE DERECHOS INTELECTUALES

LA DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE DERECHOS
INTELECTUALES -SENADI-

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador manifiesta que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias
y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la Ley, tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador prescribe que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica, dispone que ninguna servidora ni servidor
publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio
de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos pablicos.

Que, el articulo 2 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina que el servicio publico
y la carrera administrativa tiene por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico
y personal de las y los servidores publicos, para logar (sic) el permanente mejoramiento,
eficacia, eficiencia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento
humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Que, el articulo 22 literal a) de la Ley Organica del Servicio Publico, prescribe que son
deberes de las y los servidores publicos, respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion,
leyes, reglamentos y mas disposiciones de acuerdo con la Ley.

Que, el articulo 41 de la Ley de Servicio Publico, dispone que la servidora o servidor publico que
incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de esta Ley, sus reglamentos, asi
como las leyes y  normativa  conexa, incurrira ~ en responsabilidad
administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la acciéon civil o
penal que pudiera originar el mismo hecho.

Que, el articulo 52 numerales c), f) y k) de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, dispone
qgue las Unidades de Administracion del Talento Humano, ejerceran, entre otras, las
siguientes atribuciones y responsabilidades: c¢) Elaborar el reglamento interno de talento
humano, con sujecién a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo; f) Realizar bajo su
responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario; y, k) Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su
reglamento general y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.
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Que, el articulo 78 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico,
establece que en el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles o indicios de responsabilidad penal en las que
pudiere incurrir la o el servidor publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere
las disposiciones previstas en la LOSEP, su Reglamento General, normas conexas, y los
reglamentos internos de cada institucion que regulan sus actuaciones, la o el servidor sera
sancionado disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas en la LOSEP y su
Reglamento General.

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Pablico, dispone
que las UATH elaboraran obligatoriamente, en consideraciéon a la naturaleza de la gestion
institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en que se
establezcan las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de sanciones
derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley.

Que, el articulo 10 del Cadigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad
e Innovacion, publicado en el Registro Oficial Suplemento Nro. 899 del 09 de diciembre de 2016,
establece que la Autoridad Nacional Competente en Materia de Derechos Intelectuales: “(...)Es
el organismo técnico adscrito a la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, con personalidad juridica propia, dotado de autonomia administrativa, operativa y
financiera, que ejerce las facultades de regulacion, gestion y control de los derechos intelectuales
y en consecuencia tiene a su cargo principalmente los servicios de adquisicion y ejercicio de los
derechos de propiedad intelectual, as/ como la proteccion de los conocimientos tradicionales.
Ademas de las funciones inherentes a sus atribuciones, serd la principal encargada de ejecutar
las politicas publicas que emanen del ente rector en materia de gestién, monitoreo, transferencia
y difusion del conocimiento. (...) La autoridad nacional competente en materia de derechos
intelectuales tendra competencia sobre los derechos de autor y derechos conexos; propiedad
industrial; obtenciones vegetales; conocimientos tradicionales; y, gestién de los conocimientos
para incentivar el desarrollo tecnoldgico, cientifico y cultural nacional. Competencias que
deberan ser consideradas al momento de reglamentar su conformacién, atribuciones,
organizacion e institucionalidad. (...) Adicionalmente, contara con jurisdiccion coactiva para el
cobro de los titulos de crédito as/ como cualquier tipo de obligaciones a su favor, de conformidad
al ordenamiento juridico aplicable (...);

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 356 de 3 de abril de 2018, publicado en el Primer
Suplemento del Registro Oficial No. 224 de 18 de abril de 2018, se cred el Servicio Nacional de
Derechos Intelectuales SENADI, como un organismo técnico de derecho pablico con rango de
Subsecretaria General, adscrito a la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, con personalidad juridica propia, dotado de autonomia administrativa, operativa y
financiera;

Que el articulo 3 numeral 12 del precitado Decreto establece como atribucién del Servicio
Nacional de Derechos Intelectuales, “(...) Ejercer las facultades de regulacion a través de
normativa técnica en la materia, gestion y control de los derechos intelectuales y conocimientos

2.

tradicionales.”;

Que, el articulo 5 del mencionado Decreto Ejecutivo, establece que el Director/a General del
SENADI es el representante legal de dicha institucion;
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Que, la Disposicion Transitoria Cuarta del Decreto Ejecutivo en mencion sefiala que la estructura
orgénica del IEPI continuara funcionando hasta que se apruebe la estructura organica del
SENADI, facultdndose al Director General realizar las gestiones necesarias para garantizar la
continuidad en la prestacién del servicio;

Que, mediante Acuerdo No. SENESCYT-2022-006 de fecha 26 de enero de 2022, el Secretario
de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, designé como Directora General del
Servicio Nacional de Derechos Intelectuales a la Magister Luisa Sujey Torres Armendariz, a partir
del 01 de febrero de 2022;

En ejercicio de las atribuciones previstas en el articulo 226 de la Constitucion de la Republica,
los articulos 10 y 11 del Cdédigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos,
Creatividad e Innovacién, articulo 2 de su Reglamento General y los articulos 5y 3 numerales 8
y 12 del Decreto Ejecutivo No. 356, resuelve expedir lo siguiente:

RESUELVE:

Expedir el “REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DEL SERVICIO NACIONAL DE DERECHOS INTELECTUALES”

CAPITULO |
Objeto, Ambito y Administracion

Articulo 1.- Objeto: El presente Reglamento tiene por objeto establecer normativa al respecto
de las relaciones de trabajo de los servidores del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales,
en relacién a sus deberes, derechos y, obligaciones para con la institucién, en aplicacién de los
principios constitucionales y legales establecidos en la Ley Orgénica de Servicio Publico
(LOSEP) y demés normativa conexa, para la gestion del Talento Humano.

Articulo 2.- Ambito de aplicacion: El presente reglamento es de aplicacion obligatoria para
todos los servidores publicos vinculados a través de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)
al Servicio Nacional de Derechos Intelectuales.

Articulo 3.- De la Autoridad Nominadora: La Autoridad Nominadora del SENADI es la
Directora General o su Delegado, quien ejerceréa las atribuciones contempladas en la normativa
legal vigente, siendo responsable de la aplicacién y cumplimiento de la misma.

Articulo 4.- De la Administracion del Talento Humano: De conformidad con el Articulo 52
de la LOSEP le corresponde a la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga
sus veces administrar el sistema integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Remuneraciones.

El/la Director/a General, Directores y Responsables de area son los encargados, en el ambito de
sus atribuciones y, en coordinacion con la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien
haga sus veces de la administracion del personal a su cargo. Aplicaran todas las disposiciones en
materia laboral, asi como las normativas relativas a la administracion del talento humano.
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CAPITULO II
Del Ingreso al Servicio Nacional de Derechos Intelectuales

Articulo 5.- Requisitos para ingreso.- Quienes ingresen al Servicio Nacional de Derechos
Intelectuales bajo las modalidades de nombramiento, contratos de servicios ocasionales, contrato
civil de servicios profesionales o comision de servicios, deberan cumplir con los requisitos y
procedimientos establecidos en el Articulo 5 de la LOSEP, Articulo 3 de su Reglamento General
y, disposiciones emitidas por el ente rector en materia de talento humano y remuneraciones
vigente al momento de su vinculacién.

La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces, previo al ingreso del
aspirante, verificara el cumplimiento de los requisitos tanto del perfil del puesto como de la
documentacion habilitante, asi como la existencia de recursos presupuestarios conforme lo
determina la normativa legal vigente.

En caso de contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados, previo
a su suscripcion se observaré lo dispuesto en el Articulo 148 del Reglamento General a la LOSEP.

Articulo 6.- De los documentos requeridos para el ingreso: A mas de los requisitos
establecidos en el Articulo 5 de la LOSEP y Articulo 3 de su Reglamento General, las
personas que ingresen a prestar sus servicios en el SENADI, previo al inicio de sus funciones
deberan presentar en la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces,
la siguiente documentacion:

1. Hoja de vida ingresada y actualizada en la Red Socio Empleo.

2. Declaracion patrimonial de inicio de gestion conforme los formatos y directrices

establecidos por la Contraloria General del Estado.

Certificado de no tener impedimento para ejercer cargo publico.

Acuerdo de confidencialidad suscrito.

5. Copia simple de la cédula de ciudadania y certificado de votacion correspondiente al
altimo proceso electoral.

6. Copia del carnet que acredite discapacidad, de ser el caso.

7. Copias simples de los titulos que acrediten su formacion académica y su registro en la
SENESCYT.

8. Copias simples de los certificados de experiencia laboral, en los cuales se sefialen los
periodos de inicio y fin de la prestacién de sus servicios con el nombre y nimero de
contacto.

