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REGULACION DIR-067-2020

EL DIRECTORIO DE LA .
CORPORACION FINANCIERA NACIONAL BANCA PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion establece el principio de legalidad, mismo que sefala: "Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en
virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucién y la ley.”

Que, e articulo 2 del Decreto Ejecutivo 868, publicado en el Registro Oficial N° 676 de fecha 25 de enero del
2016, con el que se reorganiza a la Corporacion Financiera Nacional B.P., sefiala que dicha institucion es:
"una entidad financiera pablica, dedicada al financiamiento del sector productivo de bienes y servicios, asi
como proysctos de desarrolio en ef ambito nacional e internacional. Buscaré estimular la inversion productiva
e impulsar el crecimienfo econdmico sostenible, a través de apoyo financiero o no financiero a los sectores
prodictivos, de bienes y servicios; asf como de proyectos que contribuyan a fa mejora de la competitividad
nacional.”

Que, el numeral 12 del articulo 375 del Cédigo Organico Monetario y Financiero, sefiala que es competencia
del Directorio: “Aprobar los reglamentos internos”,

Que, la Subgerencia General de Calidad y Desarrollo, mediante memorando CFN-B.P.-SGCD-2020-0168-M de
fecha 22 de julio de 2020, sefala;

“Adjunto al presente se servird enconirar 6l documento que contiene reformas al "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL Y SEGUIMIENTQ DEL PERSONAL V01" y sus documentos
relacionados, con la finalidad de que se incluya en el orden def dia para conocimiento y aprobacion dal
Directorio Institucional.

Adjunto para el efecto, el pronunciamiento de la Gerencia de Riesgos remitido mediante memorando
Nro. CFN-B.P.-GERI-2020-1525-M de 03 de julio de 2020:

" .. Efectuado el andlisis respectivo a los formularios enviados por la gerencia a su cargo, la Gerencia
de Riesgos concluye que la propuesta a los formularios, no se contraponen con las politicas de

administracion integral de riesgos previstas en la normativa vigente..."

Adjunto también para el efecto, el memorando Nro. CFN-B.P.-SASL-2020-1205-M de (1 de julio de
2020, mediante el cual la Gerencia Juridica emite su pronunciamiento:

* . Bajo tales antecedentes, esta unidad administrativa teniendo como referencia el memorando objeto
de respuesta, que recoge las observaciones planteadas por esta unidad adminisirativa, conforme a los
documentos nimeros CFN-B.P.-GEJU-2020-0146-M y CFN-B.P.-SASL-2020-1144-M, de fechas 11 de
mayo y 29 de junio del presente afio, respectivamente; dentro del ambito estrictamente legal, asi como
de acuerdo a los principios de legalidad y seguridad juridice, tipificados en los articulos 226 y 62 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, respeclivamente; concluye gue corresponde poner a
conocimiento del Directorio de nuestra institucién, el Manual de Procedimientos para Control y
Seguimiento de Personal y Manual de Procedimientos de Vinculacion de Personal y sus anexos, te
acuerdo a st facultad establecica en el literal h del apartado mm. del numeral 1.1.1, del articulo 13 Hel
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Corporacion Financiera Nacional B\R.
que dispone: (...} Las demas alribuciones y responsabilidades establecldas en el Codigo Organi
Monetario y Financiero..."
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La Gerencia de Calidad mediante memorando Nro. CFN-B.P.-GECA-2020-0324-M de 07 de julio de
2020 informa: “Se procede a expresar la conformidad de la propuesta planteada como anexo al
presente informe.”

Que, el ingeniero Eduardo Gonzélez Loor, Gerente General, dispone dentro de la agenda de Directorio, se
envie para conocimiento y aprobacion del Directorio, el Manual de procedimientos para el "Control y
seguimiento del Personal V01", en atencion al memorando Nro. CFN-B.P.-SGCD-2020-0168-M de fecha 22 de
julio de 2020.

Debidamente motivado, en gjercicio de sus atribuciones.
RESUELVE

Articulo 1.- Aprobar el Manual de procedimientos para el "Control y seguimiento del Personal V01"™;

Articulo 2.- Reemplazar en la Normativa de la Corporacién Financiera Macional B.P.: Normativa de la
Corporacion Financiera Nacional B.P, Documentos Institucionales Controlados, Manuales de Procesos,
Adjetivo o Habilitante, 3.1. Proceso adj de Apoyo, Gestién del Talentoc Humano, Salud y Seguridad
QOcupacional, Permanencia Talento Humano:

» MP-TSQ-02-CS Control y seguimiento del personal,
R-TSO-CS-01 informacion personal y financiera
¢ R-TSO-C5-02 Declaracion de Vinculacién por Administracion

Articulo 3.- Contenido:

1.0BJETIVO..covcrn. kARt BB AR ARt Rt ns eSSt ensa st '

2.ALCANCE......cc0u.. evostbsr et e e s paan e voersasesttnsarsrnentsassans vassessiresreansanearaasns P
2,1, Control de Asistencia y PErmMISOS A8 LEY.......cimwiueiessiiesiseseseecsesmsesseceseeseessesessessssasssaesssssssssans
2.2, Licencias Con y Sin REMUNIECION. ..c.ccoveceeerierivrrirseeersessrssesssssssssnns

2.3, Vacaciones. ....coeoeorivemmenienins

2.4. Autorizacion de Viajes al EXterior. .......cccvverviverenns

2.5. Verificacion de Conflicto @ INTEIeses. .. rreerrerssersseessesssmsssssssssssssnss

2.6. Registro y Actualizacion de Informacién Personaly FINanciera. ....ovveeesenonerens
3.ROLES Y/O RESPONSABLES............. NhabLesknet R RS SO AR b rE v s e e BT Pt s aa s ravesireresnanensatnean
4IBASE LEGALII.‘...D..I' llllllllllllllllllllllll Feaddedddbbddbnrarrrvanpnarnaaraa PERA R R A PPN A PN AP FARAAS RIS RAI RS AR PHA P AN P AN R R AR AR AL ehd

4.1. Control de Asistancia y PErMISOS A& LEY..iurmmiimmrmemmsersonmonsersssiesessmesmmsssiasonsassens
4.2. Licencias Con y Sin REMUNEIaCion. ... o eececveivecsressonnne

4.3, Vacaciones. .........oovvvene

4.4, Autorizacion de Viajes al EXLRriOr. .. ccveeviriressseinsnnns

4.5. Verificacion de CONfliCto de INTEFESES. wuuurecrrcmiiiivnnisimnnsinsssinsssssssostesimsesececssmsssissess
4.6. Registro y Actualizacion de Informacién Persanal y Financiera. .......cccccuuee.,

5.POLITICAS....cveunn. Ferersssesberrrernsarnarsaeasanesanns nestssssereassrssrnesmessneraanas rrenaensrressassasnessaesasnsnan
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5.1. Control de Asistencia y Permisos de Ley......cc..cue. vrererer st inens verrenaaeneerns reereerrerennaneestaanrans
5.1.1.Control de asistencia.........ccerneens tereerenenans bt eeeeraanr et n e b serean e e annend

5.1.2.Inasistencia no justificada por parte del servidor{a). ..........cocvemrecncrnicrrecnrennn, treverennenenns rovrernns
5.1.3.En caso de desvinculacion. ....... cerrreanes rerererressaanens vrereererrenens rrereee et aesaresrrens errvesarrareaaaenes
5.1.4.Permisos de Ley. ....ccovveerenne. vereeeraereraes prremree et enes (reseerrireraaes Creseraeenes trerreraarerenes Vosnenen
5.1.5.Presentacion de certificado médico. ......... verven e e s anranens iervresreennr e eanarennen cirevereereeeras e
5.2. Licencias Con o Sin Remuneracion.......ouvicicnneccnninerissneenes reetestererinrt et iaentesrav s s rranenreests .
5.2.1.licencias con o sin remuneracion para servidores bajo la modalidad LOSEP. .........cciiininnnen, vees

5.2.2.Licencias con o sin remuneracién para los servidores bajo la modalidad de Cadigo de Trabajo. ..
5.3. Vacaciones. ......coeeereess Hreeree e s enseens Leerreesererar e asae e e e rans bt ans vererreennns beneeeerarnrenns peerecenrrrninans
5.3.1Politicas generales de vacaciones........ Fretreene e gertansanans crertemeenriresasesariassran vereressrrenninens R "
5.3.2Permisos imputablas a8 VACACIONES. st err st st cenreeressbearnins veeererareveraesaes
5.4, Autorizacion de Viajes al Exterior. ....... trreecresrenrens Ceetreerea e e e e e ara et e st e srans trverresraereaeenes Crrerresnenes
5.4.1.Generales sobre la solicitud de viajes al exterior y en el exterior. ............. it aaia e
5.5. Verificacion de Conflicto de Intereses. .ovevvieiiiiinnns crevereenrarrras e sanriaes irerresrrarrenssearaannaren
£.5.1.Identificacion de Conflicto de INTEreses. ... ...t rcrres s tttse s e e s sasarsa s sabbss s s raarns s s
5.5.2.Prohibiciones de los servidores y funcionarios................ veerrenrenriernsansrannras RORUSUUUPUROON
5.5.3.0peraciones Vinculadas. ..., verernrrerane e reas eerennees rererrerrine e erenanrene voreenres
5.5.4,0bligacion de comunicar Conflicto de Intereses. ........cinnnne resareeearrrreeressa et taa e nrns conrerrarans
5.5.5.Medidas a tomar....... verreereireray e sanrann crveenrenns ceertertar e eran ey reesrreerre e enrae et e st eanarnas pereereear
5.5.6.Comité de Etica. .c..o..ccoovverrarnns v sraser s raeses RO IOV
5.5.7.Informacién sobre Conflicto de Intereses..........covivinienin R freereerrr et an s e abe s ee s

5.6. Registro y Actualizacion de Informacidn Personal y FINanciera. ..., rereeerearrenes

5.6.1.Registro de informacién personal y financiera de los miembros de directorio de CFN B.P.............
5.6.2.Registro de informacién personal, financiera de servidores y funcionarios de CFN B.P.................

5.6.3.Registro de informacién de los servidores y funcionarios que reportan vinculacién de CFN
BLPoostteeeeeseercam st seaseseeseseessstsenrenerasbiSbe en e v e e s SRR ST 0004048 SES ot e0k U8 Hrana R ARG s a8 srtsrnvensranrtsae st setanisaesensen s tr SHD

5.6.4. Variacion Patrimonial De Miembros De Directorios, Servidores y Funcionarios DE CFN B.P...........
6.DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS. ..ccincirmnisnssseeracssanssessassssassassansassastoeisasisassnensas ssssnases reerser
6.1. Control de Asistencia y Permisas de Ley.....covinnne, Ceresrees st e e s b ARt a b s r e rrserennes verereesranns
6.1.1.Permiso de ley.....c.cminnnirinanne rraeneenns vrineeernes birrneeseen tvieteertarresess v e reee bt asnenn e preesreererneesenes
6.2. Licencias con 0 sin Remuneracion. ............. rrseernanss e feberenra et b ot reerressanaeras "
6.2.1.Licencias con remuneracion. ..., eereaeerveveesensereibs s s E e e s e Ea bt e e prsneesnens beeereenne brreereemrrrares

6.2.2.Licencias sin remuneracion............. reivanen rernereees rereeneeenmeestreeenranebrbar e unnssaeraaraanres rerveerren etreeerannn
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6.3, VOCACIOMNES, «vtviiiesrerrsessrereresrrsrsrsssrstarassbeesennronssasbotnsransbtadranabbnsrasanarsnaasnna e e ey AT e a b b A4 4 EEE LA 4 ba bR b b bn b T pa b bt aeat
6.3.1Elaboracion del plan anual de VACACIONES. ..o
6.3.2.Reprogramacion de Vacationes . .t R
6.3.3.Solicitud de las vacaciones por parte de 105 USUAIIOS......ocrvissninmommiini e,

6.3.4.Permisos IMpUutables 8 VACACIONES. ......ccovrrermriiniinisirreinsessnns e nerenasssosss st st sanssssstasassnsrin

6.3.5.Emisidn del reporte de liquidacion de vacaciones para servidores desvinculados de la

6.4. AUtOrizacion de Viaes al EXLEIION. ..ot srenssnesssssssntosnss s stssss bt ssensssmsssasasanasnans.
6.4.1.50licitud de certificacion presupuestaria........viiimin
6.4.2.Viajes al exterior para autoridades de nivel jerarquico superior, grado 8 NIS8.........ccccovuinns
6.4.3. Viajes al Exterior para servidores que no pertenezcan al Nivel Jerdrgquico Superior ...
6.4.4.Ingreso de Solicitud Extemporanea de viajes al exterior y en el exterior. ..............
6.4.5.Registro de informes de viajes al exterior. ...
6.5. Verificacion de Conflicto de INTETESES. ....cvvrecrcrimreinrisininnes s insss st ssianssasmsansss e e sasasasavosins
6.5.1.Conflicto de Intereses en casos asignados dentro de 1a INStituCISN. (corvvmininiiin e,
6.5.2.Conflicto de intereses a través de una denuncia INEresada, ...
6.6. Registro y Actualizacidn de Informacién Personal y Financiera. ........vviiininnninncn
6.6.1.Registro de informacién para los servidores y funcionarios con cargos que reportan vinculacién.
6.6.2.Registro de informacién para los Miembros Del Directorio por Declaracion de vinculacién. ...... '
6.6.3.Registro de informacidn personal y financiera para los servidores de CFN B.P.........cccoocernnncces
6.6.4.Registro de informacion personal y financiera para Miembros Del Directorio De CFN B.P..........

6.6.5.Andlisis de variacion patrimonial. .............

7.1. Control de Asistencia y Permisos de Ley..............
7. 1.1 PEIMTISOS G JBY cooreeeiieiemrecsneseecimacerisestssesnraeesmssanaesissssbasssbasssessssasnsansssasanns
7.2. Licencias con o sin REMUNEBrACION. ....coeirevirenrienisiusiesmimmneimions s st
7.2.1.LICENCIaS CON FEMUNEIACION. 1. uvvvieeeiirrierenreesiasssetssianrassrberesssnressabassssessssssss mnnrsssrsessetsssaniesstiosssnmrrses
7.2.2.LiCencias SiN FEIMUNEIACION. .ccivrrerrerieriresritresrsenseeaesrsatsssiaib besn bsersrastsasdss 12 aA LRS00t aeseasbsaranTeanEasnastnats
7.3, WACACIONMES «eeiiierviiiiiarsiresstarestesaasbeersserasresssssssssasssesssbes s inse peesaesansssssssss st basssressnsinstesrannsanssens
7.3.1.Elaboracién del plan anual de vacaciones. ...
7.3.2.Reprogramacion de VACATIONES. ........cuumirimeciinmmiseire i ssirseiserasas e snas s s sesressssasesssnstsbinssos
7.3.3.Solicitud de las vacaciones por parte de los UsUaros. ...
7.3.4.Permisos imputables @ VACACIONES. ...ttt es st aasssas e s nn s

7.3.5.Emision del reporte de liquidacién de vacaciones para servidores desvinculados de la
INSEEUCION. coeerriiviiverrer e rnnrinis i Ceereeerteverrre e vt e s st rentesaneeaas reeererenee e an et aateeanens
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7.4. Autorizacion de Viajes al EXterior ........couvevin Oheeaeere en e r bR e AL 4Rty ea A4S 4R s e e s
7.4.1.Solicitud de certificacion presUPUESIANia. ... ivericrrerrreesreneseceresrssreseeressrasesearns rrrerereenrarearees ‘
7.4.2 Viajes al exterior para autoridades de nivel jerdrquico superior, grado 8 NJS8.........ceenneee. brreeene
7.4.3.Viajes al Exterior para servidores que no pertenezcan al Nivel Jerarquico Superior........ berrirnreeans
7.4.4.Ingreso de solicitud extemporanea de viajes al exterior y en el @xterion..........cveecrcarvrinnens .
7.4.5.Registro de informes de viajes al EXLErIOr. ...t sesce et ssressseins .
7.5. Verificacion de Conflicto de Intereses. .............. PO TUUDROYUBION rereese st ar g sneans
7.5.1.Conflicto de Intereses en casos asignados dentro de {a INSTItUCION. ....coecverrrnr e icnnrcenenens
7.5.2.Conflicto de intereses a través de una denuncia ingresada. ........cvuevvnnee. fereenerer it ase e nananees
7.6. Regisiro y Actualizacion de Informacion Personal y FInanciera. ........oovveevneenrecnnens brvesrearesbe s rean

7.6.1.Registro de informacién para los servidores y funcionarios con cargos gue reportan vinculacion.

