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(et

25 NOV 2016 Oficio Nro. MUDHC-CGAF-DSG- 2016 0047-0

Quito, D.M., 23 de noviembre de 2016

Asunto: PUBLICACION EN EL REGISTRO OFICIAL DE ACUERDOS
MINISTERIALES DEL 1296 AL 1346, MIDHC - EWCL

Sefior Ingeniero

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Por medio del presente, remito a usted los siguientes Actos Administrativos emitidos por
el Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos, con la finalidad de que se publique
en el Registro Oficial, para lo cual sirvase encontrar copias certificadas y archivos
digitales (CD), documentos en Word de los acuerdos Ministeriales emitidos por esta
Cartera, el cual se detalla a continuacion:

ACUERDOS N* 1296 AL 1346

N° N*DE ACUERDO OBSERVACION
I 1296 7~ EN CD Y WORD
> 12977 EN CD Y WORD
3 12987 EN CD Y WORD
4 12997 ENCD Y WORD
s 13007 ENCD Y WORD %R
¥t REGIS
6 13017 ENCD Y WORD J. EFWDELL‘_—“%**‘——%OOE{CULQJZ
7 13027 EN CD Y WORD
8 13037 EN CD Y WORD —
9 13047 ENCD Y WORD Recibido: ____'___* — ]; ,zda
10 13057 ENCD Y WORD
11 1306~ ‘exionés EN CD Y WORD

12 1307 / ENCD Y WORD
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ACUERDO MINISTERIAL No. (01306
Abg. Karla Gabriela Benitez Izurieta
MINISTRA DE JUSTICIA, DERECHOS HUMANOS Y CULTOS
SUBROGANTE

CONSIDERANDG:

i
Cue él numera! 1 de! articulo 154 de la Constitucion de la Reptikblica del
écuadqr establece gque a las ministras y ministros de Estado, ademds
élie las atribuciones establecicas en ia iey, ies corresponde: “1. Ejercer
J’ia rectoria de las poiiticas publicas del drea a su cargo y expedir los

Ve

amom’oq y resoluciones admiinistrativas que requiera su gestion (...)";

|
Que é! articulo 2726 de la Constitucion ibidemn, determina gque “as

dnstituciones del Fstado, sus organisiros, dependencias, ias servidoras
O servidores publicos v las personas que actuen en virtud de una
potestad estatar ejerceran solamente las competencias y facultades
gue les sean atribuidas en la Constitucion v ia ley. Tendran =l deber
de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicic de les derechos reconocidos en (a
Constitucion”; ' :

Que ¢! articule 229 de la Censtitucion ibicem establece gue “serdn
servidoras ¢ servidores publicos todas las personas gue en cualquier
lorma o a cualquier titulo trabaiern, presten seivicios o ejeizan ur
targo, funcion ¢ dignidad deritra del sector oublico (...)7

Que el articulo 228 de la Constitucian ibidem determinia rue “"ei /jirgresc ai
servicio pdblicu, el ascenso y la promocion en la carrera adiministrativa
se realizarén mediante concurse de néritos y oposicion, 2n la forma
gue determine Iz iey, con excepcién de l‘as servidoras y servidores
,c;:ujb_:‘;.cos de eleccion popuiar c. de libre nombramienta y.remacion. Su
fnobservancia provocard ia destitucidén de ia autoridad nominadera”

Fek .

b articulo 233 de la Constitucion ibidem determina que “ninguna
servidora ni servidor publicc estara =xento de responsabilidades por
los actcs realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus
ormisiones, y serdn respunsablas administrativa, civil y pr:‘ﬂc:'ﬁ"{-‘ﬂf& por
&/ rnanejo y administracion de foiides, bienas o recursos publicos. Las
servidoras o servidores publicos y ios delegados o representantes a
0s cuerpes colegiados de las institucionas. del Fstado, estarar suiwios.
g las sanciones es:giiecidas por delitos de . peculado, 'r;onpmn @\\
concusicn v enriguecicaiento iifciro. La accion para perseguii ios__y las
penas correspondientss serdn :’rﬂ'mrpH‘r";‘f‘pi-'hff“s y, en estos casos, [0S,

