AGENCIA DE

REGULACION Y CONTROL POSTAL

RESOLUCION NRO. ARCP-DE-2019-49

EL DIRECTOR EJECUTIVO, ENCARGADO, DE LA
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL POSTAL

CONSIDERANDO:

Que, El articulo 84 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador, prevé que todo 6rgano
con potestad normativa tendra la obligacién de adecuar, formal y materialmente, las leyes
y demds normas juridicas a los derechos previstos en la Constitucién y los tratados
internacionales, y los que sean necesarios para garantizar la dignidad del ser humano o de
las comunidades, pueblos y nacionalidades. En ningtin caso, la reforma de la Constitucién,
las leyes, otras normas juridicas ni los actos del poder ptblico atentaran contra los derechos
que reconoce la Constitucion;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone: “Las
Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores ptiblicos y
las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las
competenciasy facultades que les sean atribuidas en la Constitucién 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, el articulo 227 de la norma suprema determina que: “La administracién piblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacién, participacidn,
planificacién, transparencia y evaluacién”;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que: “Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector piiblico.
Los derechos de las servidoras y servidores piblicos son irrenunciables. La ley definird el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regulard el ingreso, ascenso, promocidn, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracién y cesacién de funciones de sus servidores. Las obreras y
obreros del sector piiblico estardn sujetos al Cédigo de Trabajo. Pdgina 65 de 129 La
remuneracion de las servidorasy servidores publicos serd justa y equitativa, con relacién a sus
funciones, y valorard la profesionalizacién, capacitacién, responsabilidad y experiencia”;

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador establece que ninguna
servidora ni servidor ptblico estara exento de responsabilidades por los actos realizados
en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa,
civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos piblicos;

Que, el articulo 2 de la ley Orgénica de Servicio Publico establece: “(...) El servicio puiblico y
la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y
personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia,
eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el
funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestién del talento humano sustentado en la
igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion”;
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Que, el literal a) del articulo 22 de la ley referida determina: Son deberes de las y los
servidores publicos Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica del
Ecuador, leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la ley; y del
mismo modo el articulo 23 establece que los derechos de las o los servidores ptiblicos son
irrenunciables;

Que, los literales a), b) y c) del articulo 52 de la referida Ley establecen, que las Unidades
de Administracién del Talento Humano, ejerceran las siguientes atribuciones y
responsabilidades: "Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las
resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el dmbito de su competencia"; "Elaborar los
proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestién del talento
humano"; 'y, “Elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano, con
sujecién a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo’;

Que, el articulo 23 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Puiblico prescribe.-
“De su cumplimiento.- De conformidad con lo que determina el articulo 50 de la LOSEP, el
Ministerio de Relaciones Laborales y la UATH o la que hiciere sus veces, vigilard el
cumplimiento de los deberes, derechos y prohibiciones de las y los servidores establecidos en
la citada ley y este Reglamento General. Los derechos de las o los servidores piiblicos previstos
en el articulo 23 de la LOSEP son irrenunciables de conformidad con el ordenamiento juridico
vigente”;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Publico sefiala que
seran las (UATH) quienes elaboraran obligatoriamente, en consideracién de la naturaleza
de la gestién institucional los reglamentos internos de administracién del talento humano,
en los que se estableceran las particularidades de la gesti6n institucional que seran objeto
de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley;

Que, mediante Resolucién 29-DE-ARCP-2017 de 29 de mayo de 2017, el Director Ejecutivo
de la Entidad, expidi6 el Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano de
la Agencia de Regulacién y Control Postal, que dentro de su articulo 1 determina que tendra
por objeto, regular las relaciones laborales entre la Agencia de Regulacién y Control Postal
con sus funcionarios y servidores, para establecer las normas complementarias
institucionales para la aplicacién de las disposiciones de la Ley Orgénica del Servicio Piblico
(LOSEP), su reglamento y normas conexas, con la finalidad de obtener un alto grado de
eficiencia, colaboracién motivacién y desarrollo institucional y del talento humano;

Que, La Ley General de los Servicios Postales publicada en el Suplemento del Registro
Oficial Nro. 603 de 07 de octubre de 2015 crea en su articulo 8: “(...) la Agencia de Regulacién
Y Control Postal, como un organismo técnico-administrativo especializado y desconcentrado,
adscrito al Ministerio rector del sector postal, con personalidad juridica de derecho piiblico,
autonomia administrativa, técnica, econémica, financieray patrimonio propio (...) encargada
de regular y controlar a los operadores postales, asi como también de velar el cumplimiento
de las politicas y directrices dictadas por el Ministerio rector de los servicios postales. (...) La
Agencia de Regulacién y Control Postal contard con un Directorio y una Directora o Director
Ejecutivo”; del mismo modo el articulo 13, determina las atribuciones del Director Ejecutivo
de la Agencia de Regulacién y Control Postal, entre otras: “1. Ejercer la administracion y
representacion legal, judicial y extrajudicial de la Agencia de Regulacién y Control Postal”;
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Que, Mediante Resolucién Nro. DIR-ARCP-03-2018-005 de 28 de diciembre de 2018 el

Directorio de la Agencia de Regulacién y Control Postal, designé al magister Javier Gémez
Benavides como Director Ejecutivo, Encargado, de la Entidad;

Que, mediante Memorando Nro. ARCP-DAJ-2019-180-ME de 12 de julio de 2019, dirigido
al Director Ejecutivo Encargado, el Director de Asesorfa Juridica, informé que: “(...) la
Direccion de Asesoria Juridica ha procedido a revisar la propuesta de Reforma al Reglamento
de Talento Humano de la Agencia de Regulacién y Control Postal, y no se ha encontrado la
necesidad de emitir comentarios respecto al mencionado texto normativo, presentado por la
Direccién Administrativa Financiera de la Agencia de Regulacién y Control Postal”;

Que, mediante Memorando Nro. ARCP-AS-2019-0002-ME de 12 de julio de 2019, dirigido
al Director Ejecutivo, Encargado, la Asesora 3 de la Entidad, indicé que: “(..) Una vez
revisada la Propuesta de Reforma al Reglamento de Talento Humano de la ARCPostal,
presentada por la Direccién Administrativa Financiera, la misma ha observado la normativa
legal vigente, por lo que sugiero se proceda a su expedicién”; y, mediante sumilla inserta
dirigida a la Direccién de Asesorfa Juridica, la referida Autoridad dispuso se proceda con la
expedicion; y,

En ejercicio de las atribuciones concedidas en los literales 5 y 16 del articulo 13 de la Ley
General de los Servicios Postales, el Director Ejecutivo, Encargado, de la Agencia de
Regulacién y Control Postal.

RESUELVE:

Expedir el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano para Servidores y
Servidoras Publicas de la Agencia de Regulacién y Control Postal.

CAPITULO I
OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto normar las relaciones de trabajo
de las y los servidores publicos de la Agencia de Regulacién y Control Postal (ARCPostal),
con relacién a sus deberes, derechos y obligaciones para con la entidad; tendientes a la
prestacion de sus servicios con compromiso, calidez, eficiencia, eficacia y transparencia, a
fin de fortalecer las relaciones de trabajo entre la institucién y su personal; coadyuvando al
mejoramiento de la gestién del talento humano la misma que se darad en un marco de
igualdad, equidad, respeto y transparencia.

Establecer procedimientos administrativos enmarcados en la Ley Organica del Servicio
Publico, su Reglamento General y la normativa complementaria, que faciliten la aplicacién
del régimen disciplinario durante su permanencia en la Institucién, sustentandose en
valores éticos, morales, corporativos, personales y profesionales.

Art. 2.- Ambito de aplicacion. - Las disposiciones del presente Reglamento son de
aplicacién obligatoria para las y los servidores publicos que laboran en la ARCPostal, que
dependen presupuestaria y administrativamente de la misma, sea mediante nombramiento
permanente, provisional, de libre nombramiento y remocién, de contrato de servicios
ocasionales, contrato civil de servicios profesionales o comisién de servicios. Su
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desconocimiento no podrd ser alegado como excusa para su no aplicacién o inobservancia.

Entiéndase por servidores piiblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de la
ARCPostal, de conformidad a lo determinado por el articulo 4 de la Ley Orgéanica del Servicio
Publico (LOSEP).

En el caso de los contratos de servicios profesionales, estos se regiran a lo contemplado en
las clausulas contractuales, Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General y
directrices emitidas por el ente Rector del Trabajo.

Art. 3.- Principios. - E] presente Reglamento se sustenta en los principios de: calidad,
calidez, competitividad, continuidad, descentralizacién, desconcentracion, eficacia,
eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacién, racionalidad,
responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la
interculturalidad, igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacién.

Art. 4.- De la aplicacion. - La Unidad Administrativa y de Talento Humano perteneciente a
la Direccién Administrativa Financiera de la ARCPostal es la unidad encargada de
administrar técnicamente la gestién del talento humano de la institucién, que se
desarrollard a través de subsistemas y procesos, bajo los lineamientos, politicas,
regulaciones, normas e instrumentos pertinentes. Asi como también, velard por el fiel
cumplimiento del presente Reglamento.

Art. 5.- De la autoridad nominadora. - El Director Ejecutivo de la ARCPostal o su delegado,
en su calidad de autoridad nominadora esta facultado para expedir nombramientos,
contratos o cesar servidores, aplicando para el efecto las disposiciones de la Ley Orgénica
del Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento General, asi como también las normas técnicas
expedidas por el ente rector del trabajo.

CAPITULO II
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art. 6.- De la disponibilidad presupuestaria. - Para ingresar a laborar en la ARCPostal,
bajo el régimen de la Ley Organica del Servicio Piiblico, se debera contar con la aprobacién
del distributivo de remuneraciones unificadas por parte del Ministerio de Finanzas, de
acuerdo con la vacante o asignacidn presupuestaria correspondiente.

Art. 7.- Del ingreso. - E] ingreso a la carrera del servicio publico en la ARCPostal, se
realizard mediante concurso de mérito y oposicion, a través de los procedimientos
contenidos en la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién del Personal
administrada por el ente rector del trabajo, conforme lo establece la normativa legal vigente
sobre la materia.

De igual manera podran ingresar a la ARCPostal, para ocupar un puesto de caracter
provisional, de libre nombramiento y remocién, de periodo fijo; y, en comision de servicios
con o sin remuneracion, considerando el procedimiento y mecanismo que establezca el ente
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rector del trabajo.

Los contratos de servicios ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a
concursos de méritos y oposicién, por cuanto no ingresan a la carrera del servicio publico,
conforme lo determina el inciso quinto del articulo 58 de la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP).

Art. 8.- Requisitos para el ingreso a la Institucion.- Para el ingreso a la ARCPostal, se
cumplird con los preceptos establecidos en la Constitucién de la Reptblica del Ecuador y los
requisitos previstos en los articulos 5 y 86 de la Ley Orgénica del Servicio Piblico (LOSEP);
y, 3 de su Reglamento General, en concordancia con el Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2015-0208 de 08 de septiembre de 2015, con el que se expidi6 el "Instructivo sobre los
Requerimientos de Documentacién para el Ingreso y Salida del Sector Publico”.