9. Formulario 107 del Servicio de Rentas Internas.

10. Mecanizado del IESS (documento que detalla las aportaciones del servidor, tanto del
sector publico como privado).

11. Certificado bancario, para el pago de la remuneracion mensual unificada.

12. Certificado de desvinculacion del SIITH, en caso de que haya prestado sus servicios en
otra institucion publica.

13. Solicitud de acumulacion de décimos.

14. Certificado de la Unidad de Asesoria Juridica, en el que conste que no registra procesos
judiciales, denuncias laborales o civiles, acciones de proteccion, habeas data u otras,
pasadas, presentes o que hayan sido desistidas, planteadas a titulo personal en contra de
la Institucion por concepto de liquidacion de haberes laborales que sean infundadas y sin

How
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haber dado cumplimiento a los requisitos contenidos en la normativa legal vigente, salvo
en que por 6rden de autoridad competente se ordene la incorporacion de la persona a la
Institucion.

Articulo 7.- Del ingreso de extranjeros al SENADI: Los responsables de la unidad
administrativa en la cual se requiere contar con personal extranjero debera solicitar de manera
motivada a la Mé&xima Autoridad o su Delegado la autorizacién para otorgar nombramiento o
contratar a un profesional extranjero.

En caso de requerirse la contratacion de personas extranjeras, se deberan contemplar los
requisitos establecidos por el Ministerio del Trabajo al momento de la contratacién, a mas
de los requisitos contemplados en el Articulo 5 de la LOSEP y lo definido en su Reglamento
General, asi como demas leyes conexas en la materia.

Articulo 8.- Inhabilidades y prohibiciones. - Sera responsabilidad de la UATH, verificar que
previo al ingreso a la institucion, las personas no se encuentren inmersas en inhabilidades,
prohibiciones o impedimentos determinados en el Capitulo Il de la LOSEP y Capitulo I,
Secciones 2da y 3era de su Reglamento General.

CAPITULO 111
Régimen Interno Institucional
Seccion 1ra.
Jornada de Trabajo

Articulo 9.- Jornada de trabajo y horario de almuerzo.- La jornada ordinaria de trabajo para
los servidores del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales sera de 8 ocho horas diarias de
trabajo efectivo y continuo, durante los cinco dias de la semana de lunes a viernes, con (40)
cuarenta horas semanales de labores, de conformidad con lo dispuesto en el literal a) del Articulo
25 de la LOSEP y el Articulo 25 de su Reglamento General.

La jornada diaria de trabajo iniciara a las 08h30 y concluira a las 17h00, con un periodo de receso
o0 descanso de treinta (30) minutos para el almuerzo, que podra tomarse entre las 12h00 y las
14h30, tiempo que no estara incluido dentro de dicha jornada y debera ser organizada en turnos
por el Director o Responsable de cada area, con el fin de dar continuidad al servicioy, a la atencion
interna y externa.

Articulo 10.- Del cambio de horario de la jornada de trabajo: Unicamente la Autoridad
Nominadora o su Delegado podra autorizar el cambio de horario de la jornada de trabajo diaria
de los servidores del SENADI, previa solicitud enviada mediante memorando debidamente
motivada por parte del jefe inmediato o de la UATH.

En ningun caso la jornada de trabajo serd& menor a las ocho (8) horas diarias de trabajo.
Si por razones de fuerza mayor se lo requiere, la Maxima Autoridad podra autorizar jornadas
mixtas en modalidad de teletrabajo y horas presenciales, sin exceder las ocho horas laborables.

Articulo 11.- Registro de asistencia. - Los servidores que se encuentren dentro de la escala de
20 grados de la LOSEP o escala propia deberan registrar su asistencia al inicio de la jornada,
salida al almuerzo, entrada del almuerzo vy, al final de la jornada laboral.
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Los funcionarios de Nivel Jerarquico Superior, asi como la Maxima Autoridad se encuentran
excluidos de efectuar el registro de asistencia.

El registro de asistencia se lo realizara en el sistema que establezca la UATH.

Para la salida e ingreso de los treinta (30) minutos del horario de almuerzo, los servidores de
escala 20 grados y escala propia deberan registrar el uso del horario asignado.

En el evento de que los servidores, por el cumplimiento de sus obligaciones, no puedan acudir
dentro del horario asignado para el almuerzo, el Jefe inmediato de la Unidad Administrativa
correspondiente podra autorizar el acceso a este derecho dentro de un horario distinto por aquella
ocasion.

Articulo 12.- Omisién de registrar marcacion.- En el caso de que el servidor no haya registrado
el ingreso o salida de su jornada de trabajo o del horario del almuerzo tendra que justificar esta
omisidn por escrito a su Jefe inmediato, con un méximo de veinte y cuatro (24) horas después de
suscitado el particular. Si el jefe inmediato justifica la omisién de registro de la marcacion debera
solicitar a la UATH el registro de la misma en el sistema de control de asistencia, sefialando la
hora y fecha del registro solicitado. Caso contrario se lo considerard como falta.

Articulo 13.- Control del Registro. - La UATH es la responsable de efectuar el control del
registro- asistencia a través del sistema establecido para su efecto, sin perjuicio de la obligacion
que tienen los responsables de las diferentes unidades de reportar a la UATH las novedades como
salidas cortas no autorizadas u otras que se produjesen durante la jornada de trabajo que se refieran
a la asistencia.

Cuando la UATH considere necesario, realizara un control de asistencia sin previo aviso durante
la jornada de trabajo, de lo cual debera levantar un informe con las novedades respectivas, para
determinar las acciones correctivas de ser el caso.

Articulo 14.- Atrasos. - Se considerara como atraso si el ingreso de la persona es posterior con
un (1) minuto a las 8:30 am o si sobrepasa 30 minutos fijados como receso de almuerzo.

Los atrasos se justificaran por escrito siempre que se produzcan por las siguientes causas ajenas
al control de la persona atrasada:

a) Vias en mal estado;

b) Cierre de calles o vias;

¢) Accidentes de transito;

d) Derrumbes;

e) Catastrofes naturales;

f) Manifestaciones; y

g) Casos fortuitos o fuerza mayor debidamente justificados.

En estos siete (7) casos se podré justificar el atraso sin cargo a vacaciones, siempre y cuando sea
debidamente justificado ante el jefe inmediato.

Los atrasos injustificados que sumen mas de 30 minutos al mes, seran susceptibles de la sancién
correspondiente al régimen disciplinario previsto en la LOSEP y en su Reglamento.
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Seccion 2da
Deberes y Prohibiciones

Articulo 15.- Deberes. - Son deberes de los servidores del Servicio Nacional de Derechos
Intelectuales ademas de los sefialados en el Articulo 22 de la LOSEP, los siguientes:

a) Cumplir puntualmente con el horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo establecida
para el Servicio Nacional de Derechos Intelectuales;

b) Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo a las funciones que
desempefia, considerando las politicas de imagen institucional, y en caso de contar con
uniforme dotado por la Institucion, cumplir con las directrices establecidas para el efecto;

c) Utilizar la credencial Institucional durante el ejercicio de sus funciones; en caso de pérdida
deberé remitir a la UATH mediante memorando la denuncia realizada ante la autoridad
competente para su descuento y posterior reposicion.

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

e) Comunicar al jefe inmediato superior por si mismo o por interpuesta persona, sobre los
eventos de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o
Ilegar a tiempo a su sitio de trabajo en el mismo dia, excepto por caso fortuito o fuerza mayor.
La UATH se reserva el derecho de verificar la veracidad sobre los motivos de la ausencia de
la 0 el servidor;

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

g) Atender las tareas asignadas pendiente previo a hacer uso de sus vacaciones, comunicando
el cumplimiento a su jefe inmediato;

h) Desempefiarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la misién social que debe
cumplir como Servidor y Funcionario Publico;

i) Tratar con cortesia, respeto y amabilidad a la ciudadania en general, superiores, compafieros
y subalternos, empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas 0 soeces,
coadyuvando al buen clima laboral, a fin de evitar acoso laboral u otras formas de
hostigamiento;

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

k) Cuidar todos los bienes, atiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a su
custodia, uso o administracién, no siendo responsable el servidor por el deterioro que se
origine por el uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor,
ni el proveniente de la mala calidad o defectuosa construccion; debiendo dar aviso de
inmediato a su linea de superior inmediata sobre el desperfecto que hubiere en los equipos,
maquinas o herramientas de trabajo a su cargo;

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

m) Mantener reserva con la informacion técnica, comercial, financiera, legal, informatica,
logistica y demas que en razén de sus funciones maneje el servidor o sus compafieros de
trabajo. Esta obligacidn no cesa en razon de la desvinculacion definitiva, siendo derecho del
Servicio Nacional de Derechos Intelectuales el ejercer cualquier accion legal en contra de la
persona que incumpliere esta disposicion;

n) Cumplir con las tareas, actividades y metas asignadas, dentro de los tiempos establecidos por
su jefe inmediato;
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0) Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo
suplementario o extraordinario del personal a su cargo, responda a actividades y tareas
ejecutadas acorde a la veracidad de la documentacion que respalde los mismos;

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

q) Informar a la UATH o autoridad competente sobre la presuncion o ejecucion de actos de
corrupcion, de los que tuviera conocimiento;

r) Reintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las comisiones de servicios con o sin
remuneracion y cambios administrativos.

s) Notificar a la UATH toda la informacion personal relevante que deba ser actualizada en el
expediente personal; v,

t)  Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica para los Servidores de la Institucion.

u) Proporcionar oportunamente la informacion requerida por las Autoridades de la institucion,
asi como por las entidades de control.

v) Cumplir con todo lo dispuesto en la normativa interna del SENADI, asi como directrices
administrativas impartidas por los jefes inmediatos, siempre y cuando se
encuentren enmarcadas en la normativa legal vigente.