Q
.
Y
i _g

e

Juicios se niciar an v continuerar inclese en ausencie de las personas
acusedas. Estas normas también se 3;1Imd':n 2. quicrie

es participen €M, 4
¢stos delitos, sun cuande ne tengan las cadidades ante 5 sefsiaaas”;
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Que

Que

Que

Que

Que

el articulo 1 de la Ley Orgénica de Servicio Publico establece que "/a
presente Ley se sustenta en los principios de: calidad, calidez,

competitividad, continuidad, descentralizacion, de
eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealta
participacion, racionalidad, responsabilidad, solidaridad)

sconcentracion,
d, oportunidad,
transparencia,

unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad

y la no discriminacién”;

el articulo 2 de la Ley Orgénica ibidem determina ¢

ue “el servicio

puUblico y la carrera administrativa tienen por objetivio propender al

desarrollo profesional, técnico y personal de las y
publicos, para lograr el permanente mejoramiento, efig
calidad, productividad del Estado y de sus institucion:
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sis
del talento humano sustentado en la igualdad
oportunidades y la no discriminacion”;

el articulo 52, literal ¢), de la Ley Orgénica ibidem det
Unidades de Administracion del Talento Humano,
siguientes atribuciones y responsabilidades: | (...)

reglamento interno de administracion del talento
sujecién a las normas técnicas del Ministerio de Relac

()7

el articulo 23 del Reglamento General a la Ley Orgar
Plblico establece que “el Ministerio de Relaciones Labo
o la que hiciere sus veces, vigilard el cumplimiento
derechos y prohibiciones de las y los servidores est
citada ley y este Reglamento General”;

el articulo 79 del Reglamento ibidem, determina
elaborarén obligatoriamente, en consideracion de la n
gestion institucional los reglamentos internos de adn

los servidores
iencia, eficacia,
0s, mediante la

ﬁema de gestion

de derechos,

ermina que "“/as
ejerceran las
F) Elaborar el

humano, con
jones Laborales

ica de Servicio
rales y la UATH
ge los deberes,
blecidos en la

que "las UATH
aturaleza de la
ninistracion del

talento humano, en los que se estableceran las partictlaridades de la
gestién institucional que seran objeto de sanciones dFrr'vadas de las
faltas leves y graves establecidas en la Ley”;

el articulo 17 del Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcidn Ejecutiva, determina que "los Ministros de Estado son
competentes para el despacho de todos los asuntos inherentes a sus
ministerios sin necesidad de autorizacion alguna del Aresfdente de la
Republica, salvo los casos expresamente sefalddos en
especiales”;
mediante Decreto Ejecutivo Nro. 748 de fecha 14 deL noviembre de

leyes

2007, publicado en el Suplemento del Registro Ofig
fecha 27 de noviembre de 2007, se cred el Minister

ial Nro.220 de
o deJusticia vy

Derechos Humanos;

S =%
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i
r .
Que mediante Decrete Ejecutivo Nro. 410 de fecha 30 de junio de 2C10,

nublicado en el Registre Cficial Nro. 235 de fecha 14 de julic de 2010,
el Econ. Rafael Cecrresz Delgado, Presidente Constitucional de la
Republica, cambia la dencminacién de “Ministerio de Justicia vy
Derechos Humanos” por el de “Ministerio de Justicia, Derechos
Humanos vy Cultes”;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 256, suscrita ef 13 de marzo del 2014,
el presidente de la RepUblica del Ecuador, nombrd a la Doctora Ledy
Zuniga Rocha como Ministra de Justicia, Derechos Humanos y Cuitos;

Que mediante Accion de Personal No. 00G520 de 08 de octubre de 2015,
la doctora Ledy Zufiga Rocha, Ministra de Justicia, Derechos
Humarios y Cuitos, nombid a ia ahogada Karla Gabrielz Benitez
! !

surieta como Viceministra de Atencion a Perconas Privaces de
Litertag;

Que rediante Accion de Persenal No. 001473, de 29 de agosto de 2016, la
doctora lLedy Andrea Zuniga Rocha, Ministra de Justicia Cerechos
umanos v Cuitos nombro.a la abogada Karla Gabriela Benitez Izuriets,
inistra de Justicia Derechos Humanos y Cultos Subrogante;.