Ademas, para proceder a la vinculacién y configurar el expediente personal, las y los
servidores que ingresen a la Institucién deberdn presentar en la Unidad Administrativa y
de Talento Humano (UATH), la siguiente documentacién e informacién:

a) Hoja de vida actualizada del servidor conforme al formato emitido por la (UATH),
que incluira fotografia actualizada;

b) Copias simples de los certificados laborales que constan en la hoja de vida;

c) Copias simples de los certificados de capacitacién de los Gltimos 5 afios;

d) Declaracién jurada en linea a través del portal de la Contraloria General del Estado;

e) Impresién de la pagina del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social del Historial
Laboral; y,

f) Copia simple de la cuenta bancaria de ahorro, corriente o cuenta individual.

En el caso de renovacién de contratos de servicios ocasionales, no es necesaria la
presentacion de los documentos habilitantes, para ejercer el cargo, excepto la Declaracién
Jurada en Linea, que debe presentarse cada dos (2) afios o por cambio de grupo ocupacional.

Art. 9.- De los extranjeros que ingresan a prestar servicios en la institucién.- Las
personas extranjeras residentes en el Ecuador podran prestar sus servicios en calidad de
servidoras o servidores publicos de conformidad con la normativa que emita el ente rector
del trabajo y demas normas aplicables, en asuntos en los cuales por su naturaleza se
requiera contar con los mismos, sin perjuicio de la aplicacién de los convenios bilaterales
de reciprocidad que rijan esta materia, previo informe motivado de la Unidad
Administrativa y de Talento Humano.

Para ocupar puestos de carrera, deberan tener una residencia en el pais de al menos cinco
(5) afios y haber cumplido el respectivo concurso de méritos y oposicién con observancia
de la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal y normas de planificacién del
talento humano emitidas para el efecto por el Ministerio del Trabajo.

Art. 10.- De la autorizacién laboral de personas extranjeras para prestar sus servicios
en el sector publico.- Las personas extranjeras podran prestar sus servicios en calidad de
servidoras o servidores ptblicos en asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera
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contar con los mismos. El Director Ejecutivo o su delegado, previo informe motivado de la
Unidad Administrativa y de Talento Humano, solicitar4 la respectiva autorizacién laboral
ante el Ministerio del Trabajo.

La Unidad Administrativa y de Talento Humano, observara los procedimientos establecidos
por el Ministerio del Trabajo para que las personas extranjeras puedan laborar bajo el
régimen de la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 11.- De las inhabilidades y prohibiciones.- Serd responsabilidad de la Unidad
Administrativa y de Talento Humano, determinar si previo al ingreso al servicio ptiblico, las
personas no se encuentran inmersas en inhabilidades, impedimentos o prohibiciones
establecidos en la LOSEP y su Reglamento General.

Art. 12.- De la induccion general y especifica al personal.- En el primer dia laborable de
la o el servidor, la Unidad Administrativa y de Talento Humano de la Entidad, deber4 de
manera obligatoria, realizar la inducci6n al personal que ingresa a la institucién, de acuerdo
al Manual de Induccién vigente el cual entre otros aspectos deberd contener al menos:

a) Misidn, vision, valores y principios institucionales;

b) Estructura organica funcional de la Institucién;

¢} Normativa institucional;

d) Deberes, derechos y prohibiciones del servidor;

e) Servicios que brinda la Institucién;

f) Mision, objetivos, atribuciones, responsabilidades, portafolio de productos de la
unidad donde laborara la servidora o servidor; y,

g) Informacidn general sobre la jornada de trabajo y registro de asistencia.

La Unidad Administrativa y de Talento Humano llevara un registro de las y los servidores
que ingresan a la institucién y que han recibido la induccién y socializacién institucional,
con la finalidad de emitir el correspondiente informe, en base a los formatos e instrumentos
que se expidan para el efecto.

Ademas, el jefe inmediato o su delegado brindardn la induccién especifica al servidor
correspondiente a las actividades a desarrollar de acuerdo con el cargo a ocupar y se
suscribira la respectiva acta, en base a los formatos e instrumentos que se expida para el
efecto.

Art. 13.- De los contratos de servicios ocasionales. - Los contratos de servicios
ocasionales estaran regulados de acuerdo a lo previsto en el articulo 58 de la (LOSEP); y el
articulo 143 del Reglamento General a la (LOSEP); requiriendo de la siguiente informacidn:

1. Requerimiento del responsable de la unidad, drea o proceso institucional;

2. Certificacion de disponibilidad presupuestaria emitida por la Direccién
Administrativa Financiera;

3. Proceso de seleccion;

4. Informe dela UATH institucional; y,

5. Aprobacién de la maxima autoridad o'su delegado.

&yv’/// Pagina 6 de 36

e

A
Divaceidn matriz: Av. Rio Amazonas M40-71 y Av. Gaspar de Villarrosl, «Codige Postal 170801 / Quito - Eouador
Teléfonos: » Quite 59342 399 5800 « Guayaquil: 5934 282 6248 « Cusnea 593-7 283 71588

www.reguacionposialgob.ec



Art. 14.- Del otorgamiento de nombramientos. - Unicamente la autoridad nominadora o
su delegado, tiene la facultad de expedir los nombramientos determinados en el articulo 17
de la (LOSEP); y, los articulos 17 y 18 del Reglamento General a la (LOSEP) y podran ser:

a) Permanentes: Aquellos que se otorgan a la o el ganador del concurso de mérito y
oposicién para desempefiar un puesto en la ARCPostal, conforme lo dispone el
articulo 67 de la LOSEP, su Reglamento General y Norma Técnica de Seleccién de
Personal emitida por el Ministerio de Trabajo. La pérdida del nombramiento se
establecera de acuerdo al articulo 88 de la LOSEP.

b) Provisionales: Aquellos otorgados para ocupar temporalmente los puestos
detallados a continuacién y que no generan derecho de estabilidad a la o el servidor
y son:

e [l puesto de una servidora o servidor que ha sido suspendido en sus funciones o
destituido, hasta que se produzca el fallo de la Sala de lo Contencioso Administrativo
u otra instancia competente para este efecto;

e El puesto de una servidora o servidor que se hallare en goce de licencia sin
remuneracion. Este nombramiento no podra exceder el tiempo determinado para la
sefalada licencia;

e Para ocupar el puesto de la servidora o servidor que se encuentre en comision de
servicios sin remuneracién o vacante. Este nombramiento no podra exceder el
tiempo determinado para la sefialada comision;

e Quienes ocupen puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico
superior; y,

* De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la ARCPostal o a quien
fuere ascendido durante el periodo de prueba. El servidor o servidora publica se
encuentra sujeto a evaluacién durante un periodo de tres meses, superado el cual,
0, en caso de no haberse practicado, se otorgara el nombramiento definitivo; si no
superare la prueba respectiva, cesard en el puesto. De igual manera se otorgara
nombramiento provisional a quienes fueron ascendidos, los mismos que seran
evaluados dentro de un periodo méaximo de seis meses, mediante una evaluacién
técnica y objetiva de sus servicios y si se determinare luego de ésta que no califica
para el desempefio del puesto se procedera al reintegro al puesto anterior con su
remuneracién anterior;

¢) De libre nombramiento y remocién: Son aquellos expedidos a favor de una
persona que va a ocupar un puesto vacante de direccién politica, estratégica o
administrativa de la institucién.

Art. 15.- De los movimientos de personal.- Todos los movimientos de personal tales
como: ingresos, reingresos, restituciones o reintegro, ascensos, traslados, traspasos,
cambios administrativos, intercambios voluntarios, licencias y comisiones con o sin
remuneracion, sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos,
cesacion de funciones, destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacién de puestos y
demads actos relativos a la administracién del talento humano y remuneraciones de la
Institucién, se lo efectuard en el formulario "Accién de Personal" establecido por el
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Ministerio del Trabajo, suscrito por la autoridad nominadora o su delegado; por lo que el
servidor responsable registrara en el Sistema Integrado de Talento Humano, establecido
por el Ministerio del Trabajo y se incorporara al expediente personal cuyo control y custodia
corresponde a la Unidad Administrativa y de Talento Humano.

CAPITULO 111
DEL EJERCICIO DEL PUESTO

Art. 16.- Nombramiento y posesion. - Para el desempefio de un puesto en la ARCPostal,
bajo el régimen de la LOSEP, se requiere de un nombramiento o contrato legalmente
expedido por la autoridad nominadora o su delegado.

El término para posesionarse del cargo publico sera de quince dfas, contados a partir de la
notificacién y en caso de no hacerlo, caducara su nombramiento.

Art. 17.- Del registro de nombramientos y contratos.- Todo nombramiento o contrato
de servicios ocasionales sera registrado en la Unidad Administrativa y de Talento Humano,
dentro del plazo de quince (15) dias contados a partir de la fecha de expedicién o la
suscripcion del respectivo contrato, en registros separados a través de la asignacién de un
codigo de identificacién, con la fecha, sello institucional, constancia del registro y firma del
responsable asignado por la Direccién Administrativa Financiera.

El nombramiento se registrard en una accién de personal, conforme al formulario
establecido por el Ministerio del Trabajo. Para el caso de los contratos de servicios
ocasionales no sera necesaria la emisién de una accién de personal, debiendo inicamente
registrarse el contrato en la Unidad Administrativa y de Talento Humano.

La accién de personal o el contrato de servicios ocasionales debidamente suscritos y
registrados, seran entregados a la servidora o servidor e incorporado en su expediente para
los efectos legales correspondientes.

Las servidoras y los servidores contratados por servicios ocasionales se incorporaran en la
fecha establecida en el contrato debidamente suscrito.

Art. 18.- Notificacion con la accion de personal o contrato. - Sin perjuicio de los efectos
generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacién al servidor del
registro de la accién de personal o nombramiento se efectuara en persona, en el lugar de
trabajo o en el domicilio o residencia sefialado por el servidor en su expediente y se sentara
la razén correspondiente de ella. En caso de negativa del servidor de recibir el documento
que contiene el acto administrativo, se sentara la razén pertinente con la presencia de un
testigo.