Articulo 16.- Prohibiciones.- Son prohibiciones de los servidores del Servicio Nacional de
Derechos Intelectuales, a mas de las contempladas en el Articulo 24 de la LOSEP, las siguientes:

a) Arrogarse funciones, atribuciones y competencias que no son inherentes a su puesto y, no le
hayan sido conferidas de manera escrita;

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

c) Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacion,
bases de datos, de las distintas unidades administrativas, vehiculos o bienes materiales de la
institucion;

d) Atentar de palabra o de hecho, actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar palabras
soeces e irrespetuosas en sus relaciones con los usuarios, superiores, subalternos o
comparieros de trabajo;

e) Provocar dafios a bienes institucionales;

f) Apropiarse ilegitimamente o provocar dafio en materiales, equipo o valores de propiedad del
SENADI,

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

h) Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razén de raza, lugar de
nacimiento, edad, clase social, sexo, orientacion sexual, religién, ideas politicas o cualquier
forma de discriminacion;

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

j) Difundir datos e informacion institucional o hacer declaraciones a los medios de
comunicacion a nombre de la Autoridad Nominadora o de la Institucion, sin autorizacion;

k) Dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional,

I) Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de haber falta de aseo o
descuido en su presentacion;
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m) Faltar o inobservar, en todo o en parte, al acuerdo de confidencialidad y uso de
informacion suscrita.

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

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

p) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal, certificados,
criterios, estudios, informes, dictamenes, a favor de si mismos o terceros;

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

r) Dar un uso inadecuado al equipo de television en las unidades administrativas que por sus
funciones deban acceder a este equipo;

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

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

u) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato;

v) Disponer del tiempo concedido para permiso por estudios regulares, en actividades distintas;
Ys

w) Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal los tramites de terceros interesados.

x) Utilizar de manera prolongada aparatos electrénicos personales como celular, tablet, etc. con
fines distintos a la ejecucion de las actividades asignadas en su puesto de trabajo para tratar
asuntos de indole personal.

Articulo 17.- Derechos. - Son derechos de los servidores del Servicio Nacional de Derechos
Intelectuales, los que se encuentran contemplados en la LOSEP y su Reglamento General, la
UATH velara por el fiel cumplimiento de los mismos.

Seccion 3ra.
Vacaciones

Articulo 18.- Vacaciones. - Los servidores tienen derecho a treinta (30) dias de vacaciones
anuales pagadas, siempre que hubiesen trabajado once (11) meses continuos o la parte
proporcional de las mismas segun el tiempo laborado.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones en
que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo a las directrices emitidas tanto por el
Ministerio de Economia y Finanzas asi como, por el Ministerio del Trabajo, vigentes a la fecha
de la desvinculacion del servidor. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta (60)
dias por necesidad de servicio.

Articulo 19.- Programacién.- Las vacaciones de los servidores publicos se sujetaran al
cronograma del plan anual que elaborard cada Unidad Administrativa, el mismo que debera ser
enviado a la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces, hasta el 20
de noviembre de cada afio, para su consolidacion. Con la informacion recibida la UATH elaborara
el Plan Anual de Vacaciones y lo remitira hasta el 30 de noviembre de cada afio a la Autoridad
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Nominadora o su Delegado para la autorizacion correspondiente. Para tal efecto, se tomara en
cuenta la fecha de ingreso de los servidores publicos, asi como el saldo de vacaciones.

Si los jefes inmediatos no han remitido el calendario de vacaciones hasta la fecha establecida, la
UATH esté facultada para planificar las vacaciones del servidor.

Una vez aprobado el Plan Anual de Vacaciones por la Autoridad Nominadora o su Delegado, la
UATH comunicara mediante el sistema de Gestion Documental Quipux a todos los servidores
tanto el Plan como el cronograma, a fin de que se dé cumplimiento obligatorio.

El calendario de vacaciones entrara en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de enero
de cada afio.

La Unidad de Administracion del Talento Humano controlara la ejecucion del plan anual de
vacaciones.

Las fechas establecidas en la planificacidn de vacaciones son de cumplimiento obligatorio, salvo
el caso en el que por necesidad institucional se requiera reprogramarlas.

La reprogramacion de vacaciones deberd realizarse previo a la fecha establecida en el
cronograma, Unicamente el jefe inmediato o la Autoridad Nominadora podra replanificar las
vacaciones siempre y cuando se trate de razones estrictamente laborales.

El jefe inmediato remitira un memorando a la Unidad de Administracién del Talento Humano
con copia al servidor, en el cual detalle las fechas que estan siendo reprogramadas, el justificativo
y las nuevas fechas en las que hard uso de estas. (Sin exceder o disminuir el nimero de dias
establecidos en el calendario inicial).

Articulo 20.- Procedimiento.- Los servidores deberan enviar a su jefe inmediato con copia a la
UATH con 5 dias de anticipacion, el memorando de solicitud de vacaciones, al mismo tiempo
ingresaran la solicitud en el sistema que la UATH disponga para el control de asistencia, permisos
y vacaciones.

El jefe inmediato aprobara las vacaciones solicitadas en el sistema Full Time y, mediante sumilla
inserta en la opcion “Tarea” del Sistema de Gestion Documental Quipux al servidor solicitante y,
a la Responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Una vez que cuente con la autorizacién correspondiente el servidor podra hacer uso de sus
vacaciones.

Articulo 21.- De la accién de personal.- La Unidad de Administracién del Talento Humano
elaborard la correspondiente accion de personal, cuando la solicitud de vacaciones de los
servidores comprenda cuatro (4) dias consecutivos 0 mas. Las solicitudes que correspondan a un
lapso menor a cuatro (4) dias consecutivos, seran considerados como permiso personal con cargo
a vacaciones y, se formalizaran unicamente con el correo electrénico de solicitud y el formulario
descargado y suscrito del sistema de control de asistencia, permisos y vacaciones que establezca
la UATH para el efecto.

Articulo 22.- Anticipo de vacaciones.- El Jefe inmediato podra conceder anticipo de dias
imputables a vacaciones para los servidores, en la parte proporcional derivada del tiempo
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trabajado que el servidor tenga derecho al momento de la solicitud y conforme a la duracion del
contrato o0 nombramiento suscrito.

En el caso de solicitar un anticipo de vacaciones de acuerdo al Articulo 30 del Reglamento
General de la LOSEP, se podra conceder el tiempo proporcional trabajado.

Los anticipos de vacaciones que superen el tiempo proporcional al trabajado en el SENADI, no
podran ser superiores a cinco (5) dias, el servidor deberd colocar en la
solicitud de vacaciones los dias que requiere anticipar.

Los anticipos de vacaciones deberan descontarse en el o los meses inmediatamente
posteriores a la aprobacion de las mismas. Solo podrd tenerse un (1) anticipo de
vacaciones vigentes, por lo que mientras se descuenta la persona no podrd solicitar
nuevas vacaciones ni permisos imputables a vacaciones.

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

Articulo 23.- Liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones.- Conforme lo dispone el
Acrticulo 31 del Reglamento General a la LOSEP, cuando el servidor cesare en funciones sin haber
hecho uso del periodo de vacaciones al que tenga derecho, éstas seran compensadas en dinero en
su liquidacion, de acuerdo a las directrices emitidas tanto por el Ministerio de Economia y
Finanzas asi como, por el Ministerio del Trabajo, vigentes a la fecha de la desvinculacién del
servidor. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta (60) dias por necesidad de
servicio. La UATH remitira a la Direccién Financiera o quien haga sus veces la informacion que
corresponda para la liquidacién de haberes sobre la base de los documentos que reposan en los
expedientes de cada uno de los servidores.

Articulo 24.- Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad y paternidad. - Concluido
el periodo de licencia por maternidad o paternidad, el servidor, dependiendo del caso, podra
solicitar las vacaciones que le corresponda, previa autorizacion escrita de su jefe inmediato de
acuerdo al calculo de los dias que le corresponden para la reprogramacién de las fechas
establecidas en el calendario de vacaciones.