7.6.2.Registro de informacion para los Miembros Del Directorio por Declaracion de Vinculacion. .......
7.6.3.Registro de informacidn personal y financiera para los servidores de CFN B.P........ vreeeneeeanr s
7.6.4.Registro de informacidn personal v financiera para Miembros Del Directorio de CFN B.P. ..........
7.6.5.Analisis de variacion patrimonial.........cconne vrrenaanens vorearecs pereneeres veterer e peeee et es
8. INDICADORES DE GESTION...ccouinersusemasscostsesreserannresine Leversrmn i sa b pessss e aeeness covrererersennmsie
9. CONTABILIZACIONES......ooecrcininsraessesnsnmsnesessssacsssstsnssnmssastssessessessasstasest sbmssssrnstsasssasisse ensoasises
10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION .......coomseceserinmssmsssserscassesmsssmsrsersesonssnssesasssssnsissssssssssaseoss
11, DOCUMENTOS RELACIONADOS......cconsrimscannssrsesraissesisvarnssraseasasersvase VN
12, FORMULARIOS ......ovcreirsirsnssmnernrsssnnnenss PP, awsseraes esvsnseratnrarannny vesirnases
13, ANEXOS...iinirmiriisissismineertentossianonsnsssanissarnees EeeetesetRAEEReERNYHReRALE S e IB T rre ai b s an e et ER s SeR A e R A ree
14. GLOSARIO DE TERMINDS ...oovvucuriscsersurssmsmsamersmssssssssssssrsnssnssssssssearestabsssassostvescassesatisasansobes
. OBJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para el control de asistencia, permisos de ley, licencia con y sin
remuneracién, vacaciones, autorizaciones de viajes al exterior de los servidores y funcionarios de la Corporacién
Financiera Nacional B.P. y la verificacion de conflicto de intereses que se puedan generar en la institucién.

Asi como también, garantizar e! registro vy actualizacién de la informacion personal y financiera de los servidores,

funcionarios y miembros del directorio de la Corporacién Financiera Nacional B.P. y conocer los lineamientos
para determinar la variacidén patrimonial con base en la Politica Conozca a su Empleado.

. ALCANCE

2.1, Control de Asistencia y Permisos de Ley.

Desde: Controlar la asistencia y seguimiento de los permisos de ley de los servidores y funcionarios,
Incluye: Revisidn y comunicacién a los jerarquicos superiores del control de asistencia y la concesion de
permisos de ley de los servidores a su cargo.
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Hasta: El archivo de la accién de personal en el expediente del funcionario o servidor(a).
No comprende: Pracedimiento de aplicacidn de sanciones disciplinarias.

2.2, Licencias Con y Sin Remuneracion,

2.3

2.4,

2.5

2.6

Desde; Recepcion del documento que origina la peticion de licencia con o sin remuneracién por parte de los
funcionarios y servidores de acuerdo a la normativa legal vigente.

Incluye: Seguimiento de las solicitudes de licencia con y sin remuneracion por parte de los servidores.

Hasta: El archivo de la accidn de personal en el expediente del servidor(a).

No incluye; Procedimiento de pago a los servidores.

Vacaciones.

Desde: Planificacion, revisidn, validacion y recepcidn de solicitudes para vacaciones y permisos imputables a
vacaciones

Incluye: El seguimiento al cumplimiento del plan anual de vacaciones.

Hasta: El archivo de la accién de personal en el expediente del funcionario o servidor(a),

No comprende Procedimiento de pago de los funcionarios o servidores, Procedimiento de aplicacion de
sanciones disciplinarias.

Autorizacion de Viajes al Exterior.

Desde: Ingreso de la solicitud en |a plataforma de la Secretaria de la Presidencia de la Repuiblica.

Incluye: La certificacion de fondos para los gastos de inscripcion y vidticos.

Hasta: El archivo de |a accidn de personal en el expediente del funcionario o servidor(a).

No comprende: Procedimiento de pago de los funcionarios o servidores, Procedimiento de aplicacion de
sanciones disciplinarias.

Verificacién de Conflicto de Interases,

Desde: Entrega de la informacidn por parte de las Unidades Administrativas, validacion del conflicto de
intereses.

Incluye Andlisis de conflicto de intereses que se pudieran generan en los servidores de la Corporacién
Financiera Nacional B.P.

Hasta: Reportar a las dreas involucradas el informe técnico, es aplicable a todo el personal de la CFN B.P. a
nivel nacional,

No comprende Procedimiento de sumario administrativo.

Registro y Actualizacidn de Informacion Personal y Financiera.

Desde: Vinculacion de personal a la Corporacion Financiera Nacional B.P. o al Directorio de la Institucién.
Hasta: La actualizacion periddica de la informacidn personal y financiera de los servidores, funcionarios y
miembros del directorio de la Corporacidn Financiera Nacional B.P.

Incluye: Procedimiento para el andlisis de variacién patrimonial.

No incluye: Proceso sancionatorio de los servidores y funcionarios que no registren o actualicen su
informacion personal y financiera.
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3.  ROLES Y/O RESPONSABLES

Secretaria tie la Presidencia de la
Republica

e Expedir los acuerdos, resoluciones, drdenes vy
disposiciones sobre el proceso de Viajes al Exterior y en el
Exterior.

e Administrador del Sistema de Viajes al Exterior y en el
Exterior.

+ Autorizar los viajes al exterior de toda autoridad que
pertenezca al Nivel Jerdrquico Superior, grado 8 (NJS8).

Ministerio de Economia y Finahzas

» Responsable de fa articulacion del Consejo Sectorial
Econémico y Productivo, en el cual actda como invitado
permanente la CFN B.P.

* Autorizar los viajes al exterior de todos los servidores
publicos de las instituciones comprendidas en sector de
lo Econdmico y Productivo, y que no pertenezcan al Nivel
Jerdrquico Superior, grado 8 {NJS 8).

Gerente General o su Delegado

s Aprobar accién de personal por permiso de ley y
vacaciones.

¢ Aprobar o rechazar la solicitud de viaje de los servidores
de quienes sea jefe inmediato, de acuerdo a los
requisitos establecidos en la normativa legal vigente,

Gerente Talento Humano

» Gestionar la aplicacion del presente procedimiento.

e Suscribir accion de personal por permiso de ley,
vacaciones, licencias con remuneracién  y  sin
remuneracion.

» Aprobar el informe de verificacion de conflicto de
intereses y remitir a las dreas correspondientes.

¢ Revisar y suscribir el memorando de la regularizacion de
la licencia con y sin remuneracién solicitada por los
servidores.

« Solicitar a fa Gerencia de Riesgos los cargos que reportan
vinculacién.

s Comunicar a la Gerencia de Riesgos e] detalle de los
miembros del Directorio.

Jerarquico Superior del area de CFN
B.P.

e Autorizar y aprobar las solicitudes de permiso de ley,
vacaciones, licencias con y sin remuneracion con los
respectivos justificativos.

¢ Supervisar que el personal a su cargo cumpla con el
horario establecido de la institucidn y registre todas las
marcaciones.

» Comunicar mediante  Memorando  Quipux la
reprogramacion de vacaciones del personal a su cargo
solamente por servicios institucionales.

» Autorizar y aprobar las solicitudes de permiﬁ:
imputables a vacaciones de manera anticipadas cuan
corresponda,
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Autorizacién de Viajes al Exterior
® Avalar o rechazar de aquellos servidores de quienes sea

jefe inmediato, la solicitud de viaje de acuerdo a los
requisitos establecidos en la normativa legal vigente.
Confiicto de Intereses

» Reportar la novedad de conflicto de intereses a la
Gerencia de Talento Humano.

» Revisar una vez avalado por el jefe inmediato, que la
informacion esta correcta y completa, en cumplimiento a
los lineamientos establecidos en la Normativa Legal
Vigente.

¢ Realizar el acompafamiento al servidor{a} durante todo
el proceso previo y después del viaje.

o Reportar a la Gerencia de Talento Humano queja sobre
posible fraude de un servidor{a) o funcionario.

* Revisar y enviar memorando a la Gerencia de Talento
Humano de la regularizacion del permiso de ley y
vacaciones.

¢ Revisar y suscribir la accion de personal por permisos de
ley, vacaciones, licencias con remuneracién y sin
remuneracian,

& Revisar y suscribir el memorando de la regularizacion de
la licencia con y sin remuneracién solicitada por los

Subgerencia de  Administracion setvidores.

Talento Humano/Subgerencia | « Aplicar sanciones disciplinarias por el incumplimiento del

Regional de Talento Humano, presente procedimiento.,

+ Revisar y emitir memorandos de reprogramacién al
encargado de vacaciones para la respectiva modificacién
al Plan Anual y su socializacién con los servidores.,

* Supervisar el fiel cumplimiento del procedimiento.

+ Revisar una vez avalado por el jefe inmediato, que la
informacion esta correcta y completa, en cumplimiento a
los lineamientos establecidos en la Normativa Legal
Vigente.

Permisos de Ley

» Emitir las solicitudes para la aplicacién de permiso de ley.

» Justificar las inconsistencias de manera inmediata al 4rea
de Talento Humano debidamente aprobado.

* Mantener un archivo personal de todos los
requerimientos presentados al area de Talento Humano.
Licencia_ Con vy Sin Remuneracién

» Emitir las solicitudes para la aplicacion de licencias con y
sin remuneracion,

Autorizacién de Viajes al Exterior
» Realizar la solicitud y finalizacion a través del Sistema de

Viajes al Exterior y en el Exterior incluyendo toda la

Subgerencia de Desarrollo
Institucional/ Subgerencia Regional
de Talento Humano

Gerente de Atencidn de Reclamos

Servidor
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informacion solicitada en la normativa para el efecto.
Cumplir con todos los requisitos solicitados por el pais de
destino.

Vacaciones

Emitir las solicitudes de vacaciones de acuerdo al Plan
Anual de Vacaciones.

Emitir las solicitudes de reprogramacion de vacaciones de
acuerdo al memorando de reprogramacion.
Conflicto de Intereses

Reportar la novedad al Jerarquico Superior.

Registro v Actualizacién de _informacion _personal vy
financiera.

Actualizar y completar la informacidn requerida por el
area de Talento Humano.

Medico ocupacional

Validar los certificados privados presentados previo a la
ausencia del servidor que sean hasta 3 dias de permiso,
los cuales deben cumplir con los lineamientos
establecidos en la Normativa Legal Vigente,

Técnico/Analista/Especialista
Talento Humano

de

General

Brindar asesoria a los servidores de la CFN B.P. con
relacion a los permisos de ley, control de asistencia y sus
Justificaciones, vacaciones y permisos imputables a
vacaciones.

Permisos de Ley

Revisar, receptar y registrar en los sistemas y bases de
datos las solicitudes sobre la aplicacion de permisos de
ley.

Actualizar el reporte de ausentismo de permiso de ley.
Emitir memorando por medio de Quipux y el formato de
acciones de personal para la regularizacion de permiso de
ley.

Control de Asistencia

Registrar de manera manual las inconsistencias incurridas
por los servidores en el sistema de control de asistencia
{biomeétrico) con los respectivos soportes autorizado por
el Jerarquico Superior.

Mantener un folder de los requerimientos atendidos con
relacion a los registros manuales.

Realizar revisiones periddicas de la asistencia del
personal.

Reportar las novedades suscitadas en el Sistema de
Control de Asistencia de Marcacion biométrico para la
aplicacién del Régimen Disciplinario.

Licencia Con v Sin Remuneracién

Brindar asesoria a los servidores de la CFN B.P. c%
relacién a las licencias con remuneracidn e intervencio \
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en los casos crificos.

Vacaciones

Enviar recordatorios mediante correo institucional a los
servidores que deben gozar de vacaciones.

Revisar, validar y receptar las solicitudes para vacaciones
y permisos imputables a vacaciones.

Registrar en los sistemas y base de datos las solicitudes
receptadas de vacaciones y permisos imputables a
vacaciones.

Actualizar el reporte de los saldos de vacaciones de los
servidores.

Notificar al Area de Tecnologia de la Informacién los
servidores que hacen uso de vacaciones y permisos
imputables a vacaciones,

Emitir el formato de acciones de personal por vacaciones.
Notificar mediante correo institucional el incumplimiento
de los servidores gue no hicieron uso de vacaciones o
maodificaron las mismas sin previo conocimiento al area
de Talento Humano.

Conflicto de Intereses.

Verificar la existencia o no de conflicto de intereses.
Registro y Actualizacién de informacién personal v
financiera.

Solicitar la actualizacién de la informacion a los
funcionarios y servidores.

En base a los cargos que reportan vinculacién determinar
el nombre del personal que debe ingresar la informacién
en el sistema informaético.

Solicitar al drea de Tecnologia de la Informacién la
creacién de usuarios.

Asesorar al servidor{a) para el ingreso de la informacién
en el aplicativo PCIE Administrativo.

Analista de Cumplimiento.

Actualizar la base de Datos de la Herramienta Informatica
para analisis de Variacion Patrimonial.

Actualizar la metodologia para el andlisis de {a variacion
patrimonial de los miembros del directorio, ejecutivo,
funcionarios y empleados de la CFN B.P. con el enfoque
hasado en riesgos.

Asesorar a la Gerencia de Talento Humano en la
aplicacién de la metodologia v en el uso de la
herramienta informatica.

Analista de Tecnologia
Informacion.

de

la

Realizar la creacion o habilitacion de usuarios en el
Sistema PCIE Administrativo.

Secretaria General.

Solicitar a los Miembros de! Directorio el registro de
informacién personal y financiera con base a la Politica
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Conozca a su Empleado.
+ Remitir al drea de Talento Humano la informacion de los

miembros del Directorio,

» Recibir los formatos de informacion personal y financiera
Técnico de Apoyo a Comité, de los Miembros del Directorio para ser entregada al drea
de Talento Humano.

Analista de Riesgos 1

¢ Actualizar y completar la informacion requerida por el

Miembro del Directorio, .
drea de Talento Humanao.

+ Analizar el posible conflicto de intereses presentade.

Comité de Etica » y
» Emitir Resolucién a novedad presentada.

4. BASE LEGAL
4.1. Control de Asistencia y Permisos de Ley.

4,1.1. Ley Organica de Servicio Pablico, Capitulo |, Articulo 22 lit. c); Articulo 24 lit. a); Articulo 25,
Articulp 33.

4.1.2. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pablico, Capitulo |, Articulos 24, 25; Capitulo
ll, Articulos 58, 59, 60, 61, 62, 63 y 64.

4.1.3. Cédigo de Trabajo.

4.1.4. Normativa CFN, Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la Corporacién
Financiera Nacional B.P. (DIR-022-2016), Capitulo V, Articulos 31, 32, 33, 34, 35; Capitulo VII,
Articulos 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69y 70.

4.1.5. Normativa CFN, Reglamento Interno de Trabajo para servidores amparados bajo Cddigo de
Trabajo ([DIR-033-2016), Articulos 20, Articulo 24 lit.} h, Articulo 27 lit.} i.

4.2, licencias Con y Sin Remuneracion,

4.2.1. Ley Organica de Servicio Plblico, Capitulo II, Articulo 26, 27 y 28.

4.2.2. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Capitulo lll, Articulos 33, 34, 35, 36,
37,38,39,40,41,42,43 y 44,

4.2.3. Cédigo de Trabajo

4.2.4. Normativa CFN, Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la Corporacion
Financiera Nacional B.P. (DIR-022-2016), Capitulo Vi, Articulos
44,45,47,48,49,51,52,53,54,55,56,57,58 y 59,

4.2.5. Normativa CFN, Reglamento Interno de Trabajo para servidores amparados bajo Cddigq de
Trabajo {DIR-033-2016), Articulos 19y 27 lit) o, p, g, 1, 5, ty u.

4.3. Vacaciones.
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4.3.1. Ley Orgdnica de Servicio Pablico, Capitulo |, Articulo 21 iit. g) y Capitulo I, Articulo 29 y 34.

4.3.2, Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pdblico, Capitulo Ii, Articulos 27, 28, 29, 30,
31, 32 y 65.