Elservidor responsable de dicha notificacién, que no lo hiciera oportunamente y de la forma
descrita anteriormente, sera sancionado administrativamente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar.
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CAPITULO IV
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Art. 19.- Deberes de las y los servidores publicos. - Son deberes de los servidores
publicos de la ARCPostal, a mas de los establecidos en la Constitucién de la Repiblica del
Ecuador, la LOSEP, su Reglamento General y demas normativa emitida por el Ministerio del
Trabajo, los siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Mantener un comportamiento amigable, cortés, educado hacia los superiores, y
compafieros de labores;

Tener un trato amable y disponibilidad de atender y ayudar de forma inmediata a
los usuarios;

Cumplir con las obligaciones de su cargo con actitud proactiva, positiva, eficiente,
cdlida, transparente y solidaria, procurando el cumplimiento de los fines
institucionales;

Informar a la Unidad Administrativa y de Talento Humano, a través de los canales
regulares, los cambios de residencia, estado civil, nacimiento y fallecimiento de
hijos, estudios realizados y mas datos que se consideren necesarios para mantener
actualizados los registros del personal;

Reportar a su inmediato superior, cualquier suceso o novedad que se produzca
dentro de su lugar de trabajo y que atente contra la moral, disciplina y seguridad de
la institucion;

Cumplir las comisiones, permisos, vacaciones y cualquier otro movimiento previa
autorizacion del jefe inmediato y la Unidad Administrativa y de Talento Humano;
Promover o sugerir el mejoramiento de actividades, procedimientos y procesos de
trabajo;

Asistir de manera obligatoria a eventos de capacitacién, reuniones, conferencias,
dispuestos por la ARCPostal, e informar a las autoridades los resultados;

Realizar la respectiva réplica de los conocimientos adquiridos y/o temas tratados
en eventos de capacitacién, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacién en el pafis;

Portar en forma permanente y de manera visible la credencial de identificacién de
la ARCPostal, dentro de la Institucién y en eventos auspiciados o en los que la
Agencia sea invitada;

Registrar en el reloj biométrico o en el mecanismo que se establezca por parte de la
Unidad Administrativa y de Talento Humano la entrada y salida de la jornada
laboral, asf como la entrada y salida de los permisos y el periodo del almuerzo;
Generar a través del sistema de control correspondiente las respectivas solicitudes
de permisos, previo a ausentarse de la institucién;

Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades;

Utilizar correctamente y obligatoriamente la indumentaria de proteccién personal
proporcionados por la institucion y cuidar de su conservacién;

Reintegrar a la ARCPostal el valor de los bienes, que estando bajo su cargo, cuidado
y responsabilidad se perdieren o deterioraren por descuido, omisién o negligencia,
debidamente comprobada y de conformidad con lo establecido en el Instructivo de
bienes de la Institucién;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

REGULACION Y CONTROL POSTAL

Cumplir y entregar los trabajos a su jefe inmediato de manera integra, confiable y
precisa, en los tiempos establecidos en los procedimientos y normativa emitida por
la ARCPostal;

Cumplir con las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de la
institucién;

Entregar informes de gestién correspondiente, asi como la informacién fisica y
digital bajo su custodia, misma que debera ser revisada y aprobada previamente por
su jefe inmediato;

Dar atencién prioritaria y oportuna a los trdmites asignados a través del Sistema de
Gestion Documental, cumpliendo con la revision, gestién, atencién y archivo de
acuerdo con el procedimiento correspondiente del tramite;

Mantener ordenado y aseado su puesto de trabajo, as{ como también las areas que
se encuentran a su cargo;

Concurrir a laborar con vestimenta acorde a las actividades de cada servidora o
servidor;

Solicitard a su jefe inmediato el permiso respectivo hasta con setenta y dos (72)
horas de anticipacion, en el caso que la servidor o el servidor tengan programada
una cita médica;

Utilizar las herramientas informaticas generadas por la institucién para uso interno
y eminentemente para fines laborales;

Guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos, documentos y claves de
acceso que les corresponda conocer en razon de sus funciones, absteniéndose de
divulgar cualquier dato que sélo deberd darse a conocer mediante el tramite
correspondiente e impedir o evitar su uso indebido, sustraccién, ocultamiento o
inutilizacién; y,

Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su cargo tenga
bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccién,
ocultamiento o inutilizacion.

Art. 20.- Derechos de las y los servidores. - Son derechos de las servidoras y servidores
ptiblicos de la ARCPostal, a mas de los establecidos en la Constitucién de la Reptblica del
Ecuador, la LOSEP, su Reglamento General y demas normativa emitida por el Ministerio del

Trabajo, los siguientes:

1.
2.

(W

i
/

Conformar asociaciones de servidores publicos, legalmente constituidas;
Recibir los valores correspondientes por el trabajo realizado en horas

suplementarias y extraordinarias, previamente planificadas y autorizadas;

conforme la certificacién presupuestaria correspondiente;

Dar a conocer a la Unidad Administrativa y de Talento Humano, sobre disposiciones
por parte de los jefes inmediatos, que no se encuentren dentro de los marcos legales
vigentes o alteren el normal desarrollo de las actividades;

Expresar su opinién en desacuerdo, basado en el respeto utilizando los canales
adecuados, sin ser sujeto a sanciones o coercion por parte de sus jefes inmediatos;
Laborar en un ambiente de respeto y consideracion;

Conocer los resultados de sus evaluaciones del desempefio; y,

Hacer uso del periodo por maternidad, lactancia y paternidad.
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Art. 21.- Prohibiciones. - A mas de las establecidas en la Constitucion de la Republica del
Ecuador, LOSEP, Reglamento General de la LOSEP y demdas normativa emitida por el
Ministerio del Trabajo, estd prohibido a las servidoras y servidores publicos de la
ARCPostal, las siguientes:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Realizar actividades que interrumpan el normal desenvolvimiento de actividades de
la ARCPostal;

Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con el personal de la
Institucién cualquiera que sea su jerarquia y con el usuario en general;

Ingresar a las dependencias de la ARCPostal, concluida la jornada de labores, fines
de semana o de descanso obligatorio, sin contar con la debida autorizacién de su jefe
inmediato, que debera ser reportada a la Unidad Administrativa y de Talento
Humano para su autorizacion;

Realizar declaraciones o conceder entrevistas publicas relacionadas con las
actividades de la Institucidn, salvo que se cuente con la respectiva autorizacién de
la maxima autoridad;

Utilizar de manera inadecuada la informacién institucional en redes sociales;
Extraer de la Institucién o divulgar documentacion, informacién, material de trabajo
sin previa autorizacién del jefe inmediato;

Ejercer de cualquier forma presién sobre las empresas, entidades u organismos
sujetos al control de la ARCPostal, para obtener réditos o ventajas de orden personal
o a favor de terceros;

Hacer uso indebido de los servicios que brinde la ARCPostal;

Retrasar el trabajo para compensarlo en horas suplementarias o extraordinarias;
Destruir o apropiarse de informacidn oficial;

Solicitar a los usuarios de la ARCPostal, requisitos y documentos que no hayan sido
establecidos dentro de los procesos internos y legales;

Acceder a los sistemas informdticos con los que cuente la institucién sin la
autorizacion de las distintas unidades administrativas de la institucién;

Compartir y/o utilizar claves de terceras personas para acceder a servidores u
ordenadores, aplicaciones informaticas, equipos informaticos y usar o beneficiarse
fraudulentamente de la informacion;

Presentarse a su jornada laboral en estado de embriaguez o bajo efectos de drogas
0 sustancias estupefacientes, asi como también consumir drogas o bebidas
alcohdlicas en los lugares de trabajo;

Causar alteraciones o dafios a los equipos de control de asistencia o registrar o
suplantar la asistencia de otras servidoras o servidores de la institucién;

Hacer mal uso de bienes, materiales, equipos y ttiles de oficina o apropiarse de ellos;
Permitir la permanencia en lugares de oficina a personas ajenas extrafias a la
institucidn, a no ser que cuente con permiso de su jefe inmediato;

18. Ausentarse o abandonar su puesto de trabajo, sin dar aviso a su jefe inmediato;

19.

20.

oy
W'/

Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en todos los espacios cerrados
o declarados cien por ciento (100%) libre de humo de la institucién;
Realizar actos discriminatorios en contra de las y los servidores como: en la
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seleccidn, calificacién, permanencia, remuneracion, ascenso laboral entre otros;

21. Utilizar informacién institucional o del usuario a la cual tiene acceso por razén a su
cargo, para fines de comercializacién, venta o cualquier otro fin, con el propésito de
beneficiar a familiares o amigos;

22. Atender tramites, procedimientos administrativos en los cuales exista conflicto de
interés, el cual deberd informar al jefe inmediato para la asignacién a otro/a
servidor responsable a fin de continuar con el tramite correspondiente; y,

23. Alterar, ocultar, perder, desmembrar o mutilar documentos oficiales a su cargo, en
favor de si mismos o de terceros.

Art. 22.- De la prevencion y erradicacion de la violencia- La Unidad Administrativa y de
Talento Humano cuando tenga la presuncién o conocimiento de un hecho de violencia sea
esta fisica o psicoldgica contra una o un servidor publico, deberd realizar las investigaciones
pertinentes y emitird un informe que sera dirigido a la maxima autoridad, a fin de brindar
proteccién y ayuda a la victima.

CAPITULOV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 23.- De la jornada y horarios de trabajo.- La jornada ordinaria de trabajo para las
servidoras y los servidores de la ARCPostal a nivel nacional, sera de ocho (8) horas diarias
efectivas, durante cinco (5) dfas en cada semana.

Las servidoras y los servidores laborardn en jornada tnica de 08h00 a 17h00, incluido el
tiempo destinado para el almuerzo, mismo que sera de una (1) hora.

Los turnos para el almuerzo se establecerdn a partir de las 12h30 hasta las 14h30, por lo
que los Coordinadores, Directores, o jefes inmediatos de las Unidades Administrativas
estableceran un horario de acuerdo a las necesidades institucionales, de manera que no
queden desprovistas del personal, garantizando la continuidad del servicio y atencién al
ciudadano.

La organizacién y control de la jornada de trabajo es responsabilidad de la Unidad
Administrativa y de Talento Humano y de los jefes inmediatos, quienes reportaran las
novedades en forma inmediata a la Direccién Administrativa Financiera.

Art. 24.- De lajornada especial.- Para el establecimiento de jornadas especiales de trabajo,
la Unidad Administrativa y de Talento Humano, emitira el estudio técnico del servicio en
observancia a lo dispuesto en el literal b) del articulo 25 de la LOSEP, y mas normas conexas
relacionadas, que permitan garantizar la atencién permanente y continua a la ciudadana.

Art. 25.- Del registro.- El registro de las y los servidores que ingresen a laborar a la
ARCPostal se efectuarad desde el primer dia de su vinculacién en la institucién, cada
servidora y servidor de la institucién, tendra la obligacién de registrar su asistencia en los
lectores biométricos ubicados en los puntos establecidos en cada dependencia.

v
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Se exceptda de la presente disposicion al Director Ejecutivo de la Agencia de Regulacién y
Control Postal como maxima autoridad institucional y a la Subdirector de Gestién Técnica
toda vez que cumple como directivo de la cadena de valor.

Los servidores del nivel jerarquico superior deberan cumplir al menos ocho horas en la
jornada diaria de trabajo en los cinco dias de la semana, misma que sera controlada a través
del lector biométrico de la institucién. No obstante, por la naturaleza de sus funciones
estaran exentos de los atrasos estipulados en el articulo 28 de esta normativa, pudiendo
registrar su ingreso pasada las 8h00 pero no mas alld de las 9h00. Los servidores del nivel
jerarquico superior de igual manera, no registraran su hora de almuerzo en el lector
biométrico de la institucion.

En el caso de presentarse algin desperfecto en el sistema biométrico, o la ausencia de éste,
la Unidad Administrativa y de Talento Humano, emitira el formulario correspondiente para
su registro de asistencia manual.

Art. 26.- Del control de permanencia. - La Unidad Administrativa y de Talento Humano
de la ARCPostal, podra realizar los controles necesarios con la finalidad de velar el
cumplimiento de permanencia del servidor en la Institucién, mediante dispositivos
electronicos (lectores biométricos) instalados en los diferentes puntos en el edificio matriz,
Coordinaciones Zonales, o cualquier otro mecanismo que establezca.

El control de permanencia de las servidoras y servidores es de responsabilidad exclusiva de
cada uno de los Coordinadores, Directores y Responsables de Unidad, quienes deberan
reportar a la Unidad Administrativa y de Talento Humano, las novedades, permisos, faltas
o ausencias de las servidoras y los servidores que se produjeren durante la jornada diaria
de trabajo, a través del mddulo de control y asistencia del sistema biométrico, y a falta de
este, se debera reportar de forma manual.

Los permisos se pueden generar por los siguientes motivos: oficiales, comisiones de
servicios, particulares, calamidad doméstica, enfermedad, vacaciones y permisos con cargo
a vacaciones. Dicho formulario deberd contar con la autorizacién del jefe inmediato para
poder hacer uso del permiso.