Al W

1ediante memorando Nro. MIDHC-CSAF-DGTH-2016-1676-M, de 30
e agosto de 2016, ia magister Lucia Mercedes Montero Matuonado
irectora de Gestion de Talento Humanos, soiicitd a la econornista Gio-
a Rosana Cevalios Zaldumbide, Coordinadora General Administrativa
inanciera, "(...) emitir si aprobacidn y envic para la autorizacion de /a
néxima autoridac y la posterior elaboracion del Acuerdo Ministerial co-
respondiente v su _m;f;:fff;'acic’:r:'=-_=r3 el kagistro Oficiai, de asi considerar-

Que

0ty =

= _TI_‘

lo pertinente.”

mediantes I\.TNETTJL"-’:?:_'G-.:.:- Meo.. MIDHC-CGAE-2018-0372-M,, de 21 de
5 : : vallos Za_i:-ur'“-t"d
Toordinagdora Generz! Administrativa Financiera, solicité 2 ia doctcra
Aridres Cecilia Vaza Peraita f'ﬁcrdinacfén Cenerai de Asesoria Juridica,
Womd i emboracfér‘ de! respective.-Acuerdo, Ministerial para la
-ﬂ'f'fw‘"w'rcir* y firma de la maxima autorided de ésta Cai tf:f’d dJe Estado,
y su posterior Dubf,uﬂ 2n en el Registic Oficial”;

e
g
)

n
=
fy
( ey
(D

agosin | de 2018, . econgrista Gloria- Rosa

)

En usa de las atribuciones que la confiere &i articulo 154 numerai 1 de

la Constitucién de la r\ef.uln.a del Ecuador vy articuio 17 del Ebtaturo del

Régimen Juridice v Administrativo ce ia Func ion Ejecutiva; 12 - N
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ACUERDA:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO DEL MINISTERIO DEE JUSTICIA,
DERECHOS HUMANOS Y CULTOS.

TITULO I
GENERALIDADES

: CAPITULO I
AMBITO, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Articulo 1.- Objeto.- El presente Reglamento Interno dﬁ.l Ministerio de
Justicia, Derechos Humanos y Cultos, tiene por objeto] establecer la
normativa interna para la correcta aplicacion de la Ley Orgarnjica del Servicic
Publico y su Reglamento, en concordancia con las normas co}wexas vigentes,
con el fin de administrar el talento humano en todos sus dmbitos, obteniendo
como resultado un desarrollo eficiente y eficaz, conforme Ig establecen las
politicas y estrategias de la Gestion del Talento Humano.

Articulo 2.- Principios.- El presente Reglamento Interno se|sustenta en los
siguientes  principios: calidad, calidez, competitividad, continuidad,
descentralizacion, desconcentraciéon, eficacia, eficiencia, eqdjidad, igualdad,
jerarquia, lealtad, oportunidad, participacién, racionalidad, fesponsabilidad,
solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que | promuevan la
interculturalidad, iguaidad vy ia no discriminacion.

Articulo 3.- Ambito de Aplicacién.- Las normas del presenpte Reglamento
Interno rigen y son de aplicacién obligatoria para todas las servidoras y
servidores del Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos.

Articuloc 4.- Objetivos de la Gestion del Talento Humano.- La Gestion
del Talento Humano tiene como objetivos los siguientes:

a) Impulsar, sobre la base del mérito, la eficiencia, la |evaluacién del
desempefio y la estabilidad de las y los servidores publicos de] MIDHC;

b) Proponer herramientas técnicas que permitan integrar los jntereses de las
y los servidores publicos con los objetivos estratégicos de la institucion;

¢) Asesorar oportunamente al talento humano de la institucion sobre los
derechos y obligaciones en el ambito laboral;
d) Garantizar la provision de los beneficios sociales a fa(mr del talento
humano conforme a la legislacién vigente;

e) Orientar a las y los servidores respecto al cumplimiento|de condiciones
adecuadas de trabajo para garantizer la seguridad y salud oc-u'bacional
dentro de la Entidad; f[= N




Registro Oficial — Edicién Especial N° 951 Martes 14 de marzo de 2017 — 7

Articulo 5.~ Be la Administrzcidn de Talento Humano.- La Direccion de
Gestion de Talento Hurnano sera la responsable de Gestionar e! desarrsllc
integral del talento humanc, con un enfoque sistemicc, promcviendo la
ontima| entrega de productos y prestacién de servicics, que coentribuyan a!
éxito institucicnal, dentro de un contexte de calidad vy eficiencia.