4.3.3. Codigo de Trabajo, Capitulo V, Articulo 69, 71, 72 y 75.

4,3.4, Normativa CFN, Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la Corporacién
Financiera Nacional B.P. {DIR-022-2016)}, Capitulo VI, Articulos 36,37,38,39,40,41,42,43 y 61.

4.3.5. Normativa CFN, Reglamento Interno de Trabajo para servidores amparados baje Codigo de
Trabajo {DIR-033-2016), Articulos 21y 22.

4.4. Autorizacion de Viajes al Exterior.

4.4.1. Reglamento De Viajes Al Exterior De Los Servidores Publicos.
4.4.2. Reglamento De Viaticos Para Servidores Publicos Al Exterior.
4.4.3. Acuerdo No. 0327, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica.
4.4.4. Decreto No. 439, Presidencia de la Republica.
4.4.5. Acuerdo No. 0124, Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
4.4.6. Decreto No. 135, Presidencia de la Replblica.
4.4.7. Acuerdo No. 0026, Secretaria General de la Presidencia de la Repdablica.
4.4.8. Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-0103, Ministerio del Trabajo.

4.5. Verificacién de Conflicto de Intereses.

4.5.1. Codigo Organico Monetario y Financiero.

4,5.2. Cadigo Orgénico Administrativo.

4.5.3. Ley Organica del Servicio Pablico.

4.5.4. Codigo de Etica de la Corporacion Financiera Nacional B.P.
4.5.5. Normativa de la Superintendencia de Bancos.

4.6. Registro y Actualizacién de Infermacion Personal y Financiera.

4.6.1. Codigo Organico Monetario y Financiero, Articulos del 371 al 374, Seccién 4 Del Gobierno y
Administracién, Articulo 216 Seccidn 6 de los Activos, Limites de Crédito v Provisiones.

4.6.2. Codificacidn de las normas de la Superintendencia de Bancos. (Reformado con SB-2018-1207)
Libro I: Normas de control para las entidades de los sectores financiero publico y privado,
Titulo X: Del Control Interng, Capitulo Ii: normas para las entidades de los sectores
financieros piblico y privado sobre prevencion de lavado de activos, financiamiento del
terrorismo y otros delites, Seccion VII: de |la estructura organizacional, Articulos 42.- Son
funciones del Oficial de Cumplimiento, literal j),h), j). k} m).

4.6.3. Libro | Normas Generales para las Instituciones del Sistema Financiero, Titulo Xill Del Control
Interno, Capftulo IV Normas para las instituciones el sistema financiero sobre prevencién de
lavado de activos, financiamiento del terrorismo vy otros delitos, Seccidn V, Articulo 24-27.

4.6.4. “La metodologia para el andlisis de la variacién patrimonial de los miembros del directorio,
ejecutivos, funcionarios y empleados de la CFN B.P. con el enfoque basado en riesgos”, fue
aprobada mediante resolucién DIR-016-2019 fecha 06 de marzo del 2019; esta metodologia
es de cardcter confidencial para los fines de control de la Gerencia de cumplimiento y la
Gerencia de Talento Humano.
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5. POLITICAS

5.1.  Control de Asistencia y Permisos de Ley No Imputable a Vacaciones.

5.1.1. Control de asistencia.

5.1.1.1.

3112

5.1.1.3.

5114

5.1.15.

5.1.1.6.

5117

5.1.1.8.

5.1.1.8.

El horario de trabajo en la Corporacion Financiera Nacional B.P. es de 08h30 a 17h30 de
lunes a viernes, bajo la modalidad de jornada ordinaria.

El Jerdrquico Superior de cada una de las areas de la institucion es responsable de que
el personal que labora hajo su supervision cumpla de manera obligatoria con el horario
establecido v los mismos registren las marcaciones correspondientes en el Sistema de
Control de Asistencia Biométrico,

El servidor{a) registra de manera obligatoria la hora de entrada al ingreso, {a jornada de
almuerzo establecida y salida del edificio o dependencias de la Corporacidn Financiera
Nacional B.P. en los lectores hiométricos, segun corresponda.

Para el control de asistencia, el area de Talento Humano reconoce el ingreso, jornada
de almuerzo vy salida del servidor{a) de la Corperacién Financiera Nacional B.P.,
(nicamente a la registrada en los lectores biométricos ubicados en las oficinas de la
misma.

En el case de presentar algin inconveniente con los equipos biométricos de la
institucién, como control alterno el servidor{a) notifica de manera inmediata mediante
correo electronico institucional el inconveniente al Técnico/Analista/Especialista de
Talento Humano y para justificar su falta de marcacion llena el formulario “R-T50-CS-03
Registro de Asistencia del Personal”,

El servidor{a) remite al area de Talento Humano el formato de “R-TSO-CS-03 Registro
de Asistencia del Personal”, con la aprobacidn de su Jerdrquico Superior y los
justificativos correspondientes en donde se evidencie la hora de ingreso, jornada de
almuerzo ¢ salida a la institucién.

El formato de “R-TSO-C5-03 Registro de Asistencia del Personal” reposa en cada drea
Administrativa siendo el custodio del mismo el servidor(a) asignado por el

Gerente/Subgerente de cada drea.

El servidor{a) designado para custodio del “R-TSO-CS-03 Registro de Asistencia del
Personal” entrega al drea de Talento Humano al final del mes el formulario en caso de
existir algdin registro, junto con los respectivos soportes.

El drea de Talento Humano realiza 1os controles esporddicos en cualquier dia y hora, en
fa cual se verifica Ja permanencia de los servidores en su puesto de trabajo.

5.1.1.10.E servidor{a} que no cumpla con las marcaciones de ingreso, jornada de almuerzo y

salida de la institucién se procede con la aplicacion del Régimen Disciplinario.

5.1.1.11.Todas las inconsistencias generadas por los servidores en el Sistema de Controltde

Asistencia Biométrico deben ser justificadas por escrito de manera inmediata al drea
Talento Humano, méximo al dia siguiente gue se suscitd la novedad.
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5.1.1.12.En el caso que el servidor{a) no justifique la inconsistencia reportada en el Sistema de
Control de Asistencia Biométrico, se descontaran dichos valores al saldo acumulado de
vacaciones, del que serd informado el servidor(a) y a su jerarquico superior.

5.1.1.13.5i el servidor{a) se acoge a licencia con remuneracion, servicios institucionales o
permisos imputables a vacaciones en fracciones de horas o minutos debe de manera
obligatoria registrar su ingreso o salida de la institucidon ya que en la solicitud
presentada por los servidores solamente le cubre el tiempo solicitado en el mismo.

5.1.1.14.Estan exentos de registrar su asistencia los funcionarios que desempeiien los siguientes
cargos:

» Presidente de Directorio.

» Gerente General.

s Subgerente General.

» Gerentes de las sucursales y,

¢ Todos los funcionarios que mantengan cargos de nivel Jerdrquico Superior,
salvo disposicidn expresa de la Maxima Autoridad Nominadora.

5.1.1.15.El Técnico/Analista/Especialista de Talento Humano que se encarga del sistema de
marcacién biométrico, reporta cuando se presente novedades en el funcionamiento de
los equipos electronicos de manera escrita al encargado del control de asistencia en el
drea de Talento Humano.

5.1.1.16.El Técnico/Analista/Especialista de Talento Humano que se encarga del sistema de
marcacion de biométricos de manera mensual genera el reporte de asistencia y notifica
a los lerdrquicos Superiores las inconsistencias presentadas en las marcaciones de los
servidores de su unidad administrativa con copia al Subgerente de Administracion de
Talento Humano o Subgerente Regional de Talento Humano y al responsable del
control de asistencia.

5.1.1.17.El Jerarquico Superior regulariza en conjunte con los servidores a su cargo las
inconsistencias presentadas en las marcaciones y de ser el caso la aplicacion del
régimen disciplinario que corresponda.

5.1.1.18.No existe margen de tolerancia para los atrasos en los siguientes casos:

a)

b)

c)

Si el servidor{a) registra su asistencia pasada las 08h30 el atraso es descontado del
saldo acumulado de vacaciones, con excepcion de aquellos atrasos que se ocasionen
por circunstancias inherentes a! servicio de transporte de la CFN B.P previa
confirmacion del administrador del contrato de servicio de transporte y aquellos que
constan con la justificacion respectiva {R-TSO-MP-03 Licencias, comisidn de servicios,
permisos de ley y vacaciones). El atraso por cualquiera que haya sido la causa debe
ser regularizado mediante el formulario (R-TSO-MP-03 Licencias, comision de
servicios, permisos de ley y vacaciones) a partir de los 10 minutos, tiempo menor a
éste es automaticamente descontado de las vacaciones sin hecesidad de presentar el
formulario de regularizacién.

Si el servidor(a) se excede en la jornada de almuerzo, el valor excedido es
descontado del saldo acumulado de vacaciones.

Si el servidor(a) registra su culminacién a la jornada laboral antes de las 17h30 el
tiempo no devengado es descontade del salde acumulado de vacaciones, con
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excepcidn de aquellas que constan con la justificacion respectiva (R-TSO-MP-03
Licencias, comisién de servicios, permisos de ley y vacaciones).

5.1.2. Inasistencia no justificada por parte del servidor(a).

5.1.2.1. Cuando el servidor{a) falte de manera injustificada a su puesto de trabajo, el Jerarquico
Superior pone en conocimiento al drea de Talento Humano, mediante memorando, la
novedad ocurrida hasta el dia siguiente de su reintegro o pasado los tres dias
consecutivos de inasistencia, para que se proceda a aplicar las sanciones disciplinarias
correspondientes.

5.1.3. En caso de desvinculacion,

5.1.3.1. Los servidores tienen en consideracion que en el caso de una desvinculacidn, el drea de
Talento Humano descuenta todos los valores injustificados que reporta el Sistema de
Control de Asistencia biométrico tales como atrasos, excedentes de almuerzo, jornadas
incompletas y faltas injustificadas.

5.13.2. El drea de Talento Humano recepta los documentos soportes de los valores
injustificados por parte de los servidores desvinculados en el sistema de control de
asistencia biométrico Unicamente si estos son presentados hasta 3 dias posteriores a su
titima fecha de trabajo en Corporacion Financiera Nacionai B.P,

5.1.4. Permisos de Ley No Imputahle a Vacaciones.

3.1.4.1. Se puede conceder permiso de ley acorde a lo que establece la LOSEP y su reglamento,
de la siguiente manera:

v E| Gerente General o su delegado concede permisos de hasta dos
horas diarias para estudios regulares, previo a informe técnico
favorabie emitido por el area de Talento Humano, siempre que el
servidor de carrera acredite matricula para el nivel
correspondiente y e! registro de asistencia periddica a clases,
dehiendo al final de cada afio, nivel o semestre presentar Ia
certificacion de la aprobacién correspondiente.

v Para estudios regulares de postgrado se concede licencia sin
remuneracion o comisién de servicios con remuneracion siempre
que el servidor de carrera demuestre que realiza sus estudios
dentro de la jornada lzboral, de conformidad con lo gue establece
la LOSEP y su Reglamento.

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

= Si el servidor de contrato de servicios ocasionales compenshye

dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de labor

no se genera el derecho a pago de horas suplementarias

Para estudios | Hasta 2 horas
regulares. diarias.
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extraordinarias. (Art. 59 Reglamento LOSEP).
Para estos casos el servidor debe llenar el formulario R-TSO-MP-
03 “Licencias, Comisién de Servicios, Permisos de Lley y
Vacaciones”, en el campo correspondiente a permisos para
estudios regulares, por una sola vez, detallando las fechas y los
horarios en que hara uso del permiso v de ser el caso el horario
de recuperacién, el permiso debe contar con el justificativo
correspondiente y con el conforme del Jerarquico Superior, y con
la autorizacion del Gerente General o su Delegado.

Para atencidon
medica

N/A

Los Superiores Jerarquicos de las Unidades Administrativas,
conceden permiso para atencion médica por el tiempo que sea
necesario, siempre y cuando se les haya solicitado con al menos
24 horas de anticipacidn, con excepcion de los casos de
emergencia.

El permiso se justifica con la presentacién del correspondiente
certificado médico otorgado por el profesional que atendié el
caso.

El servidor(a) debe llenar la formulario R-TSO-MP-03 “Licencias,
Comisidn de Servicios, Permisos de Ley y Vacaciones”, en e
campo correspondiente a permisos para atencion médica,
detallando ios horarios en que hace uso del permiso, de ser el
caso; al mismo debe adjuntar el justificativo correspondiente, y
entregarlo al drea de Talento Humano, en el plazo de tres dfas
laborables de ocurrido el permiso, debidamente autorizado.

N/A

El Gerente General o su Delegado concede permiso a al
servidor{a), victimas de viclencia por el tiempo que sea necesario
para tramitar, acceder y dar cumplimientos a las medidas
administrativas y judiciales dictadas por |la autoridad competente.
El servidor{a) que hiciera uso del permiso de victimas de violencia
debe llenar el formularic R-TSO-MP-03 “Licencias, Comisién de
Servicios, Permisos de Lley y Vacaciones” en el campo
correspondiente detallando las fechas y horarios en que hara uso
del permiso con los respectivos justificativos.

Servidores
victimas  de
violencia,
Para cuidado
del recién
nacido
{periodo  de
lactancia)

1 afio (2 horas
dias)

El Gerente General o su delegado concede permiso con
remuneracién a las servidoras para el cuidado del recién nacido
por dos horas diarias durante doce meses efectivos contados a
partir de la terminacién de la licencia por maternidad. El lapso en
el cual se otorgue diche permiso puede ser fraccionado conforme
al requerimiento de la servidora publica.

De producirse el fallecimiento de la madre de la ¢ el nifio en el
periodo posterior a la licencia por maternidad, el padre hara uso
de la totalidad o de la parte de tiempo que reste de este permiso.
(Art. 61 Reglamento LOSEP).

La servidora gue hiciera uso del permiso para el cuidado del
recién nacido debe llenar el formulario R-TSO-MP-03 “Licencias,
Comision de Servicios, Permisos de Ley y Vacaciones”, en el
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campo correspondiente, detallando las fechas v horarios en que
hard uso del permiso, asi mismo debe ser entregado al area de
Talento Humano, con ¢l conforme del Jerdrguice Superior, y con
la autorizacion del Gerente General o su Delegado. Sin perjuicio
de lo anterior, la servidora debe registrar las cuatro marcaciones
en el lector biométrico.

Para
representacion
de una
asociacion
laboral

Dependiendo
el tipo de
organizacidn.

El Gerente General o su Delegado concede permisos con
remuneracion a los directivos de las organizaciones de servidores
publicos, legaimente constituidas. £ste permise se otorga de
conformidad con el plan de trabajo que debe ser
obligatoriamente presentado al Gerente General o su Delegado.
El lapso de tiempo de este permiso depende de los grados de las
organizaciones: Organizacion de primer grado {Hasta 10 horas
mensuales), Organizacién de segundo grado (Hasta 16 horas
mensuales) y Organizaciones de tercer grado (Hasta 24 horas
mensuales).

El servidor(a) debe llenar el formato R-TSO-MP-03 “Licencias,
Comision de Servicios, Permisos de Ley y Vacaciones” en el campo
correspondiente a permisos para representacion de una
asociacién laboral, detallando el horario en que hace uso del
permiso, y adjunto al mismo una copla del plan de trabajo
aprobado por el Gerente General o su Delegado, y debe
entregarlo al area de Talento Humano previo hacer uso del
permiso, con el conforme del Jerarquico Superior, ¥ con la
autorizacion del Gerente General ¢ su Delegado.

Permiso para
cuidado de
familiares con
discapacidades

s@veras 0
enfermedades

catastroficas

Hasta 2 horas
diarias

El Gerente General o su Delegado, previo informe del drea de
Talento Humang, concede a los servidores permisos hasta por dos
horas diarias para el cuidado de familiares con discapacidades
severas o enfermedades catastroficas, que se encuentren dentro
del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
debidamente certificadas y avaladas por facultativos del IESS, vy a
falta de éstos, por facultativos de los Centros de Salud Pablica. En
el caso que la atencién fuere brindada por médicos particulares
estos certificados deben ser avalados por el Instituto Ecuatoriang
de Seguridad Social o por un Centro de Salud Pablica, Ademas se
requiere de la presentacién del certificado emitido por el
organismo competente, de ser el caso.

El familiar debe estar bajo la proteccién del servidor {a} para la
concesidn del permiso.