La Unidad Administrativa y de Talento Humano es responsable de realizar controles
periédicos para garantizar la permanencia de las servidoras y los servidores de la
institucidn.

Art. 27. - Control de identificacion. - La Unidad Administrativa y de Talento Humano
proporcionara a las y los servidores publicos de la ARCPostal una credencial de
identificacion en la que constara: nombres y apellidos, cédula de ciudadania y cargo.

Durante la jornada laboral los servidores portaran la tarjeta de identificacién en un lugar
visible de su vestimenta, la misma que servird como identificacién para el ingreso y
permanencia en la institucién y en eventos auspiciados por la ARCPostal, esta tarjeta sera
otorgada por la institucién y su uso es personal e intransferible.

La Unidad Administrativa y de Talento Humano realizard controles periédicos para
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garantizar el uso obligatorio de la tarjeta por parte de las y los servidores ptiblicos, caso
contrario se procederd de conformidad con lo establecido en el régimen disciplinario del
presente Reglamento. No se podra mutilar o alterar la credencial de identificacién y en caso
que dicho documento sufra de alglin dafio o pérdida se comunicard inmediatamente a la
Unidad Administrativa y de Talento Humano, a fin que se otorgue una nueva credencial,
para el efecto se adjuntard la denuncia presentada a la Fiscalia y el respectivo comprobante
de pago.

El reemplazo de la credencial de identificacién tendra un costo de diez délares de los
Estados Unidos de América (USD. 10.00), valor que las y los servidores publicos debera
cancelar a la ARCPostal, a fin que la Unidad Administrativa y de Talento Humano proceda
con el otorgamiento de una nueva credencial.

Cuando la servidora o servidor termine su relacién laboral con la ARCPostal, devolver4 la
credencial de identificacién en la Unidad Administrativa y de Talento Humano.

Art. 28.- De los atrasos. - Se considera atraso cuando las servidoras y servidores llegaren

a su lugar de trabajo con horas o fraccién posterior al horario establecido para iniciar la .

jornada.

Sila servidora o el servidor registra su asistencia pasadas las 08h00 se considerara atraso;
este tiempo serd descontado del saldo acumulado de vacaciones de la servidora y el
servidor, siempre que el servidor lo registre en el sistema de control de asistencia y sea
justificado ante e] titular de la Unidad Administrativa o jefe inmediato.

Art. 29.- De los atrasos injustificados.- En el caso de que las y los servidores registren tres
(3) 0 mas atrasos injustificados y reiterativos durante el mesy no cumplan con lo dispuesto
en el articulo 23 del presente Reglamento, dard lugar a la aplicacién de las sanciones
disciplinarias por parte de la Unidad Administrativa y de Talento Humano, salvo casos de
fuerza mayor debidamente justificados y comprobados.

Art. 30.- De las faltas no autorizadas.- Los servidores reportaran por cualquier medio a
su jefe inmediato y a la Unidad Administrativa y de Talento Humano las faltas no
autorizadas previamente, dentro de un término de hasta tres (3) dfas de suscitado el hecho,
adjuntando los justificativos correspondientes, de lo contrario la Unidad Administrativa y
de Talento Humano, por si misma o a pedido del jefe inmediato, proceder a la aplicacién
de la sancion conforme a lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General y este
Reglamento.

Art. 31.- Ausencia o abandono injustificado del puesto de trabajo.- En el supuesto no
consentido que la servidora o el servidor piblico, se ausentare sin previo aviso del jefe
inmediato o sin justificacién alguna, la Unidad Administrativa y de Talento Humano por si
misma o a pedido del jefe inmediato, procedera a la aplicacién de la sancién conforme a lo
establecido en la LOSEP, su Reglamento General y este Reglamento.

Art. 32.- Falta de marcacidén.- En caso de atraso, falta de registro o intento fallido de
marcacion, lasy los servidores de la ARCPostal, podran justificar dicho evento en el término
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de hasta tres (3) dias de ocurrido el hecho, para lo cual el jefe inmediato superior a través
de memorando interno dara fe de la asistencia.

Art. 33.- De las justificaciones.- Las justificaciones por falta de puntualidad o por
inasistencia del personal seran ingresadas en el sistema de control de asistencia,
adjuntando la documentacion de soporte dentro del término correspondiente de
conformidad con lo que determina el articulo 30 de este Reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES

Art. 34.- Vacaciones.- Todo servidor piiblico de la ARCPostal, tendra derecho a disfrutar de
treinta (30) dias de vacaciones anuales pagadas después de once (11) meses de servicio
continuo.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacién de funciones
en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido o que debid
percibir por su tltima vacacién. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta
(60) dias.

Hasta el 30 de noviembre de cada ejercicio fiscal, la programacién de vacaciones, serd
propuesta por el Director o responsable de cada Unidad conjuntamente con las servidoras
y servidores en los que se estableceran periodos y fechas en las que se concederdn las
mismas, las cuales seran remitidas a la Unidad Administrativa y de Talento Humano, quien
elaborara el calendario definitivo para la aprobacidon por parte de la méaxima autoridad o su
delegado.

Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus
vacaciones, tendran derecho a la liquidacién correspondiente y que las vacaciones no
gozadas se paguen en dinero, calculado el mismo en base a la remuneracién mensual
unificada, con una acumulacién maxima de hasta 60 dias, en cada puesto y grado
ocupacional en el que haya laborado.

Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio,
percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado,
considerandose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el caso de encargo
o subrogacién.

Art. 35.- Concesion de vacaciones. - Las vacaciones se concederan de acuerdo a la fecha
prevista en el cronograma establecido previa autorizacién del jefe inmediato superior y
previa presentacion de un informe que contendra las actividades pendientes de gestion. Por
estrictas necesidades institucionales o de emergencia y de comtin acuerdo con la servidora
o servidor, podra solicitar por escrito a su jefe inmediato superior, suspender o diferir las
mismas para otra fecha dentro del mismo afio, y debera informar a la Unidad Administrativa
y de Talento Humano.

Art. 36.- Anticipo de vacaciones- La servidora o servidor de contrato de servicios
ocasionales asi como los de nombramientos, podrd solicitar un adelanto y/o permisos
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imputables a vacaciones en la parte proporcional derivada del tiempo trab’ajado, asus jefes
inmediatos en los diferentes niveles de gestion de la ARCPostal, conforme lo establece la
LOSEP y su Reglamento General.

Art. 37.- Licencias con remuneracién.- De conformidad con lo previsto en el articulo 27
de la LOSEP y con observancia a la normativa reglamentaria de las Secciones ] y V del
Capitulo III, TITULO II del Reglamento General a la LOSEP, las y los servidores de la
ARCPostal, tendran derecho a licencia con remuneracién mensual, sin asistir regularmente
a su trabajo, en los casos previstos por la Ley.

Se otorgard a las mujeres victimas de violencia, permisos y licencias con remuneracién no
imputable a vacaciones, de conformidad con lo que establece el articulo 28, letra g) dela Ley
Orgénica Integral para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

Art. 38.- Licencias sin remuneracién.- La Direccién Ejecutiva o su delegado, podran
conceder licencias sin remuneracién a las servidoras y los servidores de la ARCPostal con
nombramiento regular, previo informe de la Unidad Administrativa y de Talento Humano
de conformidad con lo que establece el articulo 28 de la LOSEP y los articulados del
Reglamento General de la LOSEP.

Art. 39.- De los Permisos.- El jefe inmediato podré conceder permisos a las servidoras y
los servidores, de conformidad con lo establecido en los articulos 59, 60, 61, 62, 63 del
Reglamento General de la LOSEP, para ausentarse o dejar de concurrir ocasionalmente a su
lugar de trabajo, para este efecto el servidor deber4 ingresar el respectivo permiso en el
sistema de control de asistencia de la ARCPostal previo a su concesién y autorizacién por
parte de su jefe inmediato.

Las servidoras y los servidores de la ARCPostal, para ausentarse de la institucién a cumplir
labores oficiales, deberdn registrar el respectivo permiso en el sistema de control de
asistencia.

Igualmente las servidoras y servidores, que hayan salido en comisién de servicios
institucionales dentro del pals, obligatoriamente deberdn presentar una copia de la
solicitud de licencia con remuneracién en la Unidad Administrativa y de Talento Humano
para su justificacion en aplicacién del correspondiente formulario para el caso.

Art. 40.- Autorizacion de la comision de servicios- Cuando una servidora o servidor de
la ARCPostal, fuere solicitado en comisién de servicios con o sin remuneracién para prestar
servicios en otras instituciones del Estado, deberd sujetarse a lo dispuesto en los articulos
30y 31 delaLOSEP y 51 de su Reglamento General, debiendo contar con la autorizacién de
la maxima autoridad, previo informe favorable de la Unidad Administrativa y de Talento
Humano.

El plazo médximo de la comisién de servicio con remuneracién otorgada es de dos (2) afios;
y, para la comisidén de servicios sin remuneracién es de seis (6) afios para las servidoras y
los servidores de nombramiento regular.
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Art. 41.- Comisién de servicios con y sin remuneracion de otras entidades del sector
publico.- Cuando la ARCPostal, requiera contar con los servicios de las servidoras o los
servidores de otras entidades del sector ptblico, la méxima autoridad autorizara el pedido
motivado de la unidad requirente de la comisién de servicios con o sin remuneracion.

Art. 42.- Normas generales de aplicacion en las comisiones de servicios.-

a) Las servidoras y servidores de la ARCPostal, que fueren declarados en comisién de
servicios con o sin remuneracién en otras instituciones, para hacer uso de sus
vacaciones se sujetaran a la reglamentacion y programacion interna de la institucién
donde se encuentran prestando sus servicios;

b) Sila entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la servidora o servidor,
una vez que se reintegre seran reconocidas por la ARCPostal, previa certificacién de
la entidad requirente que no ha hecho uso de las mismas, considerando que las
vacaciones pueden ser acumuladas hasta por sesenta (60) dias;

Asi mismo en caso de que la ARCPostal mantuviera personal en comisidn de servicios, se
debera ajustar a la reglamentacién y programacién de la misma.

¢) Para fines de registro y control, al momento que la servidora o el servidor se
reintegre a la ARCPostal, debera entregar la certificacién emitida por la Unidad
Administrativa y de Talento Humano de la Institucién requirente con el detalle del
numero de dias de vacaciones o permisos con cargo a las mismas, que haya utilizado
durante su comisién.

d) No podrén suprimirse los puestos de las servidoras o los servidores que se hallaren
legalmente declarados en comisién de servicios.

CAPITULO VII
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS

Art. 43.- Del traslado administrativo. - El Director Ejecutivo o su delegado podran
autorizar el traslado administrativo de una servidora o servidor de un puesto a otro puesto,
en base ala necesidad institucional debidamente justificada en los términos sefialados en el
articulo 35 y 36 de la LOSEP y articulo 68 de su Reglamento General.

Art. 44.- Del traspaso del puesto. - El Director Ejecutivo o su delegado, previo informe de
la Unidad Administrativa y de Talento Humano, podrd autorizar el traspaso de puestos, con

la respectiva partida presupuestaria, de una Unidad Administrativa a otra, dentro de la
ARCPostal.

Para el traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra institucién
publica, ademas del informe técnico de la Unidad Administrativa y de Talento Humano, se
requerira dictamen presupuestario del Ministerio de Finanzas, si ello implica aumento de
la masa salarial o gasto corriente de la entidad, se requerira la aprobacién del Ministerio del
Trabajo, para lo cual se observara el articulo 37 de la LOSEP; y, los articulos 69 y 70 de su
Reglamento General.