TITULO IX
ADMINIS“{RACIQN DEL TALENTO HUMANO

CAPITULC I
DEL INGRESO AL SERVICIO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA,
DERECHOS HUMANOS Y CULTOS

Articulo 6.- Dei Ingrese.- i“ara ingresar 2 laborar a2i Ministerio de Justicia,
Derechps Humeanos y Cultes se requiere de nambramientc, contrato vy
cmisidn de servicios, legalmente autorizado por a2 maxima autoridad o su
delegadia/o.

Deberd existir en i distr ibutivo de remuneraciones mer‘.sua: 25 unificadas la
vacante o la partida cresuouestaria correspondiente, aprobaco por el
Ministeric de Fin_anz.as v legalizado por la auloridad nominedora o su
delegado. ' '

Articula 7.- De los puestos vacantes.- Para llenar los puestos vacantes se
efectugra un concursc "Jflf"() de 'nureurmﬂntoc v oposmmr‘ garantizando a
las y Igs asmrar\*es su nartfﬂmmon sin discriminacién dlguna cenforme a lo
dispuesto en la Constitucion de la Republica, ia Ley Organica de Servicio
Publico| y normativa legs! vigerte. Los cencursos ,ebe'*“. ser qomtooo por
la Dire¢cion de Gestién dei Talento Hurmane. ; L VW

Articulo 8.- Del ingreso de personas exi-an;eu as Las personas
extrznjeras residentes en ¢l Scuader podran ingresar a-prestar sus servicios

en calidad de se rwuor"s vy servidoras publicos a Ja Institucidn conforme io
establece el articule 5 de la Ley 019011 ca de Servicio Publico v el articulo 4
de su Reglamento Genera! @ la Ley Orgénica de Servicio Pubiice.

Para lallegalizacidon de 'os contiatos de personas extranjeras residentes en el
Ecuador se deberd tomar ¢ cuenta las no:mativas e instructivos conexos
que el Ministerio del Tradajo emita.

Articulo 9.- Las y los servidores pablicos de libre nombramiento y
remocidrn.-Las  auteridades nominadoras podran det"‘gna:‘, previc ¢ el
cumpliimientol de los requisitos. previstos para el ingreso_ al seryicio |J\.ID||CO %
remover libremente a las y los servidores que ocupen los puef“‘cos sanalhdus
en ei literal a) y el éiter‘ ai h) del Artc Jlo 83 de la Ley O gcﬂ ca d bervmo-

Publicol estos puestos comprenden:
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a) Ministro (a);

b) Viceministros (as);

c) Subsecretarios (as);

d) Coordinadores (as) Generales

e) Directores (as) Técnicos (as) de Area; vy,

f) Asesores (as). :

g) Lasy los servidores de nombramiento provisional;

Articulo 10.- Requisitos.- Para el ingreso al servicio publigo del Ministerio
de Justicia, Derechos Humanos, se requiere: -

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos
previstos por la Constitucién de la Republica y la Ley para € desempefio de
una funcién publica;
b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor |al gue se siga
prdceso de concurso de acreedores y no hallarse en ‘estadg de insolvencia
fraudulenta declarada judicialmente;
c) No estar comprendido en alguna de las causales de grohibicién para
ejercer cargos publicos;
d) Cumplir con los requerimientos de preparacion  acadgmica vy demas
competencias exigibles previstas en la Ley Orgénica de Servicio Publico y su
Reglamento; '
e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas
de excusa previstas en la Ley;
f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de
entidades u organismos del sector publico, a excepcion de la establecido en
el Articulo 9 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico;

g) Presentar la declaracién patrimonial juramentada, y;
h) Para el caso de nombramientos permanentes y definitiyos, haber sido
declarado triunfador en el concursc de meéritos y oposicion, salvo en los
casos de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre
nombramiento y remocion;