£l informe del drea de Talento Humano analiza la situacién
familiar, determinando si el familiar se encuentra o debe
permanecer bajo la proteccion del servidor solicitante, el grado
de discapacidad, el tipo de enfermedad y el tiempo del
tratamiento médico previsto,

E! servidor{a) debe llenar la solicitud R-TSO-MP-03 “Licencigs,
Comision de Servicios, Permisos de Ley y Vacaciones”, en

campo correspondiente a permisos para cuidado de familiares




Registro Oficial — Edicién Especial N° 1160

Martes 13 de octubre de 2020 — 19

con discapacidades severas o enfermedades catastréficas,
detallando las fechas y horarios en que hard uso del permiso,
adjuntando los justificativos correspondientes, y entregarlo al
drea de Talento Humano, con la conformidad del Jerarquico
Superior, previc Informe de dicha drea. Sin perjuicio de lo
anterior, el servidor(a} debe registrar las cuatro marcaciones en el
lector hiométrico,

Para
matriculacién
de hijos 0 hijas

Hasta 2 horas
diarias por
cada hijo

= los Jerarquicos Superiores de las unidades administrativas,
conceden al servidor(a} permisos para matriculacién de sus hijos
e hijas en planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta
dos horas en un dfa por cada hija o hijo, mismos que serdn
solicitados con un dfa de anticipacién al hecho.

* £l servidor(a) elabora la solicitud R-TSQO-MP-03 “Licencias,
Comision de Servicios, Permisos de Ley y Vacaciones”, en el
campo correspondiente a permisos para matriculacién de hijos o
hijas, detallando los horarios en que hace uso del permiso, al
mismo debe adjuntar el justificativo correspondiente (copia de
factura, recibos de pago, certificado de matriculacién, etc), y
entregarlo al area de Talento Humano, &n el plazo de tres dias
laborables de ocurrido el permiso, debidamente autorizado por el
Jerdrquico Superior,

Para
rehabilitacion

Hasta 2 horas
diarias

® Una vez que el servidor(a) se reintegre luego de haber hecho uso
de la licencia por enfermedad, puede hacer uso de 2 horas diarias
de permiso para rehabilitacidn, tiempo que no se imputara a las
licencias por enfermedad sefialadas en el “Procedimiento de
Licencias con 0 sin remuneracidn”, la consideracidn del tiempo y
su autorizacidn estd sujeta a lo que prescriba el médico que
atendid o que atiende el caso. Estos permisos no serdn

acumulables y se hard uso de ellos mientras dure la
rehabilitacién.

5.1.4.2. Se puede conceder permiso de ley acorde a lo que el Cédigo de Trabajo, de la siguiente

manera:

Obligaciones del empleador

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las
elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda
de cuatro horas, asi como el necesario para ser atendidos por los facultativos de la
Direccion del Seguro General de Salud Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, 0 para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.
Tales permisos se conceden sin reduccién de las remuneraciones.

Por becas para estudios

Conceder permiso o declarar en comision de servicio hasta por un afio v con
derecho a remuneracién hasta por seis meses al trabajador que, teniendo maés de
cinco afios de actividad laboral y no menos de dos afios de trabajo en la misma
empresa, obtuviere beca para estudios en el extranjero, en materia relacionada con



20 — Martes 13 de octubre de 2020 Edicion Especial N° 1160 — Registro Oficial

la actividad laboral que ejercita, o para especializarse en establecimientos oficiales
del pais, siempre que la empresa cuente con quince o mas trabajadores y el
nimero de becarios no exceda del dos por ciento del total de elios.

» El becario, al regresar al pais, debe prestar sus servicios por lo menos durante dos
afos en la misma empresa,

» El servidor(a}, segin el caso debe utilizar el formulario R-TSO-MP-03 “Licencias,
comision de servicios, permisos de ley y vacaciones”.

5.1.5. Presentacion de certificado médico.
5.1.5.1. Certificados otorgados por médicos particulares:

a) En los casos de reposo, la certificacion otorgada por médicos particulares en consulta
externa, tiene una duracién maxima de tres dias. Si el tiempo es mayor al establecido
requiere la presentacion del certificado avalado por el Institute Ecuatoriano de
Seguridad Social.

b) Todos los certificados cumplen de manera obligatoria con los siguientes requisitos:

Conferirse en papel membretado del hospital, clinica o del facultativo.
Contener lugar y fecha de emision.

Nombres y Apellidos completos dai paciente.

Diagnastico.

Duracion del periodo de reposo, en letras y nimeros.

Nombre del médico, nimero de afiliacién profesional, firma y sello.

* & & 5 & »

c) Aval de los certificados:

s Todos los certificados de reposo hasta 3 dias, deben tener el aval del médico
ocupacional de la Corporacion Financiera Nacional B.P.

» Todos los certificados de reposo mayores a 3 dias, deben tener el aval del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

5.1.5.2. Certificados otorgados por médicos del JESS

a) El médico suscriptor del certificado, es legalmente responsable del contenido del
mismo. Los certificados solo pueden ser emitidos por el médico tratante del paciente.

b} La declaracion de incapacidad consignada por los médicos del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social puede formularse por periodos de hasta 30 dias y de ser necesario
puede renovarlo por iguales periodos, hasta cumplir un maximo de 180 dias {6 meses),
en que se debe tramitar la jubilacion por invalidez temporal o definitiva,

5.2, Licencias Con o Sin Remuneracion.

5.2.1. Licencias con o sin remuneracion para servidores hajo la modalidad LOSEP.
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5.2.1.1,

5.2.1.2.

5.2.1.3.

52.14.

5.2.1.5.

5.2.1.6.

5.2.1.7.

5.2.1.8.

5.2.1.8.

En el procedimiento de licencias con o sin remuneracién, el rol de “Encargado de
Bienestar Social”, comprende al Técnico/Analista/Especialista de Talento Humano
asignado para ejecutar estas actividades.

El Técnico/Analista/Especialista de Talento Humano ofrece la asesoria o apoyo a fas
inquietudes de los servidores de CFN B.P., las cuales puede ser presentadas por medio
de correo electrdnico, atencién personal o via telefdnica.

Los Jerdrquicos Superiores autorizan las solicitudes de licencias con o sin remuneracion
del personal a su cargo.

El servidor{a), familiares del mismo o terceros notifica de manera inmediata al drea de
Talento Humano cuando se ausente de su jornada laboral por motivos de licencias con
remuneracion.

El servidor{a) tiene la obligacion de regularizar y presentar el formulario R-TSO-MP-03
"Licencias, Comision de Servicios, Permisos de Ley y Vacaciones” con los soportes de
acuerdo al caso al area de Talento Humano para explicar su ausencia hasta 3 dias
laborales después de su reintegro con relacidon a la aplicacion de licencia con
remuneracion.

El servider{a) que se acoja a licencia sin remuneracién debe presentar el R-TSO-MP-03
“Licencias, Comision de Servicios, Permisos de Ley y Vacaciones” y un memorando
remitido por su Jerarguico Superior al area de Talento Humano especificado el motivo
para hacer uso de esta licencia con hasta 8 dias de anticipacién para los fines
pertinentes.

Las solicitudes presentadas por el servidor{a) al area de Talento Humano se revisa,
analiza y aprueba siempre y cuando cumplan con lo previsto en la ley, asi como
también con los plazos de entrega, caso contrario de no cumplir con los lineamientos
establecidos, la solicitud puede ser negada {no aprobada) y el servidor{a} debe llenar el
formulario de R- R-T50-MP-03 “Licencias, Comision de Servicios, Permisos de Ley y
Vacaciones”, en la seccién correspondiente a Vacaciones y Permisos imputables a
vacaciones.

Por ningun concepto las licencias con o sin remuneracién concedidas, pueden ser
suspendidas ni declaradas concluidas antes del tiempo para el que se concedieron, sin
el consentimiento del servidor{a), exceptuando aquellas emitidas por los entes
reguladores que son de estricto cumplimiento.

El servidor{a) de manera inmediata y obligatoria se reintegra a la institucion una vez
culminada la licencia con o sin remuneracién prevista en la ley. El incumplimiento de
esta disposicién debe ser comunicada por su Jerdrquico Superior a la Gerencia de
Talento Humano quien a su vez puede poner en conocimiento a de la Gerencia General
para los fines disciplinarios previstos en la Ley.

5.2.1.10. Las licencias con o sin remuneracion no son acumulables.
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5.2.1.11. El drea de Talento Humano emite el formulario R-TSO-MP-01 “Accién de Personal”
para la regularizacion de la licencia con remuneracion en los siguientes casos:

a) Licencia con remuneracion por enfermedad a partir de 4 dias en adelante
(Certificado con la validacion del IESS).

b) Licencia con remuneracion por calamidad domeéstica a partir de 4 dias en adelante
exceptuando cuando la calamidad concierne a fallecimiento de un familiar.

¢) Licencia por matrimonio o unién de hecho.

d) Licencia por maternidad y paternidad.

e) Licencia por adopcion de hijo.

5.2.1.12. El drea de Talento Humano emite el formulario R-TSO-MP-01 “Accion de Personal”
para la aplicacion de licencia sin remuneracién después del informe técnico favorable y
el memorando de aprobacion para la aplicacion de la licencia sin remuneracion dirigido
a la Gerencia General o su Delegado.

5.2.1.13. Se puede conceder licencias con remuneracion acorde a lo que establece la LOSEP y su
reglamento, de la siguiente manera:

Por
enfermedad.

Hasta 3
meses

o Enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicologica,
debidamente comprobada.

o Se requiere la correspondiente certificacion del facultativo que atendio
el caso, la misma que debe ser presentada a la Gerencia de Talento
Humano hasta maximo 3 dias término después de haberse producido el
hecho para su regularizacion.

o Si requiere rehabilitacion hasta por 2 horas diarias en caso de
prescripcion médica, se debe aplicar lo estipulado en el Procedimiento
para la aplicacion de permisos de ley.

o De superarse estos periodos se debe conceder licencia sin remuneracion
de conformidad con las regulaciones de los Institutos de Seguridad Social

de acuerdo con el régimen y la ley correspondiente; y, de superar dicho
periodo se debe observar la legislacidn general de seguridad social.
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Por
enfermedad
catastrofica o
accidente
grave.

Hasta 6
meses

e Enfermedad o accidente grave que determine imposibilidad fisica o
psicoldgica, debidamente comprobada.

e Se requiere la correspondiente certificacion del facuitativo que atendid
el caso, la misma que debe ser presentada a Talento Humano hasta
maximo 3 dias término después de haberse producido el hecho para su
regularizacion,

» Si requiere rehabilitacion hasta por 2 horas diarias en caso de
prescripcion médica, se debe aplicar lo estipulado en el procedimiento
para la aplicacién de permisos de ley.

+» De superarse estos periodos se debe conceder licencia sin remuneracion
de conformidad con las regulaciones de los Institutos de Seguridad Social
de acuerdo con el régimen y la ley correspondiente; y, de superar dicho
periodo se observa a legislacion general de seguridad social.

Por
maternidad.

12 semanas

» En caso de nacimiente mdltiple el plazo se debe extender por diez dias
adicionales.

« La ausencia se debe justificar mediante la presentacién del certificado
médico de nacido vivo otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social; v, a falta de éste, por otro profesional
de los Centros de Salud PUblica o por otro profesional de la salud, y ser
validado en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social en el término de
15 dias.

« En dicho certificado debe constar la fecha que se produijo el parto.

« De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de (a
licencia por maternidad concedida, la servidora debe continuar haclendo
uso de esta licencia por el tiempo que le reste a excepcidn dal tiempo
por lactancia.

Por
paternidad.

10 dias

e En los casos de nacimiento multiple o por cesdrea se debe ampliar por
tinco dias mas;

» En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado
especial, se debe prolongar la licencia de paternidad con remuneracién
por ocho dias mds; y, cuando hayan nacido con una enfermedad
degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de discapacidad
severa, el padre puede tener licencia con remuneracién por veinte y
cinco dias, hecho que se debe justificar con la presentacién de un
certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico
debidamente avalado por los centros de salud pablica.

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

* En el caso de los padres, la certificacién de maternidad puede servir de
sustento para justificar la concesion de la licencia por el tiempo
establecido.
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Por adopcion.

15 dias

e 1a licencia tiene lugar a partir de la fecha en que el hijo (a3} le fuere

legalmente entregado.

» La madre y, o el padre adoptivos deben presentar ante la Unidad de

Administracidén de Talento Humano la documentacion de respaldo de la
adopcién, y la entrega del hijo o hija. La licencia debe ser concedida de
manera inmediata una vez que se produzca la entrega legal de la hija o
del hijo. Este derecho debe ser concedido individualmente,

Por
hospitalizacién
o patologias
degenerativas
en los hijos.

25 dias

Derecho para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitatizades o con
patologias degenerativas, puede ser tomada en forma conjunta, continua
e alternada.

Esta licencia no debe ser restringida cuando se produzcan eventos de
enfermedades de hija(s) e hijo{s) en tiempos secuenciales.

La ausencia al trabajo se debe justificar mediante la presentacion del
certificade médico otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacion, en el término de tres dias
posteriores al percance producido.

Calamidad
doméstica por
fallecimiento.

3 dias

Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, cényuge o la o el
conviviente en union de hecho legalmente reconocida del servidor{a).

Se debe justificar con la presentacion de la correspondiente partida de
defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.

2 dias

Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos del servidor{a).
Se debe justificar con la presentacion de la correspondiente partida de
defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.

Ante el fallecimiento de los demds parientes que no se encuentran
sefialados en los casilleros anteriores y que se hallen contemplados hasta
el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad del
servidor(a).

Si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de
trabajo, se debe conceder 3 dias.”

La ausencia se debe justificar con la presentacién del correspondiente
certificado médico dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
nuesto.

En el caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizard con cargo a
vacaciones,

La documentacidn puede ser presentada por el servidor(a), sus familiares
0 terceros.

Calamidad
doméstica por
accidente o
enfermedad.,

Hasta 8 dias

Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad
grave, de los hijos, conyuge o de la o el conviviente en unidn de hecho
legalmente reconocida del servidor{a).

e Justificar con la presentacién del correspondiente certificado médico,

dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacién
para efectos del registro se debe justificar ante la Gerencia de Tatenl&
Humano,

Y
L3
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s Por accidente grave que provoque |m05|b|I|dad fisicao porfermedd
grave, de los padres o hermanos del servidor(a), que se debe justificar
con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de

Hasta 2 dias los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.
« Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion y
para efectos del registro se debe justificar ante la Gerencia de Talento
Humano.
» Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes del
servidor(a), entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres det
Calamidad hogar, incendio, catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del
doméstica por | Hasta 8 dias nacleo familiar de la o el servidor.
siniestro. o El servidor{a) debe presentar a la Gerencia de Talento Humano, la
respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segin el caso.
Por e El servi":lor(a), puefie s?licitar la licencia antes o después de la
matrimonio 6 , celebracién del n?atrlmonlc?. . o
unién de 3 dias ¢ Una vez concedida esta Ilf:enma se debe justificar con e[ (.iocurnen,to
hecho. habilitante ante la Gerencia de Talento Humano con maximo 3 dias

después de su reintegro al puesto.

5.2.1.14. Se puede conceder licencias con remuneracion acorde a lo que establece la LOSEP y su
reglamento, de la siguiente manera:

Para asuntos
particulares.