9”?%’ Pagina 17 de 36




REGULACION Y CONTROL POSTAL

Art. 45.- Del cambio administrativo.- El Director Ejecutivo o su delegado, previo infoKrme
delaUnidad Administrativa y de Talento Humano, podra autorizar el cambio administrativo
de una servidora o servidor entre distintas unidades de la entidad sin que implique
modificacién presupuestaria y siempre que se realice por necesidad institucional, por un
periodo maximo de diez (10) meses en un afio calendario; cumplido el periodo, la servidora
o el servidor se reintegrara a su puesto de trabajo original.

Art. 46.- Del intercambio voluntario de puestos.- Se tomara en consideracién lo que
establece el articulo 39 de la LOSEP; y, los articulos 74, 75, y 76 de su Reglamento General,
se realizaran cambios administrativos siempre que sean puestos de los mismos niveles
profesionales, administrativos o técnicos en ambas instituciones, en los siguientes casos:

a) Enfermedad;
b) Cambio de estado civil; y,
¢) Seguridad familiar o personal.

Las figuras antes sefialadas, nacen de la necesidad institucional y se evidencian dentro de la
planificacién de talento humano, justificadas mediante informe técnico y autorizado por la
autoridad nominadora o su delegado.

La Direccion o Unidad Administrativa y de Talento Humano por requerimiento de la
autoridad nominadora o su delegado, procederd a elaborar un informe; si este fuere
favorable se procede a elaborar la correspondiente accién de personal de la servidora o
servidor.

Art. 47.- Aceptacion previa.- El traspaso o intercambio voluntario de puestos de un lugar
distinto del domicilio civil de la servidora o servidor piiblico, se podra hacer solamente con
su aceptacion por escrito. De ninguna manera, dichos cambios, intercambios voluntarios de
puestos o traspasos seran considerados como sancion.

CAPITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

SECCION I
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 48.- De la responsabilidad administrativa disciplinaria.- En el ejercicio de la
potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas y civiles culposas, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere
incurrir, los servidores publicos que incumpliere sus deberes y obligaciones o contraviniere
las disposiciones previstas en la Ley Organica del Servicio Ptblico (LOSEP), su Reglamento
General, normas conexas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de sus funciones, el
Cédigo de Etica institucional y el presente Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano, incurrird en responsabilidad administrativa que sera sancionado
disciplinariamente conforme a las regulaciones establecidas en la LOSEP y en su
Reglamento General.
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Art. 49.- Derecho al debido proceso.- En cumplimiento a lo que dispone la Constitucidon
de la Republica del Ecuador, relativo al derecho del debido proceso de acuerdo a las
garantias basicas previstas en los literales del numeral 7 del articulo 76 y en concordancia
con lo sefalado en el inciso final del articulo 41 de la LOSEP, ningtn servidor publico de la
institucién podra ser privado de su legitimo derecho a la defensa; por lo que, las autoridades
de la ARCPostal garantizaran a sus servidoras y servidores la seguridad juridica dentro de

todos los procesos administrativos en los que estuviere inmerso.

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

SECCION 11
DE LAS SANCIONES

Art. 50.- Marco legal. - Las y los servidores publicos de la ARCPostal, en lo que se refiere a
las sanciones, no podran ser sancionados sino por causas justas, debidamente
comprobadas, con aplicacién al principio de que en caso de duda prevalecerd lo mas
favorable al servidor publico consagrada en el inciso segundo del articulo 44 de la Ley
Organica de Servicio Pablico (LOSEP), al Reglamento General a la Ley Organica de Servicio
Publico, asi como a las disposiciones del presente reglamento.

El ejercicio de los derechos y acciones conferidos a las servidoras y servidores publicos, la
autoridad nominadora o su delegado para la imposicién de sanciones serd en conformidad
en los términos previstos en los articulos 42, 43 y 44 de la LOSEP.

El descuento por reposicién de dafios a los bienes de la ARCPostal no constituye sancién.

Art.-51.- Faltas Disciplinarias. - Son acciones u omisiones de las y los servidores publicos
institucionales al ordenamiento juridico vigente en lo referente a deberes y prohibiciones y
serdn sancionadas de conformidad a las normas establecidas en el Titulo III, Capitulo IV del
Régimen Disciplinario de los articulos 42, 43 y 44 de la LOSEP, en concordancia con el
Capitulo V Seccién II, del Régimen Disciplinario del Reglamento General a la LOSEP y del
presente Reglamento.

Art. 52.- Clasificacion de las faltas y sanciones disciplinarias. - Por el precepto del
articulo 42 de la LOSEP, las faltas disciplinarias, de acuerdo a su incidencia pueden ser leves
o graves; las que serdn sancionadas disciplinariamente por orden de gravedad, de
conformidad con el presente Reglamento, y se clasifican en:

a) Amonestacién verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancidén pecuniaria administrativa;

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracién; y,
e) Destitucion.

Por ningtin concepto se impondra mas de una sancién disciplinaria por la misma falta. En
todo caso, se expedird la accién de personal que corresponda y se dejara constancia en el
expediente personal de la servidora o servidor.
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Art. 53.- De la atribucién administrativa. - Todas las sanciones disciplinarias previstas
en el articulo 43 de la LOSEP seran impuestas por la autoridad nominadora o su delegado y
ejecutadas por la Unidad Administrativa y de Talento Humano, previo el cumplimiento del
procedimiento establecido en el Reglamento General a la LOSEP y este Reglamento.

Art. 54.- De la aplicacion progresiva y proporcional de sanciones. - El incumplimiento
de las disposiciones establecidas en la Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP), su
Reglamento General, el presente Reglamento Interno y deméas normativa legal, acarreard la
aplicacién de las sanciones enunciadas en el articulo anterior, de modo proporcional y
progresivo, dependiendo de la gravedad de la falta.

Asimismo, la reincidencia del cometimiento de una falta dentro del mismo mes, constituye
un agravante y se aplicard la sancién que sigue en grado.

SECCION 1l
DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS LEVES Y GRAVES

Art. 55.- De las faltas disciplinarias leves.- Se considera falta leve a la accién u omisién
realizada por la o el servidor por error, descuido o desconocimiento involuntario leve, sin
intencién de causar dafio y que no alteren o perjudiquen el normal desarrollo o
desenvolvimiento de la ARCPostal.

Se encuentran tipificadas en el literal a) del articulo 42 de la Ley Orgénica del Servicio
Publico (LOSEP), articulo 81 de su Reglamento General; y en este Capitulo del Reglamento
Interno de Administracién del Talento Humano, que dan lugar a la imposicién de sanciones
de amonestacién verbal, amonestacién escrita o sancién pecuniaria administrativa o multa,
de acuerdo alavaloracién que se haga de cada una de las faltas leves en el presente capitulo.

Art. 56.- De las faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarian de manera
grave el ordenamiento juridico o alteran gravemente el orden institucional. La sanci6on de
estas faltas esta encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y
moralidad del actuar de las y los servidores institucionales.

Se encuentran definidas en el literal b) del articulo 42 de la Ley Orgénica del Servicio
Publico, articulo 86 de su Reglamento General; y en este Capitulo del Reglamento Interno
de Administracion del Talento Humano, y su cometimiento serd sancionado con suspensién
temporal sin goce de remuneracién o destitucién, y se impondra previa la instauracién de
un sumario administrativo.

SECCION IV
DE LA IMPOSICION DE SANCIONES DE AMONESTACION VERBAL, AMONESTACION
ESCRITA Y SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA O MULTA

Art. 57.- Sancion con amonestacion verbal.- Conforme lo estipula el articulo 82 del
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, la amonestaciéon verbal se
impondra ala o el servidor institucional, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las
disposiciones de las autoridades institucionales.

1,?7 Pagina 20 de 36

Direccion matriz Av. Rio Amazonas NAG-71 v Av. Gaspar de Villaroel, « Codige Postab 170501 2 Quito - Bouador
Toldfonos: « Quito 5832 389 8800 «Guayaguil 5934 262 6238 » Uuenca 5908-7 283 715806
wiww.regulasionpostal gob.ec

/7'?/"/



L

X fy

REGULACION Y CONTROL POSTA

Seran causales de amonestacién verbal, las siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17

18.

No mantener un comportamiento amigable, cortés, educado hacia los superiores, y
compaiieros de labores;

No informar a la Unidad Administrativa y de Talento Humano, a través de los canales
regulares, los cambios de residencia, estado civil, nacimiento y fallecimiento de
hijos, estudios realizados y mas datos que se consideren necesarios para mantener
actualizados los registros del personal;

No portar en forma permanente y de manera visible la credencial de identificacién
de la ARCPostal, dentro de la Institucién y en eventos auspiciados o en los que la
Agencia sea invitada;

No registrar en el reloj biométrico o en el mecanismo que se establezca por parte de
la Unidad Administrativa y de Talento Humano la entrada y salida de la jornada
laboral, asi como la entrada y salida de los permisos y el periodo del almuerzo;

No generar a través del sistema de control correspondiente las respectivas
solicitudes de permisos, previo a ausentarse de la institucion;

No mantener aseado y ordenado su puesto de trabajo, asi como también las dreas
que se encuentran a su cargo;

No asistir a laborar con vestimenta acorde a las actividades de cada servidora o
servidor;

No solicitar a su jefe inmediato el permiso respectivo hasta con setenta y dos (72)
horas de anticipacion, en el caso que la servidora o servidora tenga programada una
cita médica;

Atrasos consecutivos e injustificados al ingreso de la jornada ordinaria de trabajo
tres (3) veces en el mismo mes;

Ingresar a la institucién luego de concluida. la jornada ordinaria o los fines de
semana sin la autorizacién correspondiente y sin el conocimiento de su superior
inmediato salvo que las necesidades institucionales asi lo exijan y cuente con la
autorizacién de la autoridad competente y/o su jefe inmediato;

Extralimitarse injustificadamente en el tiempo de permiso otorgado para la
realizacion de estudios regulares, asuntos personales, entre otros;

Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio de la institucién sin previa
autorizacién de la autoridad correspondiente;

Negar las vacaciones injustificadamente a los servidores publicos;

Suscribir el formulario de desvinculacién en el dmbito de sus competencias sin
previa verificacion de cumplimiento de tareas y gestion de los servidores a su cargo;
Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de sus funciones;

Disponer del tiempo concedido como permiso para ejercer los estudios regulares,
en actividades distintas a las preestablecidas;

Ingerir alimentos en los puestos de trabajo en los horarios establecidos para el
almuerzo; y,

Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en todos los espacios cerrados
o declarados cien por ciento (100%) libre de humo de la Institucién o mientras hace
uso del transporte institucional.

La reincidencia en estas faltas dara lugar a que la o el servidor sea sancionado con

b
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amonestacién escrita.

Art. 58.- Sanciones con amonestacion escrita. - De conformidad con el inciso tercero del
articulo 43 de la LOSEP, la amonestacién escrita se impondra cuando el servidor
institucional haya recibido durante un mismo mes calendario dos (2) o mas amonestaciones
verbales.