Articulo 25.- Vacaciones del personal en comision de servicios.- Los servidores del Servicio
Nacional de Derechos Intelectuales, que se encuentren en comision de servicios con o sin
remuneracion en otras Instituciones del Estado, para efecto de vacaciones se sujetaran a la
reglamentacion y programacion interna de cada Institucion donde se encuentren prestando sus
servicios. Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la o el servidor, una vez que
se reintegre sera considerado este tiempo dentro del cronograma del Plan de Vacaciones del
Servicio Nacional de Derechos Intelectuales, reconociendo los dias que legalmente le
corresponden previa certificacion de la UATH de la Institucion en la que prestd servicios
mediante comision.

CAPITULO IV
Licencias, Comisiones y Permisos

Seccion 1ra.
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Licencias con o sin Remuneracién

Articulo 26.- Licencias con remuneracion. - Los servidores del Servicio Nacional de Derechos
Intelectuales tienen derecho a las licencias con remuneracién establecidas en el Articulo 27 de la
LOSEP vy, las cuales seran solicitadas por los servidores utilizando el sistema informatico que la
UATH establezca para el efecto, dicha solicitud estara avalada por el jefe inmediato del servidor
que solicite la licencia. Para la concesion de estas licencias se observara lo establecido en los Arts.
33 al 39 del Reglamento General de la LOSEP y presentar los documentos que justifiquen el
hecho, conforme el siguiente cuadro:

CASOS/DOCUMENTOS TERMINO PARA | DIAS DE LICENCIA
PRESENTACION DE
DOCUMENTOS
Licencia por enfermedad o | Tres (3) dias habiles | Hasta por tres (3) meses, e
imposibilidad  fisica o | luego del ocurrido el hecho. | igual aplicacion para
psicolégica. — Memorando rehabilitacion hasta 2 horas
dirigido al jefe inmediato del diarias.

servidor con copiaa la UATH
en el cual comunica que hara
uso de la licencia conforme la
prescripcion médica,
adjuntando el certificado del
profesional que atendié el
caso, el certificado debera ser
validado por el IESS, cuando
dicha licencia supere los
cuatro (4) dias.

Licencia por enfermedad [ Tres (3) dias habiles | Hasta por seis (6) meses e

catastréfica o accidentes | luego del ocurrido el hecho. | igual aplicacién para
graves. - Memorando rehabilitacion hasta 2 horas
dirigido al jefe inmediato del diarias.

servidor con copiaa la UATH
en el cual comunica que hara
uso de la licencia conforme la
prescripcion médica,
adjuntando el certificado del
profesional que atendié el
caso, el certificado debera ser
validado por el IESS, cuando
dicha licencia supere los
cuatro (4) dias.
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Licencia por maternidad y | Tres (3) dias habiles | Para la madre se concedera
paternidad. - Certificado de | luego de haberse
nacido vivo y el memorando | producido el parto

de solicitud de licencia.

doce (12) semanas, que
podran ser contabilizadas
desde dos semanas antes del
parto; si el nacimiento es
maltiple se extenderd la
licencia por diez (10) dias
més. Para el padre se
concederd diez (10) dias
desde el dia del nacimiento;
en caso de nacimiento
maltiple o por cesérea, se
concederd cinco (5) dias
adicionales; en caso de
nacimientos prematuros se
incrementara la licencia por
ocho (8) dias més; en caso de
nacimientos con
enfermedades degenerativas,
terminales o irreversibles o
con grado de discapacidad
severa, la licencia serd de
veinticinco (25) dias.

Licencia para la madre y | Ocho (08) dias habiles | Quince (15) dias, a partir de la

padre adoptivos. -| luego de legalizada la | fecha en que la hija o hijo le
Documento de respaldo de la | adopcion. fuere legalmente entregado.
adopcion debidamente

legalizado y el memorando de
solicitud de licencia.

Licencia para la atencion de | Tres (3) dias habiles | Veinticinco (25) dias, licencia
casos de hospitalizacion o | luego de ocurrido el [ que podrd ser tomada en
patologias degenerativas de | caso. forma conjunta, continua o
su hijo. - Certificado médico alternada.

del profesional que trata el
caso, certificado de
hospitalizacion y el
memorando de solicitud de
licencia.

Licencia por matrimonio o Presentar la solicitud | Tres (3) dias continuos
union de hecho. - Documento | de licencia tres (3) dias | calendario (antes o después
habilitante y el memorando habiles antes de hacer | de

de solicitud de licencia. uso de la misma, a su | realizado el evento

reintegro debera
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presentar el  certificado
de matrimonio.

Licencia por calamidad | Tres (3) dias habiles | Fallecimiento de  padre,
domestica por fallecimiento | después de ocurrida la | madre, hijos, hermanos y

de familiar. - Conyugue o | calamidad. coényuge o0 conviviente en
conviviente en uni6n de unién de hecho tres (3) dias.
hecho legalmente reconocido, Fallecimiento de abuelo,
de los parientes hasta el suegros, cufiados y nietos dos
segundo grado de (2) dias.

consanguinidad o segundo de
afinidad y, conforme el grado
de parentesco establecido en
la ley y reglamento; correo
institucional adjuntando la
copia del certificado de
defuncion.

Si el servidor debe trasladarse
a otra ciudad fuera del lugar
habitual de trabajo, se
concedera un dia adicional.

Licencia por calamidad [ Tres (3) dias habiles | Ocho (8) dias en casos de

doméstica por enfermedad o | después de ocurrida la | hijos, conyuges 0
accidente grave que provoque | calamidad. convivientes en unién de
imposibilidad fisica: hecho.

certificado del profesional
que atendid el caso y solicitud
de permiso vigente.

Dos (2) dias para padres y
hermanos.

Licencia por calamidad | Tres (3) dias habiles | Ocho (8) dias por siniestros:
doméstica por siniestro que | posteriores al reintegro al | robo de bienes y enseres del

afecten gravemente la | puesto de la o el servidor. hogar, incendio, catéstrofes
propiedad o bienes del naturales y delitos contra los
servidor, entendiéndose como integrantes  del nucleo
tales: robo de bienes y enseres familiar.

del hogar, incendio,

catéstrofes naturales y delitos
contra los integrantes del
nucleo familiar del servidor.

Deberéa presentar la denuncia
del siniestro, realizada ante
autoridad competente y la
solicitud de permiso vigente.

Articulo 27.- Licencias sin remuneracion. — Las licencias sin remuneracion se concederan
a los servidores publicos de carrera en los casos estipulados en el Articulo 28 de la LOSEP,
observando el tramite establecido en los Articulos 40 al 44 del Reglamento General de la
LOSEP y la normativa emitida por el Ministerio del Trabajo y adjuntaran los documentos
que justifiquen el requerimiento. Para la solicitud de estas licencias se utilizard el
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formulario o procedimiento establecido por la Direccion de Administracion del Talento
Humano y se observara el siguiente cuadro:

CASOS/DOCUMENTOS TERMINO PARA | DIAS DE LICENCIA
PRESENTACION DE
DOCUMENTOS

Licencia sin remuneracion | Tres (3) dias habiles de | Hasta por sesenta (60) dias.
por asuntos particulares. - | anticipacion antes de Ila
Solicitud del servidor dirigida | salida.

a la Maxima Autoridad con
copia a la UATH con la
motivacion respectiva.

Licencia sin remuneracion | Veinte (20) dias habiles de | Hasta por dos (2) afios o hasta
para estudios regulares y post | anticipacién previo a la salida | la obtencién del titulo.

grados. - Solicitud del | por inicio de los estudios.
servidor con la motivacion
respectiva, cumpliendo los
requisitos establecidos en el
Articulo 41 del Reglamento
General de la LOSEP y demas
normativa legal  vigente
e informe favorable de la

Condicion: El servidor de
carrera deberd tener dos
2 afios consecutivos
laborando en el SENADI.

Unidad de
Administracién del Talento
Humano.

Licencia sin remuneracion | Tres (3) dias habiles antes de | Hasta el término que se
para el cumplimiento de | lasalida. disponga por parte de la
servicios militar. - Solicitud autoridad competente.

de autorizacion dirigida a la
Méxima Autoridad o su
Delegado, adjuntando la
certificacion  emitida  por
autoridad competente.

Cumplido el servicio, el
servidor tiene ocho (8) dias
para reintegrarse a su puesto
de trabajo.

Licencia sin remuneracion | Tres (3) dias  habiles | De acuerdo al pedido de la o
para actuar en reemplazo | antes de  hacer  uso | el dignatario electo.

temporal u ocasional de un | de la licencia.
dignatario electo por votacion
popular. -  Memorando
dirigido a la Maéaxima
Autoridad adjuntando el
documento que demuestre la
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posesion ante el organismo
correspondiente.

Licencia sin remuneracién
para participar como
candidato de eleccion
popular. - Solicitud de
licencia, adjuntando la
inscripcion de la candidatura

Tres (3) dias habiles antes de
hacer uso de la licencia.