Hasta por 15
dias
calendario
durante cada

¢ Previo informe favorable de la Gerencia de Talento Humano, en el cual se
determinen las circunstancias que lo ameriten, se puede conceder licencia
sin remuneracion para asuntos particulares durante cada afio de servicio,
previa autorizacion del lerarquico Superior del drea, autorizacion que se
debe poner en conocimiento de la Gerencia General,

« Se puede conceder licencias de hasta sesenta dias, durante cada afio de

afo de servicio, previa autorizacidn del Gerente General o su delegado, conforme
servicio. lo dispuesto en el articulo 28 literal a) de la  LOSEP, para lo cual se debe
considerar la fecha de ingreso a la institucién.
Dichas licencias no son acumulables de un perfodo a otro.
« Siempre que el servidor{a) haya cumplido al menos dos aios de servicio
en la institucion,
« Para la concesidn de esta licencia la Gerencia de Talento Humano debe
emitir el dictamen favorable que se va a fundamentar basicamente lo
Para estudios Por un siguiente:
regulares de | periodo de 1. El requerimiento del servidor{a) de fa licencia sin remuneracién;
postgrado dos aiios 2. Que el centro de educacidn superior esté legalmente reconocido por la

Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, Senescyt;

3, Duracion de la formacién hasta la obtencion del titulo;

4. Qe se cuente con el presupuesto necesario o que el servidor{a) se le
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haya otorgado un crédito por el Instituto Ecuatoriano de Crédito
Educativo o se cuente con financiamiento de la institucién que ofrece
la capacitacion o financiamiento privado o lo previsto respecto en el
Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional,

5. Interés de beneficio para: la administracién publica, la institucién, la
unidad area o proceso, relacionada con los estudios a desarrollar por
parte de la o el servidor;

6. Que la formacidn a adquirirse sea beneficiosa para el Estado;

7. Contenido curricular del postgrado.

* (uienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno debe tener la

obligacion de mantenerse Jaborando en la institucidn por un tiempo igual
al de la realizacién de los estudios de postgrado, transmitiendo v
poniendo en la practica los nuevos conocimientos; de no reintegrarse a la
institucion, o presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente, se debe
considerar como abandono del trabajo y aplicar el régimen disciplinario
establecido en la LOSEP y su Reglamento General. En caso de que el
Estado haya financiado parte o la totalidad de los estudios, el Gerente
General dispondrd la adopcion de las medidas administrativas o judiciales
a que hubiere lugar.

* No se debe efectuar estudios de supresion de puestos de los servidores

plblicos que se encuentren en goce de licencia para estudios regulares de
postgrado. En caso de suprimirse |2 institucidn en la cual presta sus
servicios el servidor{a), se debe proceder a traspasarlo a otra institucion,
previo diagndstico y evaluacién de la necesidad del puesto en otra
institucion.

+ El servidor(a) que se incorporare al servicio militar, en forma previa debe

presentar la respectiva certificacién, y una vez concluido el mismo tiene la
obligacién de reintegrarse a la institucion de origen en el plazo de 8 dias,
debiendo entregar el certificado correspondiente a la Subgerencia

popular.

P""Ta ?I Nacional de Recursos Humanos y Desarrollo Qrganizacional o a la
cumplimiento ) A
- N/A Subgerencia Regional de Recursos Humanos.
con el servicio . . S
militar. ¢ En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar se debe
reincorporar en el mismo plazo.

* De no reintegrarse a la institucion de manera justificada, se debe
considerar como abandono del trabajo y aplicar el régimen disciplinario
establecido en la LOSEP y en su Reglamento General.

Para actuaren
reemplazo o El servidor{a) de carrera tiene derecho a licencia sin remuneracion para
temporal u actuar en reemplazo temporal u ocasional de una ¢ un dignatario electo
ocasional de por votacién popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de
una dignataria N/A la o el dignatario electo por votacién popular.
o dignatario « El documento habilitante que justifique su ausencia debe ser el acta de
electo por posesion ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia debe
votacion reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen.
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Para contratos
ocasionales.

N/A

» Por su naturaleza, este tipo de contratos no genera estabilidad laboral
alguna, licencias sin remuneracién y comisiones de servicio con
remuneracion para estudios regulares de postgrado, no ingresarén a la
carrera del servicio pablico mientras dure la relacién contractual.

Para participar
como
candidata o
candidato de
eleccién
popular.

Por el
tiempo que
dure el
proceso
electoral a
partir de la
facha de Ia
inscripcién
de la
candidatura
y de ser
elegido  se
extendera la
licencia por
todo el
tiempo que
dure en el
ejercicio  del
de

« De no ser elegido{a) se debe reincorporar inmediatamente a su puesto de

origen. En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracion en los
casos antes sefialados y se siga ejerciendo el puesto en la institucion de
origen o cobrando remuneraciones, sera considerado come pluriempleo,
debiendo la autoridad nominadora 0 su delegado disponer la aplicacién
del régimen disciplinario y comunicard de manera inmediata a la
Contralorfa General def Estado y al Ministerio de Relaciones Laborales
para los fines legales correspondientes.

s Se exceptian los casos sefialados el articulo 113, numeral 6, de la
Constitucion de la Repiblica.

» Previa la concesién de esta licencia, el servidor{a) en el término de tres

dias debe presentar a la Subgerencia Nacional de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional 0 3 la Subgerencia Regional de Recursos
Humanos, la cerificacion de su participacion como candidatofa);
igualmente si es electa o electo el nombramiento expedido por el Consejo
Nacional Electoral.

puesto
eleccion
popular,

5.2.1.15.

5.2.1.16.

5.21.17.

' 5.2.1.18.

El servidor{a) solicita de manera obligatoria la validacidn del médico ocupacional de la
CFN B.P, cuando los certificados de reposo desde 3 dias 0 menores a dicho tiempo sea
emitido por cualquier profesional de la salud, exceptuando aquellos emitidos por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y Ministerio de Salud Pdblica ya que los
mismos no requieren de la validacion de médico ocupacional.

En los casos de licencia con remuneracion por calamidad doméstica, cuando ocurra el
fallecimiento de un familiar de un servidor{a) hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad, se contabilizan sus dias de licencia desde la facha de
fallecimiento del pariente del servidor(a}, la misma que se puede evidenciar en el
justificativo que se presente a la Gerencia de Talento Humano.

La consulta médica de hijos o hijas no se debe considerar licencia con remuneracién
por enfermedad de hijo, en estos casos el servidor(a) presenta el formulario de R-TSO-
MP-03 “Licencias, Comisién de Servicios, Permisos de Ley y Vacaciones”, seccidn
correspondiente a vacaciones y permisos imputables a vacaciones.

Todas las catamidades domésticas y casos criticos de los servidores previstos en la ley
se socializan con Técnico/Analista/Especialista de Talento Humano encargado de
Bienestar Social.
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5.2.1.19. El Técnico/Analista/Especialista de Talento Humano encargado de licencias con y sin
remuneracion gestiona la aprobacién por parte de la Gerencia de Talento Humano.

5.2.2. Licencias con ¢ sin remuneracién para los servidores bajo la modalidad de Cédigo de Trabajo.

« Para la justificacion de dicha licencia, el trabajador debe presentar el
certificado expedido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
médico de la institucion o de un centro médico particular; en relacidn

Enfermedad. N/A a los dos Ultimos casos.

Si el permiso médico se excediera de tres dias debe ser avalado por
Instituto  Ecuatoriano de Seguridad Social o dependencia del
Ministerio de Salud Pablica.

» Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, c¢dnyuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida del servidor{a}.
¢ Justificar con la presentacion de la correspondiente partida de
defuncion, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.

« Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos del trabajador.
» Justificar con la presentacidn de la correspondiente partida de
defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.

3 dias

Calamidad » Ante el fallecimiento de los demds parientes que no se encuentran

doméstica por sefialados en los casilleros anteriores y que se halien contemplados

fallecimiento. hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad del

2 dias trabajador.

e Si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de
trabajo, se concederan 3 dias.

» La ausencia se debe justificar con la presentacion del correspondiente
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.

* En el caso de requerir tiempo adicional, se lo contabiliza con cargo a
vacaciones.

» Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por
enfermedad grave, de los hijos, conyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida del trabajador.

Hasta 8 o Justificar con la presentacién del correspondiente certificado médico,

dias dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.
¢ Los accidentes que se produzcan son independientes en su
Calamidad valorizacion y para efectos del registro se debe justificar ante la
doméstica por Gerencia de Talento Humano.
accidente o ] . . "
enfermedad. s Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por

enfermedad grave, de los padres ¢ hermanas del servidor(a), se debe
justificar con la presentacion del correspondiente certificado médico,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto.

e Los accidentes que se produzcan son independientes en su
valorizacién y para efectos del registro se debe justificar ante h
Gerencia de Talento Humano.

Hasta 2
dias

T
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e Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes del
servidor{a), entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del

Calamidad hogar, incendio, catastrofes naturales y delitos contra los integrantes
doméstica por 8 dias del nicleo familiar del servidor(a).
siniestro. « El servidor(a) debe presentar a la Gerencia de Talento Humano, la

respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, seglin el caso.

» En caso de nacimiento miltiple el plazo se debe extender por diez dias
adicionales.

¢ La ausencia se debe justificar mediante la presentacion del certificado
médico de nacido vivo otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por otro profesional
de los centros de salud pablica o por otro profesional de la salud, v
serd validado en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social en el
término de 15 dfas.

» Endicho certificado debe constar la fecha que se produjo el parto.

¢ De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de la
licencia por maternidad concedida, a la servidora continuara haciendo
uso de esta licencia por el tiempo que le reste a excepcién del tiempo
por lactancia.

» En los casos de nacimiento multiple o por cesdrea se debe ampliar por
cinco dias més;

s En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado
especial, se debe prolongar la licencia de paternidad con
remuneracion por ocho dias mas; y, cuando hayan nacide con una
enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de
discapacidad severa, el padre puede tener licencia con remuneracién
por veinte y cinco dias, hecho que se debe justificar con la

presentacion de un certificado médico, otorgado por un facultativo del
10 dias Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro

profesional médico debidamente avalado por los centros de salud
publica.

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

e En el caso de los padres, la certificacién de maternidad sirve de
sustento para justificar la concesién de la licencia por el tiempo
establecido.

Por 12
maternidad. semanas

Por
paternidad.

¢ La flicencia tiene lugar a partir de la fecha en que el hijo {a) le fuere
legalmente entregado.

¢ La madre y, o el padre adoptivos deben presentar ante la Gerencia de

Por adopcidn. 15 dias Talento Humano la documentacion de respaldo de la adopcién, y la

entrega del hijo o hija. La licencia debe ser concedida de manera

inmediata una vez que se produzca la entrega legal de la hija o del

hijo. Este derecho se pude conceder individualmente.
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Por
hospitalizacion
o patologias
degenerativas
en los hijos.

25 dias enfermedades de hija(s) e hijo(s) en tiempos secuenciales.

« Derecho para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con
patologias degenerativas, que puede ser tomada en forma conjunta,
continua o alternada.

# Esta licencia no debe ser restringida cuando se produzcan eventos de

» La ausencia al trabajo se debe justificar mediante la presentacién del
certificado médico otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacion, en el término de tres
dias posteriores al percance producido.

5.3. Vacaciones.

5.3.1. Politicas generales de vacaciones.

53.11.

5.3.1.2

Para la aprobacion de vacaciones los Jerérquicos Superiores autorizan las solicitudes de
vacaciones de los servidores a su cargo.

Para la programacion de vacaciones para cada afio:

[

La Subgerencia de Administracién de Talento Humano y Subgerencia Regional de
Talento Humano remite a cada Unidad Administrativa el reporte de los saldos de
vacaciones del personal con corte al 31 de octubre hasta la primera semana de!
mes de noviembre de cada afo, mediante el cual se solicita a cada una de las
Unidades Administrativas se informen los periodos en los que los servidores
estarfan haciendo uso de las vacaciones anuales.

Los Jerarquicos Superiores de las Unidades Administrativas deben:

o

Garantizar la continuidad en la atencion de los servicios que presta la
institucién.

Garantizar de manera obligatoria el goce del derecho del servidor(a} en la
fecha establecida en la planificacion, el mismo que debe ser solicitado hasta 8
dias de anticipacion a la fecha planificada de los servidores.

Enviar memorando de reprogramacion de vacaciones del personal a su cargo,
solamente por servicios institucionales y de comun acuerdo con el servidor(a),
el mismo gque debe ser remitido hasta 8 dias de anticipacién a la fecha
planificada de los servidores.

Tener como prioridad la fecha de ingreso del servidor al momento de la
planificacion de las vacaciones,

Reflejar el uso obligatorio de al menos 15 dias ininterrumpidos por cada aio y
los dias restantes en periodo de hasta 7 dias para el personal amparados en la
LOSEP y 15 dias ininterrumpidos para €l personal amparado bajo Cadigo de
Trabajo al afio.

Especificar las fechas de ejecucion de las vacaciones del personal a su cargo y
las suyas propias.

Remitir la programacion a la Subgerencia de Administracion de Talenton
Humano o a Ja Subgerencia Regional de Talento Humano, segun su jurisdiccion.
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La verificacion del cumplimiento obligatorio del “Plan Anual de Vacaciones” en los
periodos establecidos por cada drea es responsabilidad de los Jerarguicos
Superiores bajo la supervision del area de Talento Humano.

En caso de que el 4rea de Talento Humano solicite la correccién del “Plan Anual de
Vacaciones” a los Jerdrquicos Superiores y los mismos no sean realizados, Talento
Humano asigna las fechas a los servidores que presentaron observaciones en la
revision, informando de esto al servidor(a) y al Jerarquico Superior para su
aplicacion.

Establecida la programacién de vacaciones se pone en conocimiento al Gerente
General el “Plan Anual de Vacaciones” para su ejecucion desde el 01 de enero de
dicho afio.

5.3.1.3. Presentacion del formulario “R-TSO-MP-03 Licencias, comisidn de servicios, permisos
de ley y vacaciones” para el uso de vacaciones:

Los servidores bajo LOSEP presentan al area de Talento Humano de manera
obligatoria el formulario “R-TSO-MP-03 Licencias, comisién de servicios, permisos
de ley y vacaciones” con minimo 8 dias de anticipacion a la fecha que consta en el
Plan Anual de Vacaciones y en el caso de una reprogramacién también presenta la
solicitud y el memorando de reprogramacion hasta 8 dias con anticipacion a la
fecha que consta en el Plan Anual de Vacaciones para que el drea de Talento
Humano en sus jurisdicciones realice la respectiva madificatoria en el mismo, caso
contrario se comunica al responsable del drea de Talento Humano pertinente para
la aplicacidn del Régimen disciplinario por el incumplimiento.

Los servidores bajo Cédigo de Trabajo presentan al drea de Talento Humano de
manera obligatoria el formulario “R-TSO-MP-03 Licencias, comision de servicios,
permisos de ley y vacaciones” con 15 dias de anticipacion a la fecha que consta en
el Plan Anual de Vacaciones y en ¢l caso de una reprogramacion también presenta
la solicitud y el memorando de reprogramacién con 15 dias de anticipacidn a la
fecha que consta en el Plan Anual de Vacaciones, para que el drea de Talento

Humano en sus jurisdicciones realice la respectiva modificatoria en el mismo, caso
contrario se comunica al responsable del 4rea de Talento Humano pertinente para

la aplicacién del Régimen disciplinario por el incumplimiento.

5.3.1.4. Para la concesion de vacaciones:

Las vacaciones se conceden en la fecha prevista en la programacion de vacaciones y
Unicamente el Jerarquico Superior, Gerente General o su Delegado pueden por
razones de servicio debidamente fundamentadas y de comuin acuerdo con el
servidor{a), suspenderlas o diferirlas en el mismo afio, dejando como constancia el
formulario “R-TSO-MP-03 Licencias, comision de servicios, permisos de ley vy
vacaciones” y la reprogramacion de vacaciones que es comunicada mediante
memorando al drea de Talento Humano, en los tiempos establecidos.

Los Jerdrquicos Superiores al momento de hacer uso de vacaciones, presentan la
solicitud de subrogacidn, la cual cuenta con la aprobacion del Gerente General y
debe ser remitido con 8 dias de anticipacién, previo al goce de sus vacaciones.

5.3.1.5. Se emite por parte del area de Talento Humano el formate R-TSO-MP-01 “Acclon de
Personal” por vacaciones a partir de 15 dfas 0 mas de manera ininterrumpidas.
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5.3.16.

5.3.1.7.

5.3.1.8.

5.3.1.9.

Para el caso de acumulacion de vacaciones:

¢ Ningin servidor{a) puede acumular més de sesenta dias, por tal razon debe tener
en consideracién su fecha de acreditacion para tener en cuenta al momento de
planificar asi como al momento de reprogramar sus vacaciones con el fin de evitar
pérdidas de dias.

¢ El hecho de haber planificado dias de vacaciones antes de que se acumulen mds de
60 dias y de no haberlas tomado en la fecha programada, no garantiza que puede
gozarlas después de haber acumulado 60 dias.

Ejercicio del derecho de vacaciones:

s El 4rea de Talento Humano en su jurisdiccién vela por el fiel cumplimiento del
derecho a vacaciones.

s El Jerarquico Superior no puede negar el uso de las vacaciones injustificadamente y
tampoco permite el acumulamiento de las mismas por mas de 60 dias.