Sin perjuicio de la sancién anterior, seran causales de amonestacién escrita, las siguientes:

1. Incumplir con las obligaciones de su cargo con actitud proactiva, positiva, eficiente,
calida y solidaria, procurando el cumplimiento de los fines institucionales;

2. Incumplir con las tareas encomendadas por el jefe inmediato superior, siempre que
no contravenga los procedimientos y disposiciones establecidas en la Ley y no
atenten contra su honra o dignidad, en tal caso se podra negar por escrito;

3. Uso indebido de medios de comunicacién: servicio telefénico, correo electrénico,
internet y otros medios de comunicacién que interfieran con el desenvolvimiento
natural de la jornada del trabajo;

4. No tener un trato amable y disponibilidad de atender y ayudar de forma inmediata
alos usuarios;

5. No dar atencién prioritaria y oportuna a los tramites asignados a través del Sistema
de Gestién Documental (QUIPUX), cumpliendo con la revisién, gestién, atencién y
archivo de acuerdo con el procedimiento correspondiente del tramite;

6. No custodiar y mantener en un lugar visible y accesible los medidores de calidad de
servicio de atencién al usuario;

7. Alterar y no mantener en un lugar visible los identificativos de escritorio de las dreas
de informacién y atencién al usuario;

8. No guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos, documentos y claves de
acceso que les corresponda conocer en razén de sus funciones, absteniéndose de
divulgar cualquier dato que sélo debera darse a conocer mediante el tramite
correspondiente; e impedir o evitar su uso indebido; sustraccién, ocultamiento o
inutilizacion;

9. Disponer asus subalternos la realizacién de trabajos particulares, ajenos ala mision
institucional y a la funcién para la cual fueron nombrados o contratados;

10. No atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y
personas con discapacidad;

11. No cumplir y entregar los trabajos a su jefe inmediato de manera integra, confiable
y precisa, en los tiempos establecidos en la normativa emitida por la ARCPostal;
12. Ausentarse del puesto de trabajo en una (1) o hasta dos (2) jornadas consecutivas,

sin causa justificada y sin autorizacién de su superior inmediato;

13. Realizar actividades de indole personal, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo o en horas
suplementarias o extraordinarias;

14. Abandonar el puesto de trabajo para efectuar salidas de la Institucién no
autorizadas; y,
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15.

Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su cargo tenga
bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccidn,
ocultamiento o inutilizacion.

La reincidencia en estas faltas dara lugar a que la o el servidor sea sancionado

pecuniariamente.

Art. 59.- Sancién pecuniaria administrativa. - Las sanciones pecuniarias administrativas
constituira una multa de hasta el diez por ciento (10%) de la remuneracién mensual
unificada de la servidora o servidor. Las sanciones pecuniarias no podran superar el diez
por ciento (10%) de la remuneracién dentro del mismo mes calendario, y en el caso de
reincidencia se deberd proceder a sancionar a través del correspondiente tramite de
Sumario Administrativo.

Se impondra directamente esta sancién pecuniaria administrativa a la servidora o servidor
institucional, en las causales siguientes:

1. Las faltas derivadas de las prohibiciones a los servidores piblicos que constan en el
articulo 24 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y articulo 19 del
presente Reglamento y que no estuvieren tipificadas en los articulos 57 y 58 de este
reglamento;

2. Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el uniforme o con la credencial
institucional, inclusive fuera del horario de trabajo;

3. Utilizar para asuntos particulares o apropiacién de los bienes, suministros y
materiales de oficina, asi como retirarlos de la Institucién sin registro ni
autorizacion;

4. Utilizar las herramientas informaticas generadas por la institucién para otros fines
que no sean institucionales;

5. No cumplir con las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de la
Institucion;

6. Entorpecer las labores y efectuar todo acto que altere el orden y la disciplina en el
lugar de trabajo;

7. No asistir de manera obligatoria a eventos de capacitacion, reuniones dispuestos
por la ARCPostal, e informar a las autoridades los resultados;

8. Norealizarlarespectivaréplica de los conocimientos adquiridos y/o temas tratados
en eventos de capacitacion, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacidn en el pais;

9. No coordinar la continuidad de la gestién o no concluir con el trabajo pendiente
antes de hacer uso de sus vacaciones, asi como salir en casos de maternidad y
paternidad;

10. Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir el orden regular establecido; y,

11. Extraer de la Institucién o divulgar documentacién, informacién, material de trabajo
sin previa autorizacién del jefe inmediato.

e SECCION V

P
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Art. 60.- Acciones previas.- Una vez que una servidora o servidor institucional hubiere
incurrido en el cometimiento de una presunta falta leve, que merezca la imposicion de
sanciones de amonestacién verbal, amonestacién escrita o sancién pecuniaria
administrativa o multa, la o el jefe inmediato de cada area o Direccién pondra en
conocimiento a la Unidad Administrativa y de Talento Humano adjuntando la
documentacién de sustento, a fin de determinar la existencia o no de una falta disciplinaria,
para lo cual la presunta o presunto infractor presentara los justificativos y las pruebas de
descargos, en el periodo de prueba no mayor de tres (3) dias habiles a partir de la
notificacién de los actos o hechos supuestamente irregulares o inobservados que se le
imputen.

Las pruebas consistiran en: versiones, testimonios, exhibicién de documentos y todas
aquellas previstas en el Cédigo Organico General de Procesos (COGEP).

Las testimoniales se reduciran a escrito. Los testigos se presentaran en forma individual,
dentro del periodo de prueba.

De no existir repuesta en el término sefialado, se tendra por aceptada la falta; por lo que la
Unidad Administrativa y de Talento Humano aplicar4 la sancién que corresponde, dejado
sentado la razén escrita la falta de contestacién.

Art. 61.- Informe motivado.- La Unidad Administrativa y de Talento Humano, una vez que
haya recibido de presunto infractor las razones o argumentos, pruebas instrumentales y
testimoniales, de habérselos presentado; en el término méximo de cuatro (4) dias
presentard a la autoridad nominadora o su delegado el informe motivado sobre la
procedencia o no de imposicién de sanciones de amonestacién verbal, amonestacién escrita
0 sancién pecuniaria administrativa, consignando los fundamentos de hecho y de derecho,
lavaloracién de las pruebas con que se cuente, con indicacién de las normas presuntamente
infringidas por la o el servidor.

Art. 62.- De la resolucién. - Realizado el informe motivado, la Unidad Administrativa y de
Talento Humano, remitira a la autoridad nominadora o su delegado de ser el caso, quien
mediante resolucién motivada impondrd la sancién correspondiente.

La Unidad Administrativa y de Talento Humano, elaborara la accién de personal en la que
se registrara la sancién impuesta, la cual serd notificada dentro del término de cuarenta y
ocho (48) horas conjuntamente con la resolucién de la autoridad nominadora o su delegado,
que surtira efecto a partir de la fecha de su notificacién.

La autoridad nominadora o su delegado, al conocer el informe motivado, y determina que
no existen méritos y/o pruebas suficientes para sancionar ordenara el archivo del caso, sin
dejar constancia en el expediente personal de la o el servidor.

SECCION VI
DE LA SANCION DE LAS FALTAS GRAVES: SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE
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REMUNERACION Y DE LA DESTITUCION

Art. 63.- De la sancion de las faltas graves establecidas en el articulo 48 LOSEP.- Las
faltas graves comprendidas en el articulo 48 de la LOSEP, serdn sancionadas previo el
sumario administrativo, de conformidad con el procedimiento establecido en la Norma
Técnica de Sumarios Administrativos para los Servidores Publicos.

A mas de las faltas comprendidas en el articulo 48 de la LOSEP, se consideraran como faltas

graves las siguientes:

1.

10.

11.

12.

Realizar actividad proselitista o de propaganda politica, en uso de sus funciones o
aprovecharse de ellas, en horas laborables y/o dentro de las instalaciones de la
Institucidn;

Exigir a los usuarios internos y externos, a sus subordinados o superiores, la
afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto publico
o poder permanecer en el mismo;

Ordenar a las servidoras y servidores la asistencia a actos politicos de cualquier
naturaleza y/o utilizar con este fin bienes, vehiculos o cualesquier otro recurso
publico;

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir
convenios o contratos con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener
cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o servidora, su
conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad;

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asociacion u otras garantias constitucionales;

Paralizar o promover la suspensién de los servicios ptblicos, en especial los
contemplados en el literal h) del articulo 24 de la LOSEP;

Realizar exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos
a los servidores publicos aun con el pretexto de que son voluntarias;

Hacer declaraciones en los medios de comunicacién sobre temas institucionales o
casos que se sustancien en la ARCPostal, sin debida autorizacién;

Alterar, ocultar, perder, desmembrar o mutilar documentos oficiales a su cargo, en
favor de si mismos o de terceros;

Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, resoluciones, informes,
dictdmenes, resoluciones o cualquier otra informacién que corresponda
pronunciamiento oficial de las autoridades competentes;

Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho,
peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general por
los delitos sefialados en la LOSEP;

Haber sido sancionado por mas de dos infracciones que impliquen sancién
disciplinaria de suspensién sin goce de remuneracidn, en un afio calendario;

. Entregar deliberadamente documentos e informacién institucional sensible a

terceros sin autorizacién;

. Celebrar actos o contratos que contravengan la Constitucién de la Republica del

Ecuador, leyes y normas en beneficio propio o de terceros;
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15. 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 Institucidn;

16. Obtener una calificacién de insuficiente en la evaluacién periédica de desempefio;

17. Exigir y/o recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su
remuneracion, como contribuciones o recompensas por la ejecucién de acciones
inherentes a su cargo o relacionadas con la gestién publica;

18. Presentarse a laborar bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de
sustancias estupefacientes o psicotrépicas;

19. Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrépicas en los lugares
de trabajo y en horas de trabajo;

20. Incurrir en acoso sexual, trata, discriminaciéon o violencia de cualquier indole,
debidamente comprobado, en contra de sus compafieros o jefes;

21. Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la
Institucién, mediante cualquier tipo de coaccién, acoso o agresién fisica o
psicologica;

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

23. Introducir o portar armas de cualquier naturaleza durante las horas de trabajo,
salvo que se cuente con autorizacién para ello;

24 Incurrir en nepotismo, pluriempleo;

25. Incumplir los deberes dispuestos en el literal f) del articulo 22 de la LOSEP, o
quebrantar las prohibiciones previstas en el literal d) del articulo 24 de la dicha Ley;

26. Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de
obtener favores en la designacién de puestos de libre nombramiento y remocién
para su cényuge, conviviente en unién de hecho, parientes comprendidos hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad;

27. Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento, contrato de servicios
ocasionales o contratos de servicios profesionales contraviniendo disposiciones
expresas establecidas en la LOSEP y su Reglamento;

28. Proferir injurias graves de palabra u obra o insultos a sus superiores o compafieros
de trabajo por cualquier medio;

29. No reportar a su inmediato superior; cualquier suceso o novedad que se produzca
dentro de su lugar de trabajo y que atente contra la moral, disciplina y seguridad de
la Institucion;

30. No cumplir las comisiones, permisos, vacaciones y cualquier otro movimiento
previo autorizacion del jefe inmediato y la Unidad Administrativa y de Talento
Humano;

31. Usar los vehiculos oficiales para asuntos personales, o trasladar a personas ajenas a
la institucién;

32. Obstaculizar o negarse a cooperar con las investigaciones administrativas para la
aplicacion del régimen disciplinario, por accién u omisién;

33. No guardar estricta reserva de los datos e informacién confidencial de la Institucion,
sin perjuicio de la obligacion de hacer conocer a sus superiores;

34. Descuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso o0 administracién;

35. Utilizar informacién institucional o del usuario a la cual tiene acceso por razon de
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su cargo, para fines de comercializacidn, venta o cualquier otro fin, con el propésito
de beneficiar a familiares o amigos; y,
36. Atender tramites, procedimientos administrativos en los cuales exista conflicto de

interés y éste no informé al jefe inmediato.