De acuerdo al tiempo que
dure el proceso de eleccion
popular y de ser elegido, se
extendera la licencia por todo
el tiempo que dure el ejercicio
del puesto designado.

voluntaria sin remuneracion,
hasta por nueve (9) meses
adicionales. - para atender al
cuidado de los hijos, dentro
de los primeros doce (12)
meses de vida del nifio; Esta

hacer uso de la licencia.

ante el Consejo Nacional
Electoral.
Licencia opcional y | Tres (3) dias habiles antes de | EI periodo en que los

servidores publicos hagan uso
de la licencia o permiso,
conforme a lo establecido en
el presente literal, sera
computable a efectos de
antiguedad.

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

Seccién 2da.
Comisiones de Servicios con y sin Remuneracion

Articulo 28.- Comision de servicios con remuneracion.- De conformidad con lo dispuesto en
los Articulos 30 de la LOSEP y 45 al 48 de su Reglamento General, la servidora o el servidor de
carrera del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales, podra prestar sus servicios con
remuneracion en otra Institucion del Estado dentro o fuera del pais, hasta por dos (2) afios.

La Autoridad Nominadora o el Delegado de la institucién requirente debera solicitar mediante
oficio a la Autoridad Nominadora del SENADI o su Delegado, que se conceda la comision de
servicios del servidor, estableciendo la fecha en la que requiere su vinculaciéon en la otra
institucion y la fecha de terminacion de la misma.

Esta solicitud debera ser remitida con al menos diez (10) dias laborales de anticipacion a la fecha
que se requiere que el servidor se vincule en la institucion requirente.

La Autoridad Nominadora o su Delegado remitira el oficio a la Unidad de Administracion del
Talento Humano quien elaborara el Informe Técnico que contenga los sustentos y respaldos que
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justifiquen la concesion de servicios, argumentando que el mismo no alterard el normal
desenvolvimiento de la Institucion y, el cumplimiento de los requisitos del servidor, a fin de que
la autorizacion por parte de la Autoridad Nominadora o su delegado se encuentre respaldada con
el cumplimiento de la LOSEP y su Reglamento General, previo a la elaboracion del informe
técnico la UATH solicitara la aceptacion de la comision de servicios, por escrito, por parte del
servidor y el pronunciamiento por parte del jefe inmediato.

Previo a su salida en comision de servicios el servidor debera verificar que retina los siguientes
requisitos:

a) Solicitud de la Autoridad Nominadora de la Institucion requirente;

b) Aceptacion de la comision de servicios, por escrito, por parte del servidor;
¢) Pronunciamiento emitido por parte del jefe inmediato;

d) Informe favorable de la Unidad de Administracién del Talento Humano;
e) Autorizacion de la Autoridad Nominadora; v,

f) Accion de personal declarando al servidor en comision de servicios.

Para efectuar estudios regulares de posgrados, que beneficien a la Institucidn, se concedera
comision de servicios hasta por dos afios, previo dictamen favorable de la UATH, siempre que el
servidor de carrera hubiere cumplido un afio de servicio en la Institucion. En estos casos de igual
manera se suscribira un convenio de devengacién con garantias personales o reales, mediante el
cual, se obliga a prestar sus servicios en la Institucion por el triple del tiempo que duren los
estudios, ademas constara la autorizacion expresa e irrenunciable en el sentido de que la
institucion, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del proceso de
formacion o capacitacion.

El servidor conservara todos los derechos y beneficios adquiridos en el Servicio Nacional de
Derechos Intelectuales y, una vez concluida esta comision, sera reintegrado a su puesto original
de trabajo y, de persistir la necesidad de la institucion requirente, debera efectuar un nuevo
requerimiento.

Articulo 29.- Comision de servicios sin remuneracion. - El servidor pablico de carrera con
nombramiento definitivo en el SENADI que sea requerido para prestar sus servicios en otra
institucion del Estado, en el pais o en el exterior, de conformidad con lo establecido en el Articulo
31 de la LOSEP vy las Secciones 4ta. y 5ta., del Capitulo 11, del Titulo Il de su Reglamento
General, podré ser declarado en comision de servicios sin remuneracion, hasta por seis afios,
durante su carrera administrativa.

Para la concesion de este tipo de comision se debera contar con los mismos requisitos establecidos
en el Articulo 28 de este Reglamento.

Articulo 30.- Informes previos a la Comision de servicios con o sin remuneracion.- Para la
concesidén de las comisiones de servicios con o sin remuneracion, los servidores publicos a mas
de contar con los requisitos de orden legal y, el informe favorable de la Unidad de Administracion
del Talento Humano deberan presentar un informe detallado de todas las actividades realizadas
durante el periodo de su gestion.

Este informe debera ser entregado a su jefe inmediato previo a su incorporacion en la institucién
que solicitd la comision de servicios.
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El servidor publico que sea declarado en comision de servicios debera entregar todos los bienes
gue tiene a su cargo, siguiendo los lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa o quien
haga sus veces.

Seccidn 3ra.
Permisos

Articulo 31.- Permisos. - Los servidores podran solicitar permiso conforme a lo dispuesto en los
Acrticulo 33 y 34 de la LOSEP y Seccion VI del Capitulo 11 del Titulo Il de su Reglamento
General, en los siguientes casos:

a) Para estudios regulares. - De conformidad con el Articulo 33 de la LOSEP y Articulo 59 de
su Reglamento General, los servidores de carrera tendran derecho a solicitar permiso para estudios
regulares en establecimientos de educacion basica, post bachillerato, institutos, universidades y
escuelas politécnicas.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso de conformidad
con las necesidades institucionales siempre que el servidor recupere el tiempo solicitado.

Para los servidores vinculados mediante nombramiento provisional se concedera este permiso
siempre y cuando el servidor recupere el tiempo concedido.

b) Para atencion médica. - De conformidad con el Articulo 33 de la LOSEP y Articulo 60 de su
Reglamento General, los servidores tendran derecho a solicitar permiso para recibir atencion
médica. Para el efecto, debera comunicar previamente a su Jefe inmediato y, una vez recibida la
atencion médica debera ingresar en el sistema de control de asistencia que determine la UATH el
permiso, adjuntando el certificado de atencion médica o el documento emitido por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social u otro centro de salud pablica en el cual se evidencie el horario
en el cual fue atendido el servidor.

Cuando se trate de atencion de emergencias médicas o de casos imprevistos que necesiten
atencion urgente, el servidor o un tercero debera reportar a su jefe inmediato, via telefénica o por
cualquier otro medio tecnoldgico v, justificar su ausencia con el certificado de atencion médica,
expedido por un profesional de la salud, el cual deberd ser presentado en la Direccion de
Administracién del Talento Humano, en un méaximo de tres (3) dias laborales posteriores al
evento. Los certificados médicos en los que el profesional tratante otorgue reposo por cuatro (4)
dias 0 mas al servidor deberén ser validados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

c¢) Parael cuidado del recién nacido.- De conformidad con el Articulo 33 de la LOSEP y Articulo
61 de su Reglamento General, las servidoras tendran derecho a solicitar permiso para el cuidado
del recién nacido por dos horas diarias, durante doce meses contados a partir de que haya
concluido su licencia por maternidad; para el efecto la servidora debera remitir un memorando a
la UATH con copia a su jefe inmediato, sefialando el horario en el cual hara uso de este derecho.

La UATH institucional elaborara la accion de personal correspondiente.

d) Para los directivos de la Asociacion de los Servidores. - En el evento de conformar una
Asociacion de Servidores se concedera este permiso de conformidad al plan de trabajo presentado
a la Autoridad Nominadora o su delegado de acuerdo al Articulo 62 del Reglamento General a la
LOSEP, para el efecto el servidor solicitara la autorizacion correspondiente a la Autoridad
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Nominadora o su Delegado adjuntando el acta de nombramiento en el puesto Directivo de la
Asociacion y el plan de trabajo con las horas requeridas, sin que estas excedan las establecidas en
el Reglamento General a la LOSEP.

e) Para el cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastréficas.- De
conformidad con lo establecido en el Articulo 33 de la LOSEP y 63 de su Reglamento General,
los servidores tendran permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo la proteccion del servidor y tengan
discapacidades severas o enfermedades catastroficas debidamente certificadas por el IESS o
centros de salud publica y/o entidades competentes, de ser el caso.