Anticipo de vacaciones

s Fldrea de Talento Humano otorga vacaciones o permisos imputables a vacaciones
de manera anticipada siempre y cuando el servidor{a) cuente con el saldo
disponible, salvo el caso debidamente sustentado y que debe ser aprobado por el
Gerente de Talento Humano.

Fines de semanas en las vacaciones y permisos imputables a vacaciones:

» El servidor{a) considera en cada treinta (30) dias estdn inciuidos cuatro {4) sahados
y cuatro {4} domingos, en el caso que no se tome en consideracion dichos dias el
area de Talento Humano procede al descuento de los mismos.

¢ La acumulacién de permisos imputables a vacaciones por dias, horas o minutos que
generen un total de cinco (5} dias individuales o continuos el drea de Talento
Humano afiade un (1) sébado y un {1) domingo.

5.3.2. Permisos imputables a vacaciones.

53.2.1.

5.3.2.2.

5.3.2.3.

5.3.24.

Los Jerdrquicos Superiores de cada area administrativa otorgan permisos imputables a
vacaciones por dias, horas o minutos mediante la Solicitud “R-TSO-MP-03 Licencias,
comision de servicios, permisos de ley y vacaciones”,

Los permisos imputables a vacaciones por fracciones de dias gue sean planificados por
el servidor, se deberdn presentar el formulario respectivo al area de Talento Humano
con la aprobacién de su Jerdrquico Superior hasta maximo el dia antes de su ausencia

de la institucion.

En el caso de emergencia el requerimiento es presentado al area de Talento Humano
con la aprobacién de su Jerérquico Superior hasta el dia de su reintegro a la institucién.

Los permisos imputables a vacaciones por fracciones de horas o minutos seran
presentados maximo al dia siguiente de la novedad.



Registro Oficial — Edicién Especial N° 1160 Martes 13 de octubre de 2020 — 33

5.3.2.5.

5.3.2.6.

5.3.2.7,

5.3.2.8.

5.3.2.9.

Los permisos imputables a vacaciones se oforgan siempre que estos no excedan los dias
de vacaciones que el servidor{a) tenga derecho al momento de la solicitud.

Cuando el servidor{a) no presente la solicitud en los plazos establecidos al drea de
Talento Humano, el Técnico/Analista/Especialista de Talento Humano indica en el
formulario la palabra extemporéaneo para la aplicacidn del Régimen disciplinario por el
incumplimiento en los plazos de entrega.

El servidor{a) que hace uso de permisos imputables a vacaciones durante horas
laborales, registra de manera obligatoria su ingreso o salida, en el sistema de control de
asistencia biométrico.

En los casos que los servidores excedan el tiempo de las licencias con remuneracion o
permisos de ley que esboza la Normativa Legal Vigente, el tiempo excedido se carga los
dias de vacaciones.

Los permisos imputables a vacaciones por los dias lunes y viernes de fecha continda, se
toma en consideracién 4 dias en total {viernes, sdbado, domingo y lunes).

5.4.  Autorizacién de Viajes al Exterior.

5.4.1. Generales sobre la solicitud de viajes al exterior y en el exterior.

5.4.1.1.

5.4.1.2.

5.4.1.3.

5.4.1.4.

5.4.1.5,

5.4.1.6.

La Subgerencia de Desarrollo Institucional y, o Subgerencia Regional de Talento
Humano, son responsables de velar por el efectivo y estricto cumplimiento del presente
procedimiento, en observancia a lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Servicio Pablico, su
Reglamento General y normativa conexa.

El funcionario o servidor{a) pablico ingresa a través de internet a la plataforma de
“Solicitud de Viajes al Exterior y en el Exterior” adjuntando todos los documentos
descritos en el “Articulo 7 del Reglamento de Viajes al Exterior y en el Exterior de los
Servidores Publicos de fas instituciones de la Administracion Piblica Central,
Institucional y que dependen de la Funcidn Ejecutiva”.

La solicitud que ingresa el servidor(a) pablice en [a plataforma de “Solicitud de Viajes al
Exterior y en el Exterior” es aprobada por su Jerdrquico Superior.

La solicitud que se ingresa en la plataforma “Solicitud de Viajes al Exterior y en el
Exterior” debe ser en los tres (3) primeros dias laborales antes del inicio de la comisién.

El funcionario o servidor{a) descarga en la plataforma de "Solicitud de Viajes al Exterior
y en el Exterior” el formato para la “Justificacion del Viaje {Anexo 1)” el mismo que
contempla los pardmetros establecidos en la normativa legal vigente.

El responsable de la autorizacién evalda el nimero de servidores publicos que tienen
acceso a la comisidn de servicios con remuneracion para realizar cada viaje, sin exceder
un méximo de dos {2) servidores por institucion y evento. En caso de ser un nimero
mayor de personas se solicita autorizacién a la Secretaria General de la Presidencia de
la Repiblica, justificando la necesidad.
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54.1.7.

5.4.1.8.

5.4.1.5.

Para que proceda la comisién de servicios al exterior, el servidor{a} publico tiene un
tiempo de permanencia en la institucién de al menos noventa {90) dias, caso contrario,
el informe de justificacion especifica el porqué de esta excepcién, previo a la
autorizacion respectiva para valoracién del responsable de la autorizacion. Se exceptua
de la presente disposicion a los servidores de Nivel Jerdrquico Superior, al igual que a
los servidores contemplados en el “Articulo 30 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico”.

El viaje debe realizarse un (1} dia antes del evento, y el regreso, maximo un (1) dia
después de la culminacién del mismo; en casos excepcionales, de traslado a destinos
intercontinentales que cuenten con mayor diferencia horaria o requieran mayor
nimero de horas de vuelo, se cancede hasta dos (2] dias adicionales, para lo cual se
debe justificar en el informe junto con el itinerario para valoracion del responsable de
la autorizacion.

La ausencia del pais por viajes al exterior no puede exceder de veinticuatro (24} dias
hahiles dentro de un afio, en caso de que se complete este nimero de dias de ausencia,
la comisidn de servicios debe ser delegada a otro servidor{a) publico.

5.4.1.10.Para efectos de la autorizacién de viaje al exterior y en el exterior, el servidor{a) publico

solicitante adjunta los siguientes documentos habilitantes:

a. Invitacion al evento y, o requerimiento de viaje.

b. Itinerario o reserva de pasajes.

c. Informe de justificacién del viaje con los resultados esperados, emitido y suscrito
por el funcionario que va a realizar la comisién de servicios de acuerdo al formato
que consta adjunto al Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior.

d. Certificacion Presupuestaria en el caso de que el financiamiento sea con recursos
del Estado, el documento que justifique que los gastos por pasajes o viaticos los va
a asumir la organizacién anfitriona o el documento gue sefiale que los gastos seran
cubiertos con recursos del funcionario; vy,

e. Detalle de la agenda a cumplir con el itinerario de viaje.

5.4.1.11.Existen 13 tipologfas para la definicion y caracteristicas de los viajes de servidores y

autoridades de las instituciones:

Tipo 1. Formacidn o capacitacion.

Tipo 2. Reunidn oficial.

Tipo 3. Ferias 0 eventos especiales.

Tipo 4. Visitas protocolares.

Tipo 5. Firmas de acuerdos 0 negociaciones.
Tipo 6. Acompaiia Autoridad.

s Tipo 7. Visita Técnica.

* Tipo 8. Deportacion.

¢ Tipo 9. Extradicion.

s Tipo 10. Repatriacion.

e Tipo 11. Movilizacién Detenido/Condenado.
« Tipo 12. Cooperacidn Internacional.
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s Tipo 13, Asistencia Humanitaria.

5.4.1.12.Para eventos relacionados a Capacitacién y Formacion, el area de Talento Humano
envia adicionalmente mediante la plataforma de “Solicitudes de Viajes al Exterior y en
el Exterior”, el informe favorable de los servidores publicos que asisten, como
documento habilitante, de acuerdo lo establecido en la “Norma Técnica del Subsistema
de Formacion y Capacitacion”.

5.4.1.13.En caso de requerir vidticos el servidor(a) es responsable de realizar la solicitud
respectiva de acuerdo a lo indicado en el manual de procedimientos para trdmites de
vigticos.

5.4.1.14.Para el célculo de vidticos para servidores publicos en el Ecuador se cumple con lo
dispuesto en el “Reglamento De Vidticos Para Servidores Ptiblicos Al Exterior”.

5.4.1.15.El funcionario y servidor{a) tiene 30 dias a partir del retorno del viaje para finalizar el
proceso. En el caso de un “Ingreso Extemporanea” los 30 dias son contados desde la
fecha de creacién de la solicitud.

5.4.1.16.El funcionario o servidor{a) descarga desde la plataforma de “Solicitud de Viajes al
Exterior y en el Exterior” el formato de “Informe de Resultados Esperados (Anexo 2)” el
mismo que contempla los parametros establecidos en la normativa legal vigente.

5.4.1.17.Mientras un viaje institucional no se encuentre debidamente finalizado, en la
plataforma de “Solicitud de Viajes al Exterior y en el Exterior” no se permite el ingreso
de una nueva solicitud.

5.4.1.18.5i por casos de emergencia o fuerza mayor el ingreso de la solicitud no es posible con la
anticipacion requerida en el presente reglamento (tres dias de antelacion al viaje), el
funcionario y servidor genera en la plataforma de “Solicitud de Viajes al Exterior y en el
Exterior” hasta ocho (08} dias habiles después del retorno del viaje, solicitando el
ingreso extemporaneo del misme, con la debida justificacién de la emergencia o fuerza
mayor, previo el andlisis de los justificativos presentados al drea de Talento Humano o
quien hiciere sus veces,

5.4,1.19.Los funcionarios y servidores deben cumplir con la normativa legal vigente indicadas en
el marco legal 0 que se emitan para el efecto.

5.5.  Verificacion de Conflicto de Intereses.
5.5.1. ldentificacion de Conflicto de Intereses.
5.5.1.1. Para identificar un conflicto de intereses, se tiene en consideracidn como criterio
minimo, cualquier caso en el que el interés personal de un servidor{a)
{(independientemente de su forma de contratacién) pueda contradecir el interés de {a

Corporacién Financiera Nacional B.P.

5.5.1.2. Los servidores puablicos evitan resolver por afectos o desafectos que supongan un
conflicto de intereses o generen actuaciones incompatibles con el interés general.
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5.5.2. Prohibiciones de los servidores y funcionarios.

55.2.1.

3.5.2.2.

55.23.

55.2.4.

5.5.2.5.

55.2.6.

55.2.7.

5.5.2.8.

55.289.

Realizar y promover conducta alguna que pueda constituir abuso, por implicar la
manipulacion, utilizacidn o transmisién indebida de informacion privilegiada.

Aceptar gratificaciones en dinero, en servicios, regalos de clientes, de personas, de
entidades relacionadas con Ia Corporacién Financiera Nacional B.P. u otros.

Influenciar con fines personales, sobre la toma de decisiones de servidores en otras
areas o en la misma.

Usar su posicion o cargo, para asegurarse algin privilegio especial, ganancia o beneficio
para ellos mismos o sus parientes.

Hacer uso de la informacién que se produce en la Corporacidn Financiera Nacional B.P.,
ya sea que se adquiera, actualice o transforme, para fines o beneficios personales
directos o indirectos ni para fines o conveniencia de terceros.

Divulgar a terceros, internos o externos a la institucidn, informaciones y datos de uso
habitual para el trabajo.

Compartir la informacidn clasificada con compafieros, familiares, amigos, colegas o
relacionados, bajo ninguna situacién, entre las que se encuentran el chantaje, soborno,
extorsion, u otra. Esta informacion debe manejarse bajo estricto control de las
personas que corresponda en cada caso.

Solicitar y recibir  directa o indirectamente, ohsequios, invitaciones, viajes,
entretenimiento, honorarios, comisiones, servicios u otros favores de clientes, socios
comerciales 0 competidores actuales o potenciales de Corporacién Financiera Nacional
B.P.

Participar y, o asistir a la aprobacidon y, ¢ ejecucion de cualguier operacién con partes
vinculadas que pueda resultar en un conflicto de intereses.

5.5.3. Operaciones Vinculadas.

55.3.1.

5.5.3.2.

Los servidores que se hayan incorporado recientemente a la institucion, deben
comunicar cualquier conflicto de intereses que tengan con Corporacién Financiera
Nacional B.P. durante el proceso de contratacion, de modo que este pueda aclarar con
el responsable de contratacidn.

Los servidores no pueden utilizar la informacién reservada obtenida por ellos mismos
en la Corporacién Financiera Nacional B.P., en general, la informacion reservady
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5.5.3.3.

obtenida por ésta, en su propio beneficio, ni directamente ni facilitandola a otros entes
0 a terceros sin conocimiento de la Corporacion Financiera Nacional B.P.

Las partes responsables informaran y proveeran evidencia documental a [a Gerencia de
Riesgos, Gerencia de Cumplimiento y a la Gerencia Juridica de la Corporacion Financiera
Nacional B.P. sobre cualguier operacion de partes vinculadas que pueda ser identificada
durante el desempefio de sus funciones en la Corporacion Financiera Nacional B.P.

5.5.4. Obligacién de comunicar Conflicto de Intereses.

55.4.1.

5.5.4.2,

554.3.

55.4.4.

5545,

5.5.4.6.

5.54.7.

Cuando el servidor(a) sometido a reglas de conflictos de intereses tenga conocimiento
de estar incurriendo en dicha situacién ya sea de manera directa o indirecta a través de
una persona vinculada, comunica por escrito, lo antes posible, mediante notificacién
dirigida a su Jerdrquico Superior, quien, a su vez, remite dicha comunicacién a la
Gerencia de Talento Humano.

La comunicacion enviada contiene una descripcion de la situacion que da lugar al
Conflicto de Intereses, con indicacién de si se trata de una situacidn de conflicto directo
o indirecto a través de una persona vinculada, en cuyo caso debe identificarse esta
ultima.

La descripcion de la situacién debe detallar, el objeto y las principales condiciones de la
operacién o de la decisién proyectada, incluyendo su importe o evaluacién econdmica
aproximada. Si la situacion que genera el Conflicto de Intereses es una Operacidn
Vinculada, la comunicacién también identifica el departamento o la persona
involucrada en ella.

Si la situacién de conflicto se deriva de alguna operacidn, transaccién o circunstancia
que requiera algan tipo de ejecucidn, de toma de decision, o de aceptacion, la persona
sometida a reglas de conflicto de intereses debe abstenerse de realizar cualquier
actuacién hasta que la Gerencia de Talento Humano estudie el caso, adopte y le
comunique la decisidn oportuna.

Si la situacién de Conflicto de Intereses se derivara de una operacién o transaccion cuya
aprobacion correspondiera a cualquier comité o direccion, la persona sometida a reglas
de conflictos de intereses debe abstenerse de influir en la toma de decisiones. Si la
persona sometida a reglas de conflicto de intereses forma parte de dicho comité o
direccién, ademas se abstiene de intervenir en las deliberaciones.

Asimismo, la persona sometida a reglas de conflicto de intereses se abstiene de acceder
a informacion confidencial que afecte a dicho conflicto.

La Gerencia de Atencién de Reclamos debe comunicar por escrito a la Gerencia de
Riesgo, Auditorfa y Talento Humano, cualquier queja, observacion de fraudes o
corrupcion.
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5.5.4.8. Toda denuncia es investigada a Ja mayor brevedad por parte del érea de Talento
Humano, con un tiempo de respuesta maximo de veinte (20) dias, garantizando la
confidencialidad de las investigaciones y datos del denunciante.

5.5.4.9. Toda decisidn que precise sometimientos judiciales se toma conjuntamente con la
Gerencia de Talento Humano y la Gerencia Juridica de la Corporacion Financiera
Nacional B.P,

5.5.4.10.De detectarse una situacién de conflicto de Intereses, que no haya sido reportada, dara
lugar a la imposicién de sanciones, de acuerdo a nuestro Reglamento Interno de
Talento Humano, sin perjuicio de las acciones civiles y penales que correspondan.

5.5.5. Medidas a tomar

5.5.5.1. De encontrarse un servidor{a) incurriendo en una situacion de conflicto de intereses,
ya sea de manera directa o indirecta a través de una persona vinculada, se puede tomar
una de las siguientes medidas:

La excusa o abstencion de parte del servidor{a) para conformar la toma de decision
que origine un posible conflicto de intereses.