Art. 64.- Del sumario administrativo. - La autoridad nominadora o su delegado podra
disponer el inicio del sumario administrativo y la presentacion de la solicitud de inicio ante
el Ministerio del Trabajo, quien determinard el cometimiento o no de las faltas
administrativas graves e impondrd la sancién de conformidad a lo dispuesto en la Ley
Organica del Servicio Ptiblico (LOSEP), normas conexas, y este Reglamento.

CAPITULO IX
DE LAS QUEJAS, DENUNCIAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES.

SECCION VII
DE LA ATENCION AL USUARIO

Art. 65.- Unidad de Atencion al Usuario.- De conformidad con lo dispuesto en el litera e)
del articulo 118 del Reglamento General a la LOSEP en concordancia con la Norma Técnica
de Atencién al Usuario en el Servicio Publico, emitida por el Ministerio de Trabajo, es
responsabilidad de la Unidad Administrativa y de Talento Humano, por intermedio de las
direcciones y coordinaciones zonales, receptar quejas, denuncias, sugerencias,
felicitaciones y observaciones que efectien los usuarios internos y externos, asi como
efectuar su trdmite y seguimiento, a fin de desarrollar una atencién al usuario de éptima
calidad. Los resultados de esta actividad seran remitidos al Ministerio del Trabajo con el fin
de transparentar la informacién.

Art. 66.- Contenido de la queja o denuncia- La queja y denuncia ser escrita y contendra
al menos lo siguiente:

1. Nombresy apellidos completos, nimero de cédula, direccién domiciliaria, direccién
electrénica y nimero telefénico de la persona denunciante;

2. Relacion clara y concisa de los hechos relativos a los actos o faltas que constituyan
la presunta irregularidad, que permita su comprobacién;

3. Los datos disponibles para la individualizacién de los presuntos participes y/o de
las personas que tienen conocimiento del o de los hechos denunciados;

4. En los casos en los cuales los actos o faltas objeto de la denuncia estén en
conocimiento de otras instituciones del Estado, tales como el Consejo de
Participacion Ciudadana, la Fiscalia General del Estado, los érganos de la Funcién
Judicial y otros, si el dato fuere conocido por la persona denunciante, sefialara el
6rgano administrativo o judicial que se encuentre interviniendo; y,

5. Firma de la persona denunciante.

La Unidad Administrativa y de Talento Humano en cuanto a las quejas depositadas en los
buzones del Ministerio de Trabajo, que se refieran a las o los servidores de esta Institucién,
se regira conforme lo determine la Norma emitida por el Ministerio del Trabajo.
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SECCION VIII
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 67.- De la recepcién de quejas y denuncias.- Es competencia de la Unidad
Administrativa y de Talento Humano, a través de las direcciones y coordinaciones zonales,
la recepcién de quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de las y los
servidores de la ARCPostal, las cuales de hallarse elementos que lo motiven, se tramitardn
aplicando el régimen disciplinario.

Art. 68.- Procedimiento.- Para resolver las recomendaciones, sugerencias, quejas y
denuncias presentadas por las y los usuarios, la Unidad Administrativa y de Talento
Humano, deberan seguir el siguiente procedimiento:

1. Registrar con datos las recomendaciones, sugerencias, solicitudes, quejas o
denuncias;

Designarala o el servidor ptblico responsable de tramitar el caso;

Gestionar y dar seguimiento al tramite;

Tomar acciones correctivas; y,

iAW

Manejar indicadores para evaluar la atencién prestada.

En los casos que se identifique oportunidades de mejoras en los procesos, estas seran
reportadas a la unidad administrativa responsable de procesos, debiendo desarrollar
planes de mejora, los mismos que seran reportados a la maxima autoridad institucional.

Art. 69.- De la atencion a las recomendaciones, sugerencias, solicitudes, quejas o
denuncias.- La Unidad Administrativa y de Talento Humano, serd responsable de la
resolucion de todos los casos registrados, siempre y cuando no sea necesaria la aplicacién
del régimen disciplinario.

As{ mismo, deberdn solicitarse ademds las pruebas de descargo a las o los servidores
involucrados, a efectos de atender el caso. Se velara por el cumplimiento del principio de
celeridad y el debido proceso.

De hallarse elementos que lo motiven, se aplicara el régimen disciplinario establecido en la
LOSEP contra los servidores involucrados. La atencion o resolucién a los casos presentados
por las y los usuarios se realizard en el término de quince (15) dias laborables.

Art. 70.- Presentacion y forma de la denuncia.- La denuncia sera presentada en las
direcciones y coordinaciones zonales de Quito Guayaquil y Cuenca de la Entidad, que
garantiza la confidencialidad de la informacién, en donde deben consignarse datos reales
de identificacién del usuario, sus intereses y derechos vulnerados, y motivos de la queja o
reclamacion.

No se admitirdn denuncias anénimas.
Las personas denunciantes deberan reconocer su denuncia al momento de presentarla e
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ingresarla en la ARCPostal, bajo prevencién de las consecuencias civiles y penales que
podrian derivarse de una denuncia maliciosa o temeraria. Dicho reconocimiento se
efectuara ante la o el titular de la Unidad Administrativa y de Talento Humano y/o
Coordinadores Zonales o su delegado.

En aquellos casos en que las denuncias no se encuentren debidamente reconocidas, se
concedera al ciudadano denunciante el plazo de tres (3) dias, a fin de que cumpla con esta
formalidad. Si el denunciante no lo hiciere en el plazo estipulado, se procedera al archivo de
la denuncia.

A las denuncias se acompafaran fotocopias legibles de la cédula de ciudadania. En el caso
de extranjeros se anexara una fotocopia del pasaporte y cuando los denunciantes fueren
representantes de personas juridicas de derecho privado se adjuntard una copia del
nombramiento. Cuando se actie a nombre de terceras personas se acompafiard el
pertinente poder, igualmente, si el denunciante dispusiere de documentacioén relacionada
con el hecho denunciado, se adjuntara fotocopias simples o certificadas de ella.

Art. 71.- Tramite.- Las denuncias relacionadas con los servidores de la ARCPostal, una vez
registrada la denuncia y legalmente reconocida, serd puesta en conocimiento de la Unidad
Administrativa y de Talento Humano para el andlisis y estudio respectivo, a fin de establecer
su mérito y proceder, de ser del caso, con la aplicacién del régimen disciplinario.

Si de la investigacion se determina el presunto cometimiento de una falta grave por parte
de la o el servidor, la Unidad Administrativa y de Talento Humano remitira a la autoridad
nominadora o su delegado el informe motivado con la documentacién de sustento
respectiva sobre la procedencia o no de iniciar el sumario administrativo.

Art. 72.- Reserva.- Los servidores de la ARCPostal, encargados de la recepcién y evaluacién
de las denuncias, asi como también de la investigacién y realizacién de los informes,
guardaran reserva de los hechos que conocieren y de la identidad de las personas

denunciantes y denunciadas.
CAPITULO X
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 73.- Cesacion de funciones.- Las servidoras y servidores de la ARCPostal, cesaran
definitivamente en sus funciones de conformidad en lo establecido en el articulo 47 de la
LOSEP y en los articulos del 101 al 111 de su Reglamento General.

En el caso de cesacion de funciones del personal de contrato de servicios ocasionales, las
servidoras y servidores contratados bajo esta modalidad, cesaran en sus funciones por las
siguientes causas:

a) Por renuncia voluntaria;

b) Por conclusién del plazo para el que fue contratado;
¢) Por mutuo acuerdo de las partes;

d) Por decisién unilateral;

e) Porincapacidad absolutay permanente;
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f) Por perdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en sentencia
ejecutoriada;

g) Por obtener una calificacién regular o insuficiente, establecida mediante la
evaluacion de desempefio;

h) Por destitucion; y

i) Por muerte.

Art. 74.- Renuncia.- La servidora o servidor de la ARCPostal, presentara la renuncia por
escrito, misma que debera ser aprobado por su jefe inmediato y aceptado por el Director
Ejecutivo o su delegado con al menos quince (15) dias de anticipacién a la fecha de su salida
voluntaria.

Durante el plazo sefialado la servidora o el servidor permanecerd en el desempefio de sus
funciones y presentara informes sobre su trabajo, durante este tiempo.

Las servidorasy los servidores caucionados no podran abandonar el puesto de trabajo hasta
que su renuncia haya sido expresamente aceptada por el Director Ejecutivo o su delegado y
se haya suscrito la correspondiente acta de entrega-recepcién de los bienes a su cargo, los
documentos e informes y demds informacién a su cargo, caso contrario se considerara
abandono injustificado de su cargo.

Igualmente la servidora o servidor de la ARCPostal, que presentare la renuncia a su puesto
y que por efectos del goce de licencia para estudios regulares de postgrado y capacitacidn,
no hubiere devengado el tiempo de permanencia en la institucién, deberd proceder a la
devolucién de los valores invertidos por la institucion.

Art. 75.- Liquidacion y pago de haberes.- La liquidacién y pago de haberes a que hubiere
lugar a favor de la servidora o servidor de la ARCPostal, se realizara dentro del término de
quince (15) dias posteriores a la cesacién de sus funciones.

El calculo de laliquidacién sera de responsabilidad de la Unidad Administrativay de Talento
Humano y el pago correspondiente estara a cargo de la Direccién Administrativa Financiera;
previo al pago, la servidora o servidor presentard obligatoriamente en la Unidad
Administrativa y de Talento Humano el (certificado de salida (paz y salvo) para el pago de
liquidaciones) en el cual constard los datos de la servidora o servidor y las firmas de
responsabilidad correspondientes y los respectivos documentos de respaldos.

CAPITULO XI
DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Art. 76.- De la administracion del Sistema Integrado de Talento Humano. - La Unidad
Administrativa y de Talento Humano, es la responsable de administrar el Sistema Integrado
de Talento Humano de la ARCPostal, y el desarrollo institucional bajo las politicas,
lineamientos, normas e instrumentos emitidos por el Ministerio del Trabajo.

Art. 77.- De la administracion.de la Unidad Administrativa y de Talento Humano. - Son
atribuciones y responsabilidades de la Unidad Administrativa y de Talento Humano las
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establecidas en el articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y en los
articulos del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pablico.

CAPITULO XII
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 78.- Pago de remuneracion.- La ARCPostal, pagarda de manera mensual a sus
servidoras y servidores, la remuneracion fijada en sus nombramientos o contratos.

Delos haberes de las servidoras y los servidores de la ARCPostal, se descontaran los aportes
correspondientes al Seguro Social, el Impuesto a la Renta; asi como los valores relacionados
con los préstamos concedidos por el IESS, anticipos de sueldo, por pensiones de alimentos
y otros que fueren legalmente ordenados.

Art. 79.- Responsabilidades por custodia. - Las servidoras o servidores de la ARCPOstal,
que tienen a su cargo dineros, garantias de fidelidad o bienes de propiedad de la institucidn,
son personal y pecuniariamente responsables de toda pérdida o deterioro, salvo aquellas
que se produjeran por fuerza mayor, caso fortuito debidamente comprobada o por su uso
natural, la ARCPostal, se reserva el derecho de las acciones civiles y penales que la Ley le
otorga.