‘A:r“t_i_t__:ulo_lil_.i.-_ Documentos para el ingreso.- Para ingresar a laborar al
. MIDHC, se deberan presentar. |os siguientes documentos detallados a
continuacion: -

a) . Hoja de vida ingresada y actualizada en la Red Socio Empleo.
 b) Copia a color de la cédula de ciudadahia y certificado de votacion.
" ¢) Declaracién patrimonial juramentada, presentada en la Contraloria Gene-

ra["d'el Estado, en la que se incluira lo siguiente: : ,

1. Autorizacién para levantar sigilo de sus cuentas bancarjas.

2. Declaracién de no adeudar méas de dos pensiones alimenticias.

3. Declaracién de no encontrarse incurso en Nepotismo|, Pluriempleo e
inh'abi!idades o] prohibiciones_ previstas en la Constitudjén de. la Repu-
blica y el ordenamiento juridico vigente. = O =

d) Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cangg p’ﬂblico.

LT
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(®}
o

e
e

rtificado de! ultimo afic de estudios de bachillerato, tercer o cuarto ni-

vel [segln corresponda {sc!d para auicnes se erncuentran cursando estu-
dios y no dispongan de titulc).
Conias simples de los certificadcs de experiencia laborales, bajo relacion

de
congtaran las techas de inicio v finaiizacién,
Impresion del Hist

dependencia v/o prestacion de servicios prolesmma.es, er los que

orial Lahoral (detaile de aportes) der sistema de afilia-

dos|del IESS,

Una|vez que ei o la servidora publica ingrese cficiaimente a trabajar al Mi-
nisterio, deherd entrenar la siquiente documentacion adicicnal:

].\J'

(uJ

R a

6.

-~

i &

resentar el Formulario 107 del ultime E""*-"'!’-‘:ad()f sea publico o priva-
1o. cuande ie persena haya tenido relacion ce dependencia

opia simple del carne emitido por el Conseio Nacicnal de Discapaci-
ades o el Ministeric de Salud, nare las personas con discapacidac.

opia simple de ia libreta o impresién de la cuenta de la insticucion fi-
ciera de le persona gue ingresa a! MJDHC, para la acreditacion de
_ercs : . : , _
icitud de c.mmuiaf,;rﬁn o mensualizacion de los fondos de reserva,
n el caso de que ei ditime emplec naya sido en una institucién publi-
a.

g o

f"

s 2 |
4]
= or

n
-

- Rorraulario de Proyeccion de Gastos, Siempre que sus ingresos superen

la base imponible. 3 _

Uuego.de haber entregads la aoccumerntacion solicitar a la Direccidon. de
Gestion de Talente Humano, el respectivo oficio para trémite de cau-
cion, en los cascs gue apiica.

Articuic 12, Bel IHC_;HC:;{J ::ie, pew—..an.s-. rn!..anjesaa-,- Para el caso de in-

gresc de personas extr anjc..u_, al Ministerio, ta DGTH de manera adicionai
deberd| verificar preuia_rr;:.::_“-.t.@_ el .cumplimienty de |as disposiciones estableci-
das enlel Instructivo pars la contratacion de personas extranjeras vigente.

Articulo *a. Registre de Nombramianios v x.nntram., = De f:cr*rc.. idad

con ias G.apnqn_mnw; e in Ly (“u(dmm r*e Servitio Publice y'su e Iammto
General a ia Ley Orgarm~ de Sarvidic Pubiico, ia Direccion de (Jf*stmu dae
Talento “Humano deberd registrar 13 respectiva “accién de personal de

)
noimibramient e o funtf ate en 2! tm'mme de 1‘; di

La Dirdccién de Gestion “alento Humano del Ministerio de Justicia; Derechos

-

Humanos y | Cultos tendrd !a oblicacion de mantener el l‘"égfsrro' de

nombramientos v contratos, asi como de tedo .nou.m:mr‘m 0 accion de

H

persongl. - _.-'_'~“ 5 R W

W

{1 enny
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|
Articulo 14.- Posesion del cargo.- Para posesicnarse e

servideras y los servidores de nombramiento deberan hac
término de 3 dias contados a partir de la fecha de la declarac
del Concurso de Méritos y Oposicion, .en cuanto a los g
Servicios Ocasionales la posesiéon serd maximo de 15 dias c¢
de la notificacién de ingreso; caso contrario caducaran.

Articule 15.- Expedientes.- En ¢l archivo de Talento Human
de Justicia, Derechos Humanos y Cultos, se mantendran los
las servidoras y servidores, con informacién -actuajizada
misma gue constituird su historia laboral.