La posibilidad de una recusacidn, como mecanismo para que terceros aparten al
servidor({a) de la situacién en conflicto.

El traslado del servidor{a) a otro cargo, por medio de una reasignacion de
funciones, de manera escrita, al menos mientras dure el conflicto de intereses.
Como situacién extrema y posterior a las anteriores medidas, corresponderia la
renuncia del servidor(a}.

5.5.6. Comité de Etica.

5.5.6.1. Todo servidor{a) tiene la obligacién de reportar al drea de Talento Humano, cualquier
conocimiento o sospecha de actos de naturaleza cuestionables, fraudulentos o
deshonestos, ya sea que involucren a servidores de la Corporacién Financiera Nacional

B.P. o a terceros.

5.5.6.2.

5.5.6.3.

Los servidores cooperaran en cualquier investigacién que se realice, con el propasito de
evitar riesgos eventuales o potenciales,

E] comité de ética procede a realizar el analisis del reporte y en funcién de los hallazgos,
procede a actuar de acuerdo a lo establecido en el codigo de ética de la siguiente
forma:

En caso de actos que ameriten sanciones civiles y penales, derivar al drea juridica
de la Corporacion Financiera Nacional B.P.

En caso de actos referidos a sanciones administrativas, a mas de solicitar su
motivacion, buscar paralelamente acciones con el area correspondiente, due
procure la mejora de comportamientos y convivencia institucional,
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¢ En los dos casos, observar los principios de proteccidn y de reserva del
denunciante, asi como el debido proceso y de presuncién de inocencia hacia el

denunciado.

5.5.7. Informacion sobre Conflicto de Intereses.

5.5.7.1. La Gerencia de Talento Humano mantiene un registro de los Conflictos de Intereses
comunicados por las personas sometidas a estas situaciones, el mismo que esta
constantemente actualizado para la respectiva notificacién a las dreas responsables de
verificacion de cumplimientos y control de normativas vigentes.

5.5.7.2. La informacién contenida en dicho registro tiene el nivel de detalle suficiente que
permita comprender el alcance de cada una de las situaciones de conflicto.

5.5.7.3. La Gerencia de Riesgos debe estar informada de todos aquellos eventos o situaciones
que pudieran afectar la reputacién de la Corporacién Financiera Nacional B.P. o
constituir un riesgo para sus activos.

5.6.  Registro y Actualizaclén de Informacién Personal y Financiera.

5.6.1. Registro de informacion personal y financiera de los miembros de directorio de Corporacidn
Financiera Nacional B.P.

5.6.1.1. Secretaria General en aplicacién de la politica “Conozca a su Empleado”, es la responsable
de solicitar a los miembros del Directorio de la Corporacion Financiera Nacional B.P.,
principales y delegados. , la declaracion patrimonial juramentada en el formato establecido
por la Contraloria General del Estado, una vez que cuenten con la calificacion de idoneidad,
la misma que deberd contener la siguiente informacidn:

Nombres, apellidos completos y estado civil;

Direccion domiciliaria, numero telefonico y direccion de correo electrénico;
Referencias bancarias y de tarjeta de crédito.

Declaracién de no haber sido enjuiciado y condenado por el cometimiento de
actividades ilicitas;

Declaracidn de origen licito de recursos;

f.  Declaracion de la situacion financiera: total y detalle de activos y pasivos;

g. Fecha de ingreso a la entidad.

o 0 o oo

o

5.6.1.2, La politica “conozca a su empleado”, ademds contempla el registro de documentos fisicos
establecidos, por tanto la Secretaria General, recaba a los directores principales vy
delegados, la siguiente documentacion:
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+ Copia del documento de identidad: cédula de ciudadania, cédula de identidad vy
documento de identificacién de refugiado (Visa 12 IV} o pasaporte vigente para el
caso de los extranjeros.

* Original del record policial al momento de fa vinculacion {Provee Talento Humano)

e Hoja de vida (formato libre);

¢ Copia de un recibo de cualquiera de los servicios basicos;

5.6.1.3. Con respecto al Record policial que deben presentar los miembros de!l Directorio al
momento de su vinculacion, el drea de Talento Humano es la responsable de obtener este
documento.

5.6.1.4. De conformidad con la periodicidad establecida por la Contraloria General del Estado, la
declaracion patrimonial juramentada debe actualizarse cada dos afios a partir de su
primera presentacién o de su Ultima fecha de actualizacién, correspondiéndole a la
Secretaria General la solicitud a los miembros del Directorio, principales y delegados, esta
documentacion.

5.6.1.5. Secretaria General solicita a los miembros de! directoric de la Corporacién Financiera
Nacional B.P., al inicio de su designacion, entreguen informacién personal y financiera de
acuerdo al formulario “Informacion Personal y Financiera”.

5.6.1.6. Secretaria General es responsable de remitir la informacién detallada en la politica conozca
a su empleado, asi como el formulario firmado de “Informacion Personal y Financiera” al
area de Talento Humano.

5.6.1.7. Cualquier cambio de informacion fuera de los periodos de actualizacion debe ser reportada
a la Corporacion Financiera Nacional B.P. por parte de los miembros del directorio, a través
de Secretaria General.

5.6.1.8. Para los miembros del Directorio la actualizacién del formulario: “Informacién Personal y
Financiera” la realizan en el mes de enero de cada afio, con corte a diciembre,

5.6.1.9. Conforme a lo establecido a las normas de la Superintendencia de Bancos, los Dlrectores al
momento de forrnar parte del Dlrectorlo reahzan la | e o

al drea de Talento Humano.

5.6.1.10. Talento Humano ingresa la informacion contenida en los formularios “Informacién Persconal
y Financiera” y } 1}
informatica PCIE Admmlstratwo

5.6.1.11. Para efectos de actualizacién de informacion del formulario: “Informacién Personal
Financiera” de los miembros del Directorio, el drea de Talento Humano genera a través d
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la respectiva herramienta informatica, el formato con la informacién ya ingresada de cada
Director, a fin de que los mismos procedan con a modificacién de los datos, de ser el caso.

5.6.1.12. En los casos en que existan cambios en la conformacién del Directorio, la Secretaria General
informa a la Gerencia de Talento Humano para la actualizacién de los registros y el
respectivo monitoreo del cumplimiento de las politicas de conozca a su empleado.

5.6.2. Registro de informacién personal, financiera de servidores y funcionarios de Corporacitn
Financiera Nacional B.P,

5.6.2.1. Cada nuevo servidor(a} y funcionario, entrega al area de Talento Humano los documentos
contenidos en el a fin de cumplir
con la politica “conozca a su empleado” y realiza la carga inicial de informacion personal y
financiera en el PCIE Administrativo dentro del término de 7 dias contabilizados desde la
fecha de su ingreso.

5.6.2.2. Durante los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio, la Gerencia de Talento
Humano solicita a los servidores y funcionarios la actualizacion de informacion personal y
financiera en el aplicativo informético PCIE Administrativo - Servicios al Funcionario
{SERFUN).

5.6.2.3. Los servidores y funcionarios deben registrar su informacién personal y financiera en el
aplicativo informatico PCIE Administrativo ~ Servicios al Funcionario (SERFUN) con corte al
31 de diciembre del afio anterior.

5.6.2.4.La actualizacidn de informacién y entrega de formularios al drea de Talento Humano se
efectdan hasta el 25 de enero de cada afio.

5.6.2.5.Los servidores y funcionarios deben actualizar los formularios cuando se produzcan
cambios relevantes a la informacion ya presentada.

5.6.2.6. Los servidores que no registren la informacién personal y financiera dentro de los plazos
establecidos seran sancionados de acuerdo al Manual de Prevencién de Lavado de Activos,
Cédigo de Eticay Régimen Disciplinario.

5.6.3. Registro de informacién de los servidores y funcionarios que reportan vinculacion de
Corporacion Financiera Nacional B.P,

5.6.3.1, Los servidores y funcionarios con cargos que reportan vinculacidn registran su informacién
mediante el aplicativo informdtico PCIE Administrativo V12,5, tanto al momento de su
vinculacién a la Corporacién Financiera Nacional asi como de manera periédica.

5.6.3.2. La Gerencia de Talento Humano durante los primeros 15 dias del mes de enero y de julio,
solicita a los servidores y funcionarios gque reportan vinculacion la actualizacion de los datos
concernientes a familiares, empresas y operaciones relacionadas.
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5.6.3.3. La informacion en el formulario £Deglatacibn devinculagion;por-administracion’ se registra

L.

semestralmente en el sistema informatico, es decir, con corte al 31 de diciembre y 30 de
junio de cada afio.

5.6.3.4.La actualizacién de informacién y remision de formularios a las unidades de Talento
Humano, se efectia maximo hasta el 25 de enero y 25 de julio de cada afio.

5.6.3.5. Los formularios antes mencionados serdn entregados impresos y suscritos con la firma de
responsabilidad a la Gerencia de Talento Humano.

5.6.3.6. Los formularios deben ser actualizados cuando se produzca cambios relevantes al cargoy a
la informacion ya presentada, o cuando se generen subrogaciones, encargos o sucesiones.

5.6.3.7. Los semdores y funcionarios deben declarar toda la informacién solicitada en la
! g Vi segln el cargo que ocupen, la misma que

es verlflcada por el area de Talento Humano

5.6.3.8. Los servidores y funcionarios que no registren la informacion personal y financiera dentro
de los plazos establecidos para el efecto seran sancionados de acuerdo al acuerdo al
Manual de Prevencidn de Lavado de Activos, Cédigo de Eticay Régimen Disciplinario.

5.6.4. Variacién Patrimonial De Miembros De Directorios, Servidores y Funcionarios de la
Corporacion Financiera Nacional B.P.

5.6.4.1. La Gerencia de Talento durante el mes de marzo de cada afio, debe culminar el proceso de
consolidacion de la informacién registrada en el PCIE Administrativo v5 (SERFUN) para
remitirla a la Gerencia de Cumplimiento.

5.6.4.2. El drea de Cumplimiento actualiza la base de la herramienta Informatica determinada para

la aplicacion de la “Metodologia para ef andlisis de fa variacion patrimonial de los miembros
del directorio, efecutivos, funcionarios y empleados de la Corporacién Financiera Nacional

B.P. con el enfoque basado en riesgos”; antes de realizar el analisis de variacién patrimonial
con la informacién proporcionada por el area de Talento Humano.

5.6.4.3.De acuerdo a los niveles de riesgos la Gerencia de Talento Humano aplica la respectiva
diligencia a los servidores, funcionarios y miembros del directorio:

a. Riesgo Alto: Se aplican procesos de debida diligencia ampliada a los servidores,
funcionarios y miembros del directorio que presente este nivel de riesgo,
solicitando los soportes documentales que justifiquen el incremento patrimonial y
adjuntando en el expediente el reporte de aplicacién de debida diligencia obtenido
de Ja herramienta informética disponible para el efecto.
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b. Riesgo Medio: Se verifica si existe actualizacién de informacién por parte de los
funcionarios y se imprimira el reporte de aplicacion de debida diligencia obtenido
de la herramienta informatica disponible para ¢l efecto,

c. Riesgo Bajo: Se aplican procesos de debida diligencia simplificada a los servidores,
funcionarios y miembros del directorio que presenten estos niveles de riesgo,
imprimiendo el reporte de aplicacién de debida diligencia obtenido de la
herramienta informatica disponible para el efecto.

5.6.4.4.La Gerencia de Talento Humano realiza todas las gestiones para que se cumpla con los
procesos de debida diligencia a los servidores, funcionarios y miembros del directorio

dependiendo del riesgo obtenido.

5.6.4.5, En caso de que los servidores, funcionarios y miembros del directorio no hayan justificado
su variacién patrimonial del periodo examinado, la Gerencia de Talento Humano, luego de
aplicada la debida diligencia correspondiente, reporta hasta el 30 de Junio de cada afio, los
resultados a la Gerencia de Cumplimiento, mediante el Anexo 2 contemplado en el Manual
de Prevencion de Lavado de Activos.
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7. FLUIOGRAMAS
1.1

7.1.1. Permisos de ley

Control de Asistencia y Permisos de Ley

Senidora).

4.1 58 encuentra
correcto el formulario, §:

- formularfoR-TSOMP:
03 prar la aplicadion del
| ipetmisodeley..

Humano.

8
3

6.1 Parael permisa deley
por atencion médica

7.1.1.Pemmiso de Ley

oioT ocupacionalde Ta
CFM B.P.

v 7.15e aceptenios
A certificados.

sl

T

41 %2 aceptan los

&

5 & Revisary validar | C8Tcacos
| e _ia_snlitlt'uﬂ- -

- paa

e, - régularizacdnde

i 5l

L]

o, Eisborarel’

"'téﬂ'_ll';l:h”

Talento Humana.
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7.3.  Vacaciones
7.3.1. Elaboracion del plan anual de vacaciones.

L. Realizar reportes con el
saldo de vacaciones de los
servidores para |a
elaboracidn dej Plan Anual -
de Vacaciones.

2, Elaborar el
memorando solicitando
el cronograma de

- vacacionas por drea.
Inicio

Talente Humano.

)

TécnicofAnalistaEspecialista de

nia

3. Erwiar
memaranda
adjuntando ¢l
cronograra de vacadl

Gerente de THY Subgeresita de

Administracdn de TH o Subgere

h 4

4 Recibirel
memarando y elaborar
el cronograma de
vacationes por cada |
drea, '

5. Elaborar el memorando
con [a.notificacitn del - |
cronograma de
vacaciones.de cada area,

6. Enviar ef memorando
con |2 rotificaci dn del

cronograms de _
vataciones de cada drea,

Gerentes de cada drea.

7.3.1 Haboracion del Plan Anual de Vacadones

k 4

7. Recibir el memarando
del croncgrama de
wvacaciones.de ¢ada dreay
reasignar

Humano

Gesente de Ralento

4
8. Reasignar el
memorando det
tronograma de

vacacionss de cada

drea,

Subgerente de Adminksltacidn
de TH b Subgerencla Regional
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7.3.2. Reprogramacion de vacaciones.

7.3.2. Reprogramadon de Varaciones

9. Revisar y suscriblrpor

g 1.EHaborary enviar i A

F meraranda de - partedel lerirquico
§' reprogramacién de Superiar (Subgerente.o
a varaciones. Gerente del drea) ef

g | Inicio : format R:TSC-MP-03,
H

¥

5 2. Elaborar el 4, Presentar Ja 5ol citud
% formuber| 6.R-TS0-MP- devacaciones

3 89 pora |9 solititud dz reprogramadas 3l dréh

vatacionas:

de Talento Humana.

TEonbcof AnalistafEspeclalista de Talento Bumano.

5. Revisar yvalldar
la soiicitud parala
reprogramacion de

vacaciones,

5.1 Curmple ¢on la

5 Comunicaral.
servidor(a) pars
carreccion de fa
documentacldn.

7.Receptar |3
solicitud pary ¢l usd
dé yataciones
reprogmmadaé.

8. Comunl ear. rediante
carreo {nstitucional para
"¢l bloguto de fos equipos
y sisterias del servidor b
. vacaciones. .. .

!

, 9.Reg‘1,s't[ar;-el periado de '

vacaciones efi los sistemas
"y base dedatos del dren de
Talento Humanc.

0, Salicitar ndriern
" gecuenclal paralz
. elaboracidn deR-T50-
. "MP-D3 *Acgién de

U parsemal”.

11. Elaborar el
forrmulari o R-TSC-P-0L
"Accidn de Personsl”y
solicitar firmas de

aprobacion,

Y i,
12. Comunicaral

" servidor(a) parafa

entrega de uria copia

de accidn de personal.

13 Archivarfa
tdocummentacion,
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7.3.3. Solicitud de las vacaciones por parte de los usuarios.

F.A 3. Sobldiud de las wacaciones por pacte ode bos oefuarios.

WEcnicof AnalistafEnpedalista de Talente Humagyo.

Iniclo

. progmacinge.
vacsclents de acuerdoal’
© O Planddl,

| 150 3 racadtones,”

aminds
doumentacion;

5.1 Cumple con
[ resisidn,

7. RThir 2 sulud
- paraglisode .
i YaCHiones

8, Cominlcarmdiante;
orrét nstiticional para el
.‘,‘bl'ddue’;n"dh5lqs-§gi;lpd§.g‘f'-'
. slateimas ol servidor en-.
L yachtiohes,

Scyvidonak,

(Subgsienlies 0 Gerenles).