Art. 80.- Horas extraordinarias o suplementarias. - Para el pago de las horas
suplementarias y extraordinarias a que tienen derecho las servidoras y los servidores de la
ARCPostal, se observara lo dispuesto en el articulo 114 de la LOSEP, su Reglamento General
de aplicacién, el procedimiento aprobado para el efecto, y la respectiva disponibilidad
presupuestaria.

Art. 81.- Viaticos. - Las servidoras y servidores de la ARCPostal, a quienes se les declarare
en comision de servicios institucional en el pais para realizar actividades especificas en un
lugar distinto al de su trabajo y residencia habitual, percibiran viaticos, subsistencias y
transporte, de conformidad con el Reglamento emitido par el Ministerio del Trabajo para el
pago de vidticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién, dentro del pafs.

La comision de servicios en el exterior con remuneracion, se autorizara tinicamente para
que la servidora o el servidor preste sus servicios en instituciones del Estado en el exterior,
en las términos sefialados en las normas y el procedimiento constante en el Reglamento de
Viajes al Exterior de los Servidores Piblicos de las Instituciones de la Administracién
Publica Central, Institucional y que Dependen de la Funcién Ejecutiva (APCID), emitido por
la Secretaria General de la Presidencia de la Reptiblica.

Art. 82.- Subrogacion. - El Director Ejecutivo podrd autorizar la subrogacién a una
servidora o un servidor para el desempefio de una funcién jerarquicamente superior por el
tiempo que dure la ausencia de su titular, de conformidad con lo establecido en el articulo
126 de la LOSEP.

La servidora o el servidor subrogante tendrdn los mismos derechos, atribuciones,
competencias, deberes y responsabilidades de la servidora o el servidor titular subrogado,
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de conformidad a lo establecido en el articulo 270 del Reglamento de la LOSEP.

Lasubrogacién de funciones serd notificada a la servidora o el servidor mediante una Accién
de Personal.

Art. 83.- Reemplazos- Cuando se trate de puestos cuyas labores no pueden ser suspendidas
por ausencia del titular, las funciones de este podran ser encomendadas a otra servidora o
servidor mediante disposicién escrita del responsable del Area o por la Direccién Ejecutiva;
para el efecto el Director Ejecutivo o su delegado emitiran el correspondiente acto
administrativo.

Art. 84.- Encargo de un puesto vacante. - El Director Ejecutivo podra encargar un puesto
vacante directivo ubicado en la escala del nivel jerdrquico superior, a una servidora o
servidor de nombramiento regular o contrato de servicios ocasionales, siempre y cuando
cumpla con el perfil establecido en el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de
Puestos Institucional, en concordancia con lo establecido en el articulo 127 de la LOSEP y
en el inciso sexto del articulo 143, de su Reglamento General.

Art. 85.- Responsabilidad por pago indebido. - Laresponsabilidad de los pagos indebidos
que se ejecuten por parte de los servidores publicos, estardn sujetos a lo establecido en el
articulo 121 de la LOSEP y los organismos de control competentes a fin de que se determine
la responsabilidad segtin correspondan.

CAPITULO XIII
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

Art. 86.- De la prescripcion de derechos. - Los derechos a demandar contemplados a favor
de la servidora o el servidor, prescribiran en el término de noventa (90) dias, contados
desde la fecha de notificacién del acto administrativo que lo perjudica.

Art. 87.- Prescripcion de acciones. - Las acciones que concede la LOSEP que no tuvieren
plazo especial, prescribiran en el término de noventa (90) dfas, que se contara desde la fecha
en que se le hubiere notificado a la servidora o el servidor publico con la resolucién que
considere le perjudica.

Igualmente, prescribirdn en el término de noventa (90) dfas las sanciones disciplinarias
determinadas en la LOSEP y este Reglamento, término que correra desde la fecha en que la
autoridad nominadora o su delegado tuvo conocimiento de la infraccién o desde que se
impuso la sancién.

CAPITULO X1V
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 88.- De la medicina preventiva y del trabajo- La ARCPostal, implementard un
sistema integral de vigilancia de la salud, para las servidoras y servidores, que promueva
programas de fomento y proteccién de la salud a nivel nacional.

Art. 89.- De la asistencia médica.- La servidora o servidor de la ARCPostal, en caso de
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emergencia o por control médico preventivo o curativo, acudira al dispensario médico
anexo al [ESS o al Centro de Salud mas cercano.

Art. 90.- De la seguridad y salud ocupacional.- El Responsable de Seguridad y Salud
Ocupacional, elaborara politicas de seguridad, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud
en el Trabajo, de conformidad con la norma técnica legal respectiva y los planes de
contingencia y emergencia en coordinacion con las Unidades de la ARCPostal y otras
instituciones afines, para identificar, reconocer, evaluar, controlar y minimizar los factores
ambientales, que puedan afectar a la salud y al desenvolvimiento normal de labores del
personal de la institucién.

Ademas, coordinara con el drea de procesos la elaboracion del Manual de Seguridad y Salud
en el Trabajo, que contendra los procedimientos aplicables a la ARCPostal.

Art. 91.- De la identificacion de factores de riesgos- El Técnico o persona responsable de
seguridad ocupacional sera el encargado de la identificacién de factores de riesgos.

Art. 92.- Del bienestar social.- La ARCPostal velara por el bienestar social de sus
servidoras y servidores, a través del desarrollo e implementacién de planes y programas de
bienestar social, que permitan garantizar la difusién y promocién de sus derechos y
coadyuvar a la consecuciéon de un adecuado ambiente de trabajo, que aporte al
cumplimiento de la misién, visién y objetivos institucionales.

Art. 93.- Prevencion y erradicacion de violencia contra las servidoras. - La Unidad
Administrativa y de Talento Humano a través del drea de Bienestar Social, implementara
programas de prevencién y erradicacién de la violencia contra las servidoras de la
ARCPostal.

CAPITULO XV
UNIFORMES, ROPA DE TRABAJO

Art. 94.- Utilizacion de uniformesy/o ropa de trabajo.- De contarse con la disponibilidad
presupuestaria la ARCPostal, podrd proveer de uniformes a los servidores, excepto al nivel
jerarquico superior, contratos de servicios ocasionales, nombramientos provisionales o
servicios profesionales.

El uso del uniforme proporcionado por la ARCPostal, serd conforme a los lineamientos y
politicas que establezca la Unidad Administrativa y de Talento Humano y el Ministerio de
Trabajo.

En caso de no contar con uniformes, de lunes a viernes se utilizara vestimenta acorde a las
actividades de cada servidoray servidor, debiendo acudir a laborar con traje formal y semi-
formal, manteniendo un correcto aseo y cuidado personal.

No se permitira la utilizacién de las siguientes prendas de vestir:

a) Pantalones cortos, rotos, ni de licra o para hacer ejercicios;
b) Calzado: zapatos deportivos, sandalias playeras;
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¢) Blusas y camisas: blusas transparentes o excesivamente ajustadas o escotadas y
camisetas de equipos deportivos o informales; y,
d) Faldas excesivamente altas o apretadas.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Lo no previsto en este Reglamento se sujetard a lo que dispone la Constitucién
de la Repiblica del Ecuador, la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), Reglamento
General a la Ley Organica del Servicio Publico y normas técnicas y reglamentos que expida
el Ministerio del Trabajo.

Segunda.- Los documentos, datos e informacién de los expedientes del personal de la
ARCPostal, que estuvieren bajo custodia de la Unidad Administrativa y de Talento Humano,
seran confidenciales y por lo tanto, no podra hacerse uso de ellos por parte de ninguna
autoridad del orden administrativo, ni persona alguna para acciones que no sean las
relativas a la servidora o el servidor, quien tendra derecho a revisar su expediente y a
obtener las copias o certificacién del mismo, siempre que lo solicite por escrito a la
autoridad competente.

Se exceptian las peticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad con
la Ley; y, las correspondientes a las auditorfas internas, externas solicitadas por los
organismos de control.

Tercera. - La Unidad Administrativa y de Talento Humano de la ARCPostal en caso de
presuncion de alteracién o falsificacién de documentos, en el 4&mbito de su competencia,
comunicara a la Direccién Ejecutiva, quien con la documentacién respectiva pondra en
conocimiento de la Direccién de Asesoria Juridica y posteriormente a ello a la Fiscalia
General del Estado.

En el caso de que la autoridad, servidora o servidor hubiere sido sentenciado por lo
establecido en el inciso anterior, se procederd a su destitucién, conforme lo dispuesto en la
LOSEP.

Cuarta.- La maxima autoridad, servidoras o servidores de la ARCPostal, que incumplieren
las prescripciones legales y/o las disposiciones reglamentarias pertinentes y que
comprometan recursos econémicos para gastos de personal u otros, al margen de las
politicas y resoluciones emitidas por la autoridad competente, seran destituidas y
responsables personal y pecuniariamente sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles y penales a que hubiere lugar.

Quinta.- Sera nula cualquier accién o acto administrativo que se produzca en violacién de
las disposiciones de la LOSEP y su Reglamento General.

Sexta.- Se prohibe por cualquier mecanismo, modo o circunstancia, la creacién o
establecimiento de asignaciones complementarias, compensaciones salariales, beneficios
adicionales o bonificaciones especiales, en general cualquier tipo de erogacién adicional a
lo previsto en la LOSEP.
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Séptima.- Glosario/Abreviaturas.-Para los efectos de aplicacién del presente Reglamento
Interno de Administracién del Talento Humano para Servidores y Servidoras Publicas de la
Agencia de Regulacién y Control Postal, utilicese y téngase como tal las siguientes
acepciones:

e ARCPostal: Agencia de Regulacién y Control Postal;

o LOSEP: Ley Organica de Servicio Piblico;

e MDT: Ministerio del Trabajo;

¢ RMU: Remuneracion mensual unificada;

e MF: Ministerio de Finanzas;

e IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;

e UATH: Unidad Administrativa y de Talento Humano;

e CONADIS: Consejo Nacional de Igualdad de Discapacidades;
e JESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;

e SIITH: Sistema Informatico Integrado de Talento Humano; y,
e E-SPRYN: Sistema Presupuestaria de Remuneraciones y Némina.

Octava.- Para el cabal y debido conocimiento del presente Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano por parte de las y los servidores, la Unidad
Administrativa y de Talento Humano, tendran la obligacién de difundir y entregar un
ejemplar sea en forma fisica o por correo institucional a las autoridades, servidoras y
servidores de la institucién.

Novena.- El Director Ejecutivo de la ARCPostal podra reformar y/o modificar el presente
Reglamento en todo cuanto se requiera adecuar, con el propdsito de fortalecer las
relaciones de trabajo entre la ARCPostal y su personal, de conformidad con lo previsto en la
Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) su Reglamento General y demds normas que
emita el Ministerio del Trabajo.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica. - Encarguese a la Direccién Administrativa Financiera a través de la Unidad
Administrativa y de Talento Humano, la socializacién e implementacion del presente
Reglamento Interno en un término de treinta (30) dfas contados a partir de la suscripcién
de la presente Resolucién.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deroga expresamente el "Reglamento Interno de Administracién del Talento
Humano para Servidores y servidoras de la Agencia de Regulacién'y Control Postal”, expedido
mediante Resolucién No. 29-DE-ARCP-2017 de 29 de mayo de 2017, y demas disposiciones
que siendo de igual o menor jerarquia, se oponga a la presente Resolucién.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de su suscripcién.
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Dada, en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a lo&s 17 dias del mes
de Julio del 2019.
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