El servidor deberd solicitar a la UATH con copia a su jefe inmediato el permiso para el cuidado
de familiares con discapacidad severas o enfermedades catastréficas, adjuntando el documento
en el cual se especifique el grado de discapacidad, tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento
médico previsto. Con esta documentacion la Unidad de Administracion de Talento Humano
elaborara el informe previsto en el Articulo 63 del Reglamento General de la LOSEP, para la
aprobacion de la Autoridad Nominadora o su Delegado.

f) Para matriculacion de hijos.- De conformidad con lo establecido en el Articulo 33 de la
LOSEP y Articulo 64 de su Reglamento General, los servidores de la Institucion pueden acogerse
a este permiso, hasta por dos horas diarias por cada hijo en establecimientos educativos de
educacion bésica y bachillerato, para lo cual, el servidor debera solicitar el permiso mediante
correo institucional a su jefe inmediato y, a su retorno deberéa ingresar la solicitud en el sistema
de control de asistencia, adjuntando la copia de la matricula efectuada en la fecha del permiso.

g) Para asuntos oficiales. - Cuando el servidor por disposicién de la autoridad competente, tenga
que realizar actividades oficiales fuera de las instalaciones de la institucion, debera ingresar en el
sistema de control de asistencia el permiso correspondiente de manera previa a su salida de la
institucion.

El jefe inmediato debera autorizar el permiso en el sistema y posteriormente el servidor podra
ausentarse de su puesto de trabajo.

h) Permisos Imputables a vacaciones. - De conformidad con el Articulo 34 de la LOSEP y
Articulo 65 de su Reglamento General, los servidores de esta Institucion podran hacer uso de
permisos particulares con cargo a vacaciones para atender cualquier asunto personal, con
autorizacién previa del jefe inmediato superior, para ello deberan remitir la solicitud de
autorizacién del permiso mediante correo institucional y, a través del sistema de control de
asistencia con al menos veinte y cuatro (24) horas de anticipacion. Los permisos podran ser
solicitados hasta el maximo de tres (3) consecutivos, a partir del dia cuatro (4) sera considerado
COMO vacaciones.

CAPITULO V
Traslados, Traspasos, Cambios e Intercambios Administrativos

Articulo 32.- Aplicabilidad. - Unicamente los servidores publicos de carrera podran ser
trasladados, traspasados y tener intercambios administrativos. Los cambios administrativos
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podran ser efectuados tanto a servidores de carrera como a servidores con nombramiento
provisional.

En el caso de nombramientos provisionales se realizard el cambio administrativo siempre y
cuando la unidad requirente justifique técnica y documentadamente que no existen servidores de
carrera a los que se pueda realizar un cambio administrativo y tomara en cuenta que el servidor
de nombramiento provisional posea el perfil necesario para el desempefio de las actividades que
le seran asignadas.

Articulo 33.-Traslado administrativo. - Se estara sujeto a lo determinado en los Articulos 35y
36 de la Ley Organica del Servicio Publico y 68 de su Reglamento General.

Si existe la necesidad institucional de contar con el contingente de un servidor de carrera en una
direccion administrativa distinta a la cual tiene su hombramiento permanente y, en la que existe
un puesto vacante de igual remuneracion el responsable de la unidad requirente solicitaré a la
UATH mediante memorando debidamente motivado elaborar el informe correspondiente para
aprobacion de la Autoridad Nominadora o su Delegado. Previo a la emisién del informe técnico
la UATH solicitara por escrito al jefe inmediato del servidor su pronunciamiento a fin de verificar
que no existira interrupcion en la generacién de productos de la Unidad a la cual pertenece el
servidor.

El informe favorable de la Unidad de Administracion del Talento Humano serd el documento
habilitante para la autorizacion de traslados administrativos de un puesto a otro vacante. No se
requerira la aceptacion previa del servidor.

Previo a la fecha de inicio del traslado administrativo el servidor debera entregar a su jefe
inmediato con copia a la UATH el informe de actividades ejecutadas en la unidad de origen, asi
como los bienes asignados a su cargo.

Articulo 34.- Traspaso de puesto dentro de la institucién. - El traspaso de puesto de una unidad
administrativa a otra, se realizara solo por necesidad institucional, para el efecto la Unidad
requirente solicitara justificadamente mediante memorando a la Unidad de Administracion del
Talento Humano elaborar el informe técnico correspondiente. Para la elaboracion del informe
técnico la UATH debera insumirse del pronunciamiento que emita el jefe inmediato del servidor
ademas de, verificar que dicho traspaso se encuentre contemplado en la planificacion del talento
humano institucional, segln lo estipulado en los Articulos 141y 142 del Reglamento General de
la LOSEP vy, la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano.

Para efectuar un traspaso de puesto se debera cumplir con los requisitos establecidos en el numeral
1, del Articulo 69 del Reglamento General a la LOSEP.

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

Previo a la fecha de inicio del traspaso de puesto el servidor deberé entregar a su jefe inmediato
con copia a la UATH el informe de actividades ejecutadas en la unidad de origen, asi como los
bienes que tiene a su cargo.

Articulo 35.- Traspaso de puesto a otra institucion. - Los traspasos administrativos
de puestos del SENADI a otra institucion del Estado se realizaran de acuerdo con las
disposiciones establecidas en el Articulo 3 y en el segundo inciso del Articulo 37 de la
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LOSEP, asi como los Articulos 69, 70 y 77 de su Reglamento General, asi como de
normativa que el Ministerio del Trabajo emita para el efecto.

Previo a la fecha de inicio del traspaso el servidor debera entregar a su jefe inmediato con copia
a la UATH el informe de actividades ejecutadas en el SENADI, asi como los bienes que tiene a
Su cargo.

Articulo 36.- Cambio administrativo. — El cambio administrativo comprende el movimiento del
servidor publico de una unidad a otra distinta, dentro del SENADI.

El responsable de la unidad requirente solicitara a la UATH mediante memorando elaborar el
informe correspondiente para aprobacion de la Autoridad Nominadora o su delegado, para el
efecto justificard el motivo que origina el requerimiento el cual estard enmarcado en los casos
establecidos en el Articulo 71 del Reglamento a la LOSEP, detallados a continuacion:

a) Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma institucional y/o mejoramiento
de la eficiencia institucional, para la conformacion de equipos de trabajo, el disefio e
implementacion del sistema integrado de administracion del talento humano del servicio
publico y procesos de certificacion de calidad del servicio;

b) Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse en
contraparte institucional en actividades o proyectos especificos;

c) Desarrollar programas de capacitacion conforme a las necesidades institucionales y en
observancia de las normas técnicas generales emitidas por el Ministerio del Trabajo;

d) La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades, competencias y productos,
establecidas en la estructura institucional y posicional y en el manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos institucional; y,

e) Para efectos de aprendizaje y desarrollo en la carrera.

Adicionalmente, el responsable de la unidad requirente deberd detallar las actividades que
realizara el servidor una vez que se apruebe el cambio administrativo y el periodo por el cual se
efectla la solicitud, sin que esta exceda de 10 meses.

La UATH elaborard el informe técnico correspondiente, insumiéndose de la justificacion
establecida en el requerimiento, ademas del pronunciamiento emitido por parte del jefe inmediato
del servidor requerido y, verificando que dicho cambio no menoscabe la estabilidad, funciones y
remuneraciones del servidor, asi como que se encuentre registrado en la planificacion del talento
humano aprobada, posteriormente lo remitird para aprobacién de la Autoridad Nominadora o su
Delegado.

Una vez autorizado el cambio administrativo, la UATH remitira al servidor la accion de personal
correspondiente e informard las actividades que le han sido asignadas.

Previo a la fecha de inicio del cambio administrativo el servidor debera entregar a su jefe
inmediato con copia a la UATH el informe de actividades ejecutadas en la unidad de origen.

Al concluir el periodo de cambio administrativo, el servidor debera reintegrarse a su puesto de
origeny, entregar un informe de la gestion efectuada en la Unidad a la cual se le efectiio el cambio
administrativo.
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De persistir la necesidad institucional el responsable de la unidad requirente debera efectuar un
nuevo requerimiento, el cual serd aprobada Unicamente si el servidor no excede el tiempo méaximo
de cambio administrativo.

Articulo 37.- Intercambio voluntario de puestos. - De acuerdo a los Arts. 39 y 40 de la LOSEP,
y Arts. 73 al Articulo 77 de su Reglamento General; las autoridades nominadoras, previo informe
de las UATH, podran autorizar el intercambio voluntario de puestos de los servidores, siempre
gue sean puestos de los mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos en ambas
instituciones.

Articulo 38.- Informe Técnico previo al Intercambio voluntario de puestos. - La UATH
previamente deberd emitir un informe técnico en el que se estableceran las razones por las cuales
el intercambio administrativo es necesario, sustentado en la necesidad institucional derivada de
los casos previstos en la LOSEP, la aceptacién previa de la o el servidor, en cumplimiento al
procedimiento establecido en el Reglamento General a la LOSEP.

CAPITULO VI
Régimen Disciplinario

Articulo 39.- Responsabilidad administrativa. - Los servidores que incumplan con sus
obligaciones o contravengan las disposiciones de la LOSEP y su Reglamento General, la presente
normativa interna o demas normas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de la funcion
publica, incurrirdn en responsabilidad administrativa que seré sancionada conforme al Régimen
Disciplinario.