JerSrquaco Suporiores de cada
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743, Viajes al Exterior para servidores de la Institucidn que no pertenezcan al Nivel Jerérquico

Superior, grado 8 (NIS 8).
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7.5.

Verificacion de Conflicto de Intereses.

7.5.1. Conflicto de Intereses en casos asignados dentro de la Institucion.

7.5.A.Conflicto de intereses en casos asignados dentro de Ja Instiludion

= 1. Notificar al

z Jardrquico Superior por

2 posible conflicta de

-

H intereses.

] Inicio

3 v

Z

g 2 Elsborarel reporte por -ﬁ;‘;:g;:;:;j:;:'

F ¢ conficto de inkereses notificacign del cerflicto

c del servidora).

" de intereses,

E:

£ 4, Recibir e} memorando del 9. Elaborary envlar wnvqcal;aria a
Jerdrquico Superiar del & Autoricarel miernbros del Comité de Etica por
servidor{a) por posible ) informe medic de corree electronico, 2 fin-

i conflicto de intereset y . ) de presentar sitiaci or de

reasignarla risma. conflicta.de intereses.
g

5, Elaborar informe
sobre el caso de
conflicto de intereses a,
‘presentar en Comité-de

Eﬁ(!.

& de Talento Humanou

7. salicltaria
correccidn del
informe.

Humano

6. Revissry
suseribie el informe .
{cnico.

6.1 Informe se

Subgerente de Administracidn de Talento § TEcnicofAnalista/Especialist

encuentra torrecto,

§i

Comité de £tica

10; Revisary analitar el ¢aso
presentado de conflicto de
intersses en el comité pars
establecer las acciones &

' tomar,
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7.5.2. Conflicto de intereses a través de una denuncia ingresada,

L]
-}
2
g v
< ) emorands
'f ¢ 1. Recibir |2 denuncia 2. Elzborar ¢ mem
T g dlo del 4rea d oorla denuncia de posible
-E L por faedia elarea o conflicta de intereses con fos
=¥ Atencién de Réclamos. i
ge L sustentos requeridos,
- Inicio
= k,
= ]
m
=
L
5 @
6 3. Revisary emitir el
2 mernorando para reportar
2 & al area de Talento Hurmano
4 |g ta denuncia recibida,
m L1}
s e
)
£
g |8
-
g {2 4
s {3 )
" 8. Autorizar
g E 4. Recibir el memorando — o Informe.
3 f del drea de Atencidn a
&5 = Reclamas y-reasignar el
- ‘E ‘Caso para su ravisian,
= -4
® lg X J
w
3
g |o
E |
g ﬁ 5. Elaborar informe
g |28 sobre el caso de
w L] ' .
& |FE conflictq de Intereses a
5 §§ presentar eh Comité de
4 |28 Etica,
q |28 :
[ E )
g
@
s cmmesinin
£ ;- 78alictarla
5 _cotreccibip del
E g . informe téchica.,
s ] 6. Revisary
Y g - suscribirel
g R informe técnico.
Z ' 6.1 Inforrme se encuentra
3 correcto.
X
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7.6.4. Registro de informacion personal y financiera para Miembros Del Directorio de CFN B.P.
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7.65, Analisis de variacion patrimonial.

. 6.3 Riego halo
i 1, Conslidar a 2, Rer/fi por & Generar reporte por (rom——
g informacitn orreo eiectrﬁnll;n, .nl,;retgs d lasgas e las R 6.2 Riesgo
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9. Ingrin: egore
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iEstén de acuerdn I
con los descargos?

TécnlenfAnalista/Espeacialista de Talanto Humano

FE5 Andllziz de varlackén patrimonisl

44, Ervia
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8. INDICADORES DE GESTION

indice de| Numerode
atencion  de solicitudes Técnico/Anali Técnico/Anali
Control  de recibidas/ Solicitudes | sta/Especialist sta/Especialis
) . . ) Mensual 100%
Asistencia vy Namero de tramitadas a de Talento ta de Talento
Permisos de [  solicitudes Humano. Humang.
Ley. atendidas
Numero de
Visjes al solicitudes Técnico/Anali Técnico/Anali
. recibidas/ Solicitudes sta/Especialist sta/Especialis
Exterior o en , . Semestrai 100%
) Namero de tramitadas a de Talento ta de Talento
el Exterior o
solicitudes Humano. Humanao.
atendidas
Namero de
indice de solicitudes Técnico/Anali Técnico/Anali
oy recibidas/ Solicitudes | sta/Especialist sta/Especialis
atencion . . Mensual 100%
) Ndmero de tramitadas a de Talento ta de Talento
vacaciones .
solicitudes Humano, Humano.
atendidas
Ndmero de
reguerimientos
indice de atendidos . . . L ,
., Quipux Técnico/Anali Técnico/Anali
atencién dentro de los 20 L - .
e , solicitud - sta/Especialist sta/Especialis
verificacion dias/ ) Mensual 100%
. , Quipux del a de Talento ta de Talento
de conflicto Numero de ,
. . informe Humano. Humanao.
de intereses requerimientos
recibidos
No. De registros
en el aplicativo
Registro de PCIA dp 125/ Técnico/Anali Técnico/Anali
m. 12.
vinculados en PCIE sta/Especialist sta/Especialis
o No. De o . Semestral | 100%
el aplicativo cervido Administrativo | ade Talento ta de Talento
rvidores que
PCI Adm. 12.5 q Humanao. Humano
reportan
vinculacién
Nimero de No. De
servidores servidores que Técnico/Anali Técnico/Anali
ue ingresaron PCIE sta/Especialist sta/Especialis
’q . g .. . ] /Esp Anual 100% /Esp
registraron informacion Administrativo | a de Talento ta de Talento
informacién | completa/ No. Humano. Humano
personal y Total de
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financiera servidores

9. CONTABILIZACIONES

10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

¢ Sistema de Gestion Documental (Quipux)

» Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior

o Sistema de Control de Asistencia Biométrico

¢ PCIE Administrativo v 5y v12.5

+ Registro de ausentismo

¢ Base de datos individuales de los servidores

¢ Correp institucional

+ Aplicativo de Metodologia de Variacidn Patrimonial.

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

12. FORMULARIOS

Subgerencia de
Administracidn de

Fecha de

RTSO- Accién de Digital / Activo T;iento l-.luman.o/ | emision 1 afio
MP-01 personal Fisico Subgerencia Regiona
de Talento Humano

Pasivo Archivo Central Fecha de 5 afios

emision
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Subgerencia
Licencias, Administracién de
A . Fecha de .
comisian de - Activo Talento Humano / o, 1 Afo
RTSO- | vicios Digital / Sub ia Regional | €SN
MP-03 105, Fisico ubgerencia Regiona
permisos de ley de Talento Humano
y vacacionhes
Pasivo Archivo Central Fecr}a? d ¢ 5 afios
emision
. Fecha de
i Activo Talento Humano f s 1 afio
R-TSO- I;forma::lon ” amisién
¢s-01 | rona y, il . . Fecha de -
Financiera Pasivo Archivo General . 5 anos
emisién
. Fecha de
Declaracion de Activo Talentoc Humano L 1afo
R-TSO- | . . » emisién
s-02 vinculacién por | Fisico Fechad
- . . . echa de
administracién Pasivo Archivo General . 5 afios
emision
Subgerencia de
Administracién de
. . Fecha de .
Registro det | Activo Talento Humano / . 1 Afo
R-TSO- ) ) Digital / ) . emisidn
Asistencia  de . Subgerencia Regional
Cs-03 Fisico
Personal de Talento Humano
Pasivo Archivo Central Fecha. d © 5 afnos
eamision
13. ANEXOS

Metodologia para el analisis de la variacidn patrimonial de los miembros del directorio, ejecutivo,
funcionario y empleado de la CFN B.P. con el enfogque basado en riesgos aprobada por directorio.
(Confidencial),

14. GLOSARIO DE TERMINOS

Accién asignada a una persona en especifico a fin de gue participe
Acompafia Autoridad conjuntamente con la autoridad de su institucidon en el
desenvolvimiento de una actividad en concreto.

Ayuda o asistencia oficial al desarrollo, disefiada para salvar vidas,
Asistencia Humanitaria aliviar ei sufrimiento y mantener y proteger la dignidad humana, en
prevencion o en situaciones de emergencia y/o rehabilitacion.

Es cuando un interés laboral, personal, profesional, familiar o de
Conflicto de Intereses negocios del servidor publico puede afectar el desempeiio imparcal,
objetivo de sus funciones.
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Cooperacion Internacional

Herramienta de colaboracién que apoya procesos de desarrollo

mediante la transferencia de recursos humanos, técnicos y financieros
entre diversos actores del sistema internacional.

Debida diligencia

Es el conjunto de politicas, procesos y procedimientos que aplica la
entidad, a sus accionistas, clientes, empleados, corresponsales y
mercado, para evitar que se la utilice como un medio para el
cometimiento de lavado de activos o financiamiento de delitos.

Debida diligencia ampliada

Es el conjunto de politicas, procesos y procedimientos diferenciados,
mds exigentes, exhaustivos y razonablemente disefiados, en funcién
de los resultados de la identificacion, evaluacién y diagnéstico de los
riesgos, que aplica la entidad para prevenir el cometimiento del
lavado de activos y el financiamiento de delitos.

Debida diligencia simplificada

Es el conjunto de politicas, procesos y procedimientos, que bajo la
responsabilidad de la institucidn, conforme su perfil de riesgo, aplica
con menor intensidad a sus clientes para prevenir gque se [a utilice
como un medio para el cometimiento del delito de lavado de activos o
del financiamiento de delitos.

Deportacion

Resolucién administrativa a través de la cual se dispone el abandono
del territorio nacional de una persona extranjera de acuerdo a las
causales establecidas en la Ley Crgdnica de Movilidad Humana.

Extradicidn

Hecho administrativo o derivade de la decision administrativa
mediante la cual se debe efectuar el traslado de una persona
extranjera que ha cometido un delito y es exigida por otro Estado.

Ferias o eventos especiales

Programas de indole social, econdmica o cultural, que llegan a abarcar
generalmente un tema o propdsito en particular y comun.

Firmas de acuerdos o
negociaciones

Subscripciones que deben efectuar los representantes de
determinadas instituciones a fin de generar autenticacion del texto de
un convenio, acuerdo y/o instrumento en discusién, manifestando asi
su voluntad de continuar el proceso de concertacion.

Formacion o capacitacion

Actividades que tienden a proporcionar o actualizar conocimientos
necesarios para el desarrollo de habilidades y aptitudes para el mejor

desempefio de los servidores publicos en las funciones a ellos
aslgnados en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las
exigencias cambiantes del entorno.

Funcionario

Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la carrera
del servicio publico, de libre nombramiento y remocion por parte de
la autoridad nominadora o de periodo fijo, y su puesto se encuentra
dentro de los grupos ocupacionales de |a escala de remuneraciones
mensuales unificadas del nivel jerarquico superior.

Herramienta Tecnoldgica
DINARDAP

Herramienta tecnoldgica de la Direccion Nacional de Registros de
Datos Publicos, mediante la cual se validan los datos de personas
naturales y juridicas.

Institucién Sectorial

Entidad que es miembro asociado a un consejo sectorial.
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Licancias

Constituye en la autorizacidn que se otorga a un servidor para
ausentarse ¢ dejar de concurrir ocasionalmente a su lugar de trabajo.
Se concedera licencia o permiso para ausentarse o dejar de concurrir
ocasionalmente a su lugar de trabajo, a las servidoras o los servidores
que perciban remuneracion, de conformidad con las disposiciones de
esta Ley (Art. 26 LOSEP).

Movilizacion
Detenido/Condenado

Proceso de traslado de una persona que se encuentra pagando una
pena por determinado delito 0 posee una sentencia ejecutoriada en
su contra, movilizacién que deba efectuarse desde el Ecuador a otro
pais o viceversa.

Niveles de riesgo

Son los elementos sustentados que bajo cada factor de riesgo
previamente definido, permiten evaluar dicho factor.

Operacion Vinculada

Son aquellas que se realizan entre personas fisicas o juridicas entre las
cuales existe un determinado grado de vinculacion entre ellas, ya sea
porque perfenecen a un mismo grupo empresarial, comparten
administradores, tienen accionistas comunes, 0 porque existe una
relacion de consanguinidad o de afinidad entre las personas que
realizan la operacién, de acuerdo a lo establecido en el articulo 24,
literal j} de la Ley Orgénica del Servicio Plblico, en concordancia con el
articulo 216 del Codigo Organico Monetario y Financiero.

Permiso de ley

Autorizacién que otorga el Gerente General o su delegado ¢ jefe
inmediato al servidor, para ausentarse legalmente del lugar habitual
de trabajo, de conformidad con lo establecido en este documento.

Permisos  imputables

vacaciones

a

Los permisos imputables a vacaciones, podrdn concederse siempre y
cuando éstos no excedan los dias de vacacion a los que la servidora o
servidor tenga derecho al momento de la solicitud. (Art. 34 LOSEP),

El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la
institucién durante la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso
respectivo de su superior inmediato

Repatriacion

Hecho administrativo o derivado de la decision administrativa a traveés
de la que se debe efectuar el retorno de personas ecuatorianas en
estado de vulnerabilidad al Ecuador bajo la tutela parcial o total del
Estado ecuatoriano, conforme los casos excepcionales previstos en la
Ley Orgdnica de Movilidad Humana.

Reunién oficial

Organizacién o acto formal que se lleva a cabo con el fin de discutir

uno o varios temas especificos.
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CDEFINICION™. -

Servidor

El servidor pdblico es la persona que trabaja para el Estado; el
empleado o servidor publico brinda sus datos técnicos o profesionales
para tareas o misiones de integracién y facilitacion de los funcionarios
pUblicos. Debiendo tenerse en cuenta gue el término de empleado
publico es idéntico en significado al de servidor publico. Entiéndase
por servidores publicos al personal que estd bajo la modalidad de
Losep y Codigo de Trabajo.

Vacaciones

Las vacaciones anuales constituyen un derecho irrenunciable que no
puede ser compensado con su valor en dinero, salvo el caso de
cesacion de funciones en que se liquidaréan las vacaciones no gozadas
de acuerdo al valor percibido o que debié percibir en su dltima
vacacion.

Toda servidora o servidor publico bajo el régimen laboral de la LOSEP,
tendrd derecho a disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales
pagadas después de once meses de servicio continuo.

Para las vacaciones de las servidoras y servidores sujetos al Cdigo de
Trabajo, se aplicaran las disposiciones pertinentes de la normativa
laboral y “Reglamento Internc de Trabajo de la CFN BP",

Viaje al exterior

Aquel realizado por las y los servidores publicos que tienen como fin
diferentes destinos internacionales, partiendo desde el Ecuador

Viaje en el exterior

Son los realizados por las y los servidores publicos y personal
contratado que se encuentran prestando sus servicios fuera del
Ecuador, y que por cualquier motivo laboral requieran trasladarse ya
sea Jocal o internacionalmente, a otro destino diferente al de su lugar
habitual de trabajo.

Vinculacién

Se considera cualquier obligacion que se contrae para la seguridad de
otra obligacién propia o ajena.

Visita Técnica

Gestion mediante la cual se efectia una visita con ila finalidad de
conocer sobre un proyecto, revisar el estado del mismo, su
planificacién, costes, calidad, parametros, ajustes, entre otros, de la
que se emite un informe con los comentarios técnicos. Asimismo,
inspeccionar equipos de intereses, partes y/o repuestos con alta
tecnologia, elementos de una cadena de produccién que generen un
beneficio para el pais.

Visitas protocolares

Aquellas en las que una autoridad realiza una visita ya sea a una
institucién o a una autoridad en el exterior, la cual comprende una
serie de cortesias y actividades formales.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Remitase a la Gerencia de Calidad, para su difusidn interna y a Secretaria General para el envio al
Registro Oficial.

SEGUNDA.- La presente normativa entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial.

TERCERA.- Encargar a la Secretaria General notificar a la Subgerencia General Gestién Institucional, a fin de
cumplir con lo dispuesto por el Directorio.

DADA, en la ciudad de Guayaquil el 17 de Septiembre de 2020, LO CERTIF

Abg. M Gracia Abad Moreno
SECRETARIA GENERAL
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