CAPITULO II
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 16.- Nombramientos.- Los nombramientos g
Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos, seran:

1. Permanentes: Aguellos que se expiden para llenar vad
el sistema de seleccion previsto en la Ley.

2. Provisionales: Aquellos que se expiden para ocupar:
a) El puesto de un servidor que ha sido suspendido en
destituido, hasta que se produzca el fallc judicial corres
El puesto de un servidor que se hallare en goce de lic
neracion. Este nombramiento no podra exceder el tiem
nara !a licencia sefialada.

b)

n el cargo, las
rlo dentro del
on del ganador
ontratados por
hntados a partir

o del Ministerio
expedientes de
y completa, la

e extienda el

antes mediante

!

sus funciohes o
pondiente.
pncia sin remu-

po determinado

encuentre
el periodo

Para ocupar el puesto del servidor que se
servicios sin remuneracidon o vacante, por
cemision.

Puestos comprendidcs dentro de la escala
rior, y;

De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ing

c)

d) del nivel jé

en comisién de
gue dure dicha

srarquico supe-
g [

resa a la admi-

nistracién publica--0 -a_guien fuere -ascendido durante el periodo de

prueba. El servidor o-servidora publica-se encuentra. g
cion durante un periodo de tres meses, superadb el a
de no haberse practicado, se otargara el nombramien
no superare.la prueba respectiva, ;esaré en el puesto.
ra se otorgara nombramiento_,provisional a quienes fue
los mismos que seran.evaluados dentro de.un pgriodo

. meses, mediante una.evaluacién técnica y-objetiva de
:si se determinare luego de ésta que no.califica para el
puesto se procedera al reintegro al puesto anterior co
cion anterior.

ujeto.a evalua-
ual, o, en caso
to definitivo; si
De iguai mane-
ron ascendidos,
maximo de seis

SUS servicios y.

desempeno déi"?;';}»__
N suremuneras,
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3. De libre nombramiento y remeocion.

4. De periocdo fije.-Los nombramiantos provisionales sefalados en los li-
les a) y b) podran ser otcrgados a favor de servidoras ¢ servidores

plblicos de carrera gue prestan servicios en la misma institucion; o 2 fa-

vor [de personas gue no tengan la calidad de seividcres publicos

CAPITULO 111
DE LOS CONTRATOS

Articulo 17.- Tipos De Ceontratos.- Los contratos que el Ministerio de
Justicia, Derechos Humcnos v Cultos suscribar con las y los servidores
s a la Ley Organica de Servicio Piblico, seran:

a) De Bervicios Ocasionales.
h) Civiles de Servicios Prafesionaies o Técnicos Especiaiizados
) De Pasantias v Practicas.

Articulo 18.- De ios Contrates de Servicios Ocasieonales.- La actoridad
ncmingdora o su delegado,. po-’**' suscribir contratos para la prectacion de
servicigs ccasionales, previc .inforrmme favorable de la DGTH. El informe
justi’r’icapré ia necesidad de trabajo ocasional, cerlificara el cumpiimiento de
los recuisitos previstos en la LOSEP v su Regiamento General para &l ingreso
ocasional al servicio publico por parte de Ia persona a.ser contratadz; parz el
efecto 5e contard con la certificacion de que existen ios recursos economicos
disponibles en ig cerrespondiente.partida presupuestaria.

D

Este tipo de rontrates, peor su nat Ura'eza,-d-f_ ri.'r*guns manera representara
estabilidad laboral en el m‘cmo ni aerecho adquiride para la emisién d- un
nom’brz‘am"edto bermanon e, de'*.-:io darse por terminado en cuaiquier
mbmerto :uai hodréd ccnstar del téxto de los rec pecuvoc contratos.,

Se podran suscribir varios contratos de servicios ccastonales entie la misma
instittdion v la o el MiSiTIc é;-ervidor, durante un ejercicio fiscal en curso, que
S pr—(’j'r:r-'"renn'u"r;sr dc;‘.:“_‘.’r-;-'-:ie:-" consecutivo "eiercicio fis \.ai, por necesidad
institudional solc “hasta 12 meses adicionales. Superado este plazo va no se
pcu,'ir'c'*.lj] contratal con ia- 0 € [MiSMo Serviaor;, v, pasado un ejeicicio fiscal se
padra contratar nuevamente.

El pergcnal suieto a.contrzfos c:'c: servicios oras:ond;es podra wbrogar.o
ehcargarse de un. puests. de aguellos comprendidos dentro de !a escala. del
rivel 1erarqhuf0 superisr. 0. de la escela -nacional de remurwr aciones
men SJa[eS unificadas de.lcs S-f_‘!'.’ldO""': cublicos, para lo cual.debera cm“p!*.r
con |a<" requisitos y, pertiies para ¢! puestc 2 subrogar © encai gar‘s'e:':_a DGTH

en el Iﬁhui’.’T‘.E‘: previo a la contratacion debera incorporar d cha [osi
| 5 i
cual constera de manera expresa como cldusula en e! contrate ajsuscrib

[
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Articulo 19.- Terminacién de los Contratos de Servicios
Los Contratos de Servicios Ocasionales terminara por las sigui

Ocasionales.~
entes causales:

Cumplimiento del plazo;

Mutuo acuerdo de las partes;

Renuncia voluntaria presentada;

Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratad
servicios;

Pérdida de los derechos de ciudadania declarada judiciain
dencia ejecutoriada;

Por terminacidn unilateral del contrato por parte de 1a'aud
‘dora, sin que fuere necesario otro requisito previo;

Por obtener una calificacién regular o insuficiente estableg
proceso de la evaluacién del desempefio;

Destitucion; y

Muerte.

a)
b)
c)

d) 0 para prestar

nente en provi-

e)

oridad nomina-

ida mediante el

ofesionales o
bodrd  suscribir
ratos técnicos
ando la DGTH
a por personal

Articulo 20.- De los contratos civiles de Servicios P
Técnicos Especializados.- La autoridad nominadora
contratos civiles de servicios profesionales o cont
especializados sin relacion de dependencia, siempre vy cd
justifique que la labor a ser desarrollada no puede ser ejecuta
de su propia entidad u organizacion, fuere insuficiente el mismo o se
requiera especializacién en trabajos especificos a ser desarrollados, que
existan recursos economicos disponibles en una partiéia para tales efectos,
gue no implique aumento en la masa salarial aprobada, y que cumpla con los
perfiles * establecidos para los * puestos institucionales| y genéricos
correspondientes. Estos contratos se suscribiran para puestos comprendidos
en todos los grupos ocupacionales y se pagaran medigante honorarios
mensualizados.

Dependiendo de naturaleza de las actividades, la persona laporara fuera de

!

oficina en un area especifica de la Institucion o dentro de
cumplir a cabalidad con las actividades establecidas en el conﬁ

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no
mhab;lldades, proh;bncnones e lmpedlmentos establecidos
" servidores pubhcos Tratandose “de personas que

~indémnizaciéon o compensacnon econémica’ por compra ‘de
voluntario, venta -de renuncia u otras figuras similares,
"impedimento para suscribir un contrato civil -
establece la LOSEP y su Reglamento General.

t..

‘Las p‘ersohas exti'ahjer'a's podran prestar"sus"servi'cios"al Esta
mediante la _.uscrlp(:ion de contratos’ Civiles 'de’ servicios pro
servicios' técnicos aspemahzados para “lo" clal se estard a Ig
para estas personas en"la LOSEP en su Regiamemo Genefz
‘legales aplicables.

la

de servicios,

i

s oficinas para
rato.

deberdn tener
Para las y los
ayan recibido
’enunua retiro
no " constituirad
conforme o

do ‘Ecuatoriano,
fesionales o de
que establece
I'y"'!és normas

=
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Articulo 21.- Terminacion de los Contratos de Servicios Profesionaies
o Técnicos Especializados.- Los Contratos de Servicios Profesionaies o
Técnicas Especializados terminard por las siguientes causales:

a) Porlincumplimiento de las obligaciones;
|

b) Por|vencimientc de: nlazo;

c) Por|mutuo acuerdo de las partes cuando por circunstancias imprevistas,
técnicas o econdmicas, o causas de fuerza mayor o caso fortuite, ne fuere
oosible o convenience cara (05 intereses dela partes, ejecutar teta! o par-
cialmente el contrato civii de servicio profesicnales, las partes nodrdn,