Articulo 40.- Garantias. - De conformidad con lo establecido en el Articulo 76 numeral 7 literal
a) de la Constitucion de la Republica y 41 de la LOSEP, ningln servidor, podra ser sancionado
sin ejercer su legitimo derecho a la defensa y el debido proceso en todas las instancias
administrativas, para lo cual se le otorgara el término de 10 dias para ejercer el suscrito derecho.

Articulo 41.- Faltas disciplinarias. — Son aquellas acciones u omisiones que cometieren los
servidores publicos del SENADI, que contravengan las disposiciones legales, reglamentarias y
demas normas conexas establecidas por la materia, en lo correspondiente a los deberes,
obligaciones y prohibiciones en el ejercicio de sus funciones establecidas en la Ley Organica de
Servicio Publico, su Reglamento General y este reglamento interno.

Para la aplicacion del régimen disciplinario, las faltas pueden ser leves o graves;
Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes:

1. Amonestacion verbal

Amonestacion escrita;

Sancion pecuniaria administrativa;

Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,
Destitucion

agkrwn

Articulo 42.- Atribucién Administrativa. - Las sanciones disciplinarias con amonestacién
verbal, escrita 0 sancién pecuniaria administrativa seran impuestas por la Autoridad Nominadora
o su delegado una vez que se haya efectuado el proceso correspondiente, en caso de suspension
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temporal sin goce de remuneracion y destitucién se deberé realizar el proceso ante el Ministerio
del Trabajo conforme a la normativa legal vigente.

Articulo 43.- De las faltas leves.- De acuerdo a lo que dispone el literal a) del Articulo 42 de la
LOSEP y Articulo 81 de su Reglamento General, las faltas leves corresponden a aquellas
omisiones 0 acciones realizadas por error, descuido o desconocimiento menor sin intencion de
causar dafio; que no se contrapongan a las disposiciones administrativas vigentes, y que no
perjudiguen gravemente al normal desarrollo y desenvolvimiento del Servicio Nacional de
Derechos Intelectuales y, de acuerdo a la gravedad de las mismas se clasifican en:

1. Amonestacién Verbal
2. Amonestacion Escrita
3. Sancién Pecuniaria Administrativa

Articulo 44.- Amonestacion verbal.- Se impondra amonestacion verbal al servidor, cuando
infrinja los deberes determinados en el Articulo 22 de la LOSEP, descritos en los siguientes
literales:

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

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

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

Ademas, seran faltas leves sujetas a amonestacién verbal, la inobservancia de los literales
establecidos en el Articulo 15 del presente Reglamento, detallados a continuacion:

a) Cumplir puntualmente con el horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo establecida
para el Servicio Nacional de Derechos Intelectuales;

b) Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo a las funciones que
desempefia, considerando las politicas de imagen institucional, y en caso de contar con uniforme
dotado por la Institucion, cumplir con las directrices establecidas para el efecto;

c¢) Utilizar la credencial Institucional durante el ejercicio de sus funciones; en caso de pérdida
deberd remitir a la UATH mediante memorando la denuncia realizada ante la autoridad
competente para su descuento y posterior reposicion.

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

e) Comunicar al jefe inmediato superior por si mismo o por interpuesta persona, sobre los eventos
de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o llegar a
tiempo a su sitio de trabajo en el mismo dia, excepto por caso fortuito o fuerza mayor. La UATH
se reserva el derecho de verificar la veracidad sobre los motivos de la ausencia de la o el servidor;
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f) Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo sin causa
justa y necesaria;

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

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

s) Notificar a la UATH toda la informacién personal relevante que deba ser actualizada en el
expediente personal; v,

v) Cumplir con todo lo dispuesto en la normativa interna del SENADI, asi como directrices
administrativas  impartidas por los jefes inmediatos, siempre y cuando se
encuentren enmarcadas en la normativa legal vigente.

Articulo 45.- Amonestacion escrita. - El servidor que, en el periodo de un afio calendario haya
sido sancionado dos (2) veces por la misma causa con amonestacion verbal descrita en el Articulo
54 del presente reglamento, recibird una amonestacion escrita si comete huevamente la falta por
la cual ya fue sancionado.

Seran faltas leves sancionadas directamente con amonestacion escrita el incumplimiento a los
literales determinados en el Articulo 22 de la LOSEP detallados a continuacion:

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

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

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

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos y
remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente.

Ademas, seran faltas leves sancionadas directamente con amonestacion escrita, la inobservancia
de los literales establecidos en el Articulo 15 del presente Reglamento, detallados a continuacion:

g) Atender las tareas asignadas pendiente previo a hacer uso de sus vacaciones, comunicando el
cumplimiento a su jefe inmediato;

h) Desempefarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la mision social que debe
cumplir como Servidor y Funcionario Pablico;

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

k) Cuidar todos los bienes, Utiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a su
custodia, uso o administracion, no siendo responsable el servidor por el deterioro que se origine
por el uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni el
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proveniente de la mala calidad o defectuosa construccion; debiendo dar aviso de inmediato a su
linea de superior inmediata sobre el desperfecto que hubiere en los equipos, maquinas o
herramientas de trabajo a su cargo;

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

n) Cumplir con las tareas, actividades y metas asignadas, dentro de los tiempos establecidos por
su jefe inmediato;

0) Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo suplementario
o0 extraordinario del personal a su cargo, responda a actividades y tareas ejecutadas acorde a la
veracidad de la documentacion que respalde los mismos;

u) Proporcionar oportunamente la informacion requerida por las Autoridades de la institucién, asi
como por las entidades de control.

Articulo 46.- Sancién pecuniaria administrativa. - El servidor que, en el periodo de un afio
calendario haya sido sancionado por dos (2) veces por la misma causa con amonestacion escrita,
recibira una sancion pecuniaria del cuatro por ciento (4%) de la remuneracion.

Cuando el servidor haya incurrido directamente en sancion pecuniaria podra aplicarse la sancion
de hasta el diez por ciento (10%) de la remuneracion mensual unificada de la persona sancionada.

Seran faltas leves sancionadas directamente con sancion pecuniaria administrativa del ocho
por ciento (8%) de la remuneracion la inobservancia de los literales establecidos en el
Articulo 22 de la LOSEP, detallados a continuacién:

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

j) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones; y, custodiar y cuidar
la documentacion e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comision tenga bajo su
responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

Ademas, seran faltas leves sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa
del cinco por ciento (5%) de la remuneracion la inobservancia de los literales establecidos
en el Articulo 15 del presente reglamento, detallados a continuacion:

m) Mantener reserva con la informacién técnica, comercial, financiera, legal, informatica,
logistica y demés que en razon de sus funciones maneje el servidor o sus compafieros de trabajo.
Esta obligacion no cesa en razén de la desvinculacion definitiva, siendo derecho del Servicio
Nacional de Derechos Intelectuales el ejercer cualquier accion legal en contra de la persona que
incumpliere esta disposicién;

g) Informar a la UATH o autoridad competente sobre la presuncién o ejecucion de actos de
corrupcion, de los gque tuviera conocimiento;

r) Reintegrarse a su puesto de origen una vez concluidas las comisiones de servicios con o sin
remuneracién y cambios administrativos.

t) Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica para los Servidores de la Institucion.
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Seran faltas leves sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa del
diez por ciento (10%0) de la remuneracion, el cometimiento de las prohibiciones establecidas
en el Articulo 16 del presente reglamento detalladas a continuacion:

a) Arrogarse funciones, atribuciones y competencias que no son inherentes a su puesto y, no le
hayan sido conferidas de manera escrita;

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

c) Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacion,
bases de datos, de las distintas unidades administrativas, vehiculos o bienes materiales de la
institucion;

d) Atentar de palabra o de hecho, actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar palabras
soeces e irrespetuosas en sus relaciones con los usuarios, superiores, subalternos o
comparieros de trabajo;

e) Provocar dafios a bienes institucionales;

f)  Apropiarse ilegitimamente o provocar dafio en materiales, equipo o valores de propiedad del
SENADI,

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

h) Establecer fueros o privilegios personales o discriminacion por razén de raza, lugar de
nacimiento, edad, clase social, sexo, orientacion sexual, religion, ideas politicas o cualquier
forma de discriminacion;

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

j) Difundir datos e informacion institucional o hacer declaraciones a los medios de
comunicacion a nombre de la Autoridad Nominadora o de la Institucion, sin autorizacion;

k) Dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional,

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

m) Faltar o inobservar, en todo o en parte, al acuerdo de confidencialidad y uso de
informacion suscrita.

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

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

p) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal, certificados,
criterios, estudios, informes, dictamenes, a favor de si mismos o terceros;

g) Utilizar el software y hardware dotados por la Institucion para el ejercicio de las funciones,
con fines ajenos al trabajo y fuera del horario que le haya sido asignado;

r) Dar un uso inadecuado al equipo de television en las unidades administrativas que por sus
funciones deban acceder a este equipo;

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

t) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al desempefio de sus
funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias o extraordinarias;
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u) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato;
v) Disponer del tiempo concedido para permiso por estudios regulares, en actividades distintas;

Y,
w) Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal los tramites de terceros interesados.

Articulo 47.- Procedimiento para la imposicion de sancion de las faltas leves.- Se
desarrollaran de la siguiente manera:

1) Cuando un servidor conozca del presunto cometimiento de una falta disciplinaria o sea
afectado, deberd comunicar por escrito a la Autoridad Nominadora o su Delegado,
adjuntando la documentacidn que respalda la presuncion de la falta.

2) Conocidos estos hechos por la UATH institucional, se solicitara en el término de tres (3)
dias por escrito al servidor que presuntamente incurrié en falta leve la justificacion
correspondiente y las pruebas de descargo a las que se crea asistido, en base a los
documentos que motivaron la investigacion que seran adjuntados a la solicitud. Para este
efecto se concedera el término de diez (10) dias laborables para su contestacion.

3) Una vez recibidas las pruebas de descargo y analizados los fundamentos de hecho y de
derecho presentados en la investigacion, la UATH mediante Informe Técnico
recomendara a la Autoridad Nominadora o su delegado la determinacion del tipo de
sancion administrativa en aplicacion del Régimen Disciplinario correspondiente.

4) La Autoridad Nominadora o su delegado una vez recibido el informe de la UATH,
dispondra la imposicion de la sancién correspondiente o el archivo de la causa, segun lo
disponga.

5) Recibida la disposicion de sancionar por parte de la Autoridad Nominadora o su delegado,
la UATH elaborara la Accion de Personal con la motivacion correspondiente que respalde
el sustento de la sancidn a ser impuesta.

Articulo 48.- Reincidencia en el cometimiento de faltas leves: Si un servidor recibe mas de
dos (2) sanciones pecuniarias administrativas en un afio calendario, se considerara como
falta grave y se le iniciard el correspondiente sumario administrativo conforme a la
normativa vigente a ese momento.

Articulo 49.- Faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que alteren gravemente el
ordenamiento juridico o institucional, se sancionaran con suspension temporal sin goce de
remuneracién o destitucién, previo el trdmite del sumario administrativo correspondiente
sustanciado a través del Ministerio del Trabajo, que se ejecutara en aplicacion de las garantias del
debido proceso, respetando el derecho a la defensa, aplicando el procedimiento establecido en el
Reglamento General a la LOSEP.

La sancion de estas faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad,
honestidad y moralidad de los actos realizados por los servidores.

Articulo 50.- Suspension temporal sin goce de remuneracién.- Se impondré al servidor, que
desacate sus deberes u obligaciones expresamente, y su efecto perjudique gravemente el
ordenamiento juridico e institucional; y serdn impuestas en los siguientes casos: Incumplir con
los deberes determinados en el articulo 22 de la LOSEP a excepcion del literal ), por ser causal
de destitucion, o incurrir en las prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP a excepcion
de los literales desde el d) al n) por ser causal de destitucion.
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De acuerdo a la valoracion de la gravedad que la UATH establezca en el andlisis de la
investigacion preliminar; siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones
no sea causal de destitucion.

Articulo 51.- Destitucién. - Constituye la maxima sancién administrativa disciplinaria, dentro
del servicio publico y sera impuesta previo al sumario administrativo ante el Ministerio del
Trabajo, por la Autoridad Nominadora o su delegado en los siguientes casos:

En los casos sefialados en el Articulo 48 de la LOSEP y otras causales determinadas en la Ley,
previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo correspondiente.

Articulo 52.- Procedimiento para la imposicion de sancion de las faltas graves. - Para la
imposicién de las sanciones disciplinarias por suspension sin goce de remuneracion o destitucién
se aplicara el procedimiento de sumarios administrativos de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo
11, Capitulo V, Seccion 3ra. del Reglamento General a la LOSEP, y se lo aplicara respetando los
derechos y garantias establecidos en la Constitucién de la Republica del Ecuador.

CAPITULO VII
Cesacion de Funciones

Articulo 53.- Informe previo a la remocion. - La UATH aplicara las disposiciones establecidas
en el Articulo 11 de la LOSEP y Articulo 8 de su Reglamento General referente a la remocion de
los servidores que se encuentren impedidos de serlos, respetando los plazos y términos,
considerando para ello el debido proceso y el derecho a la defensa que el Reglamento General a
la LOSEP determina para la instauracion del correspondiente sumario administrativo de ser el
caso.

Articulo 54.- Causales de cesacion de funciones. - Los servidores cesaran en sus funciones de
conformidad con el Articulo 47 de la Ley Organica del Servicio Publico. En el caso de
terminacion de contratos de servicios ocasionales sera de responsabilidad de la UATH garantizar
la correcta aplicacion y analisis de lo dispuesto en el contrato, para efectos de la desvinculacién
laboral.

Sobre la terminacion de los nombramientos provisionales, se aplicara lo dispuesto a la LOSEP o
su Reglamento General respecto al cumplimiento de la condicion que motivo la vinculacion
temporal, o la necesidad institucional.

Articulo 55.- Renuncia voluntaria formalmente presentada. - Los servidores presentaran su
renuncia voluntaria a la Autoridad Nominadora o su Delegado, con quince (15) dias de
anticipacion, con copia al Jefe inmediato de la unidad a la que pertenece y a la Unidad de
Administracion del Talento Humano.

Articulo 56.- Casos de cesacion definitiva.- De conformidad con lo establecido Articulo 47 de
la LOSEPy desde el Articulo 102 hasta el 109 de su Reglamento General, la cesacién de funciones
por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente, supresion del puesto, pérdida de
los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada, remocidn, revocatoria de
mandato, ingresar al sector pablico sin ganar concurso de méritos y oposicién, acogerse a los
planes de retiro voluntario con indemnizacidn, retiro por jubilacion y compra de renuncias con
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indemnizacion, invalidez; la UATH cumplira con el procedimiento establecido en la LOSEP, su
Reglamento General y deméas normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 57.- Por muerte. - Cuando el servidor, haya fallecido, la UATH con la partida de
defuncion procedera a la elaboracion de la accion de personal y a la liquidaciéon de haberes
correspondiente, conforme los articulos 111 y 279 del Reglamento General a la LOSEP, para lo
cual los herederos de la o el servidor cesante deberan presentar los respaldos que acrediten tal
condicion.

Articulo 58.- Presentacion de documentos. - Los servidores que cesen definitivamente de sus
funciones deben presentar a la UATH, los requisitos establecidos en el procedimiento vigente de
desvinculacion laboral emitido por la UATH.

Todos los documentos solicitados en el procedimiento de desvinculacion laboral se presentaran
ante la UATH, en un méaximo de quince (15) dias laborables a partir de la fecha de su
desvinculacion, con el objetivo de remitir a la Direccion Financiera esta informacion y proceder
con la liquidacién de haberes correspondiente.

Articulo 59.- Liquidacién de haberes. - El pago de la liquidacion de haberes a la que tenga
derecho el ex servidor sera cancelado en el término de quince (15) dias de producirse la cesacion
de funciones, siempre y cuando se encuentre concluido el procedimiento de desvinculacion
establecido por la UATH, contando con toda la documentacion de descargo solicitada.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De la ejecucion del Presente Reglamento encarguese a la Direccion de Gestion
Institucional y la UATH del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales.

SEGUNDA .- La UATH se encargara de velar por el cabal cumplimiento del Presente Reglamento
Interno y efectuard la difusion al personal del Servicio Nacional de Derechos Intelectuales.

TERCERA.- En todo lo no previsto en la presente Resolucién o ante cualquier duda frente al
alcance de su contenido, se estard a lo dispuesto por la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y la norma expedida por el Ministerio de Trabajo.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Der6guese la Resolucion IEPI-053 de 03 de abril de 2006, publicada en el Registro
Oficial Nro. 285 de 06 de junio de 2006, la cual contiene el Reglamento de Administracion de
Recursos Humanos del IEPI'y demas disposiciones que se opongan al presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de
su publicacion en el Registro Oficial.
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Dado en la ciudad de Quito D.M., a los 16 dias del mes de mayo de 2023.

Comuniquese y Publiquese. —

Dra. Sujey Torres Armendériz, Mgs.
DIRECTORA GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE DERECHOS INTELECTUALES

Accion Nombre y apellido Firma Fecha

Elaborado por: Abg. Nadia 16/05/2023

Moreno Revelo

Abg. Gabriela 16/05/2023
Herdoiza Olalla SR A T LBORbES
¢ .HERDG ZA OLALLA
Revisado por:
Psci. Ind. Marcela 16/05/2023
Yanez
Aprobado por: Dra. Luisa Sujey 16/05/2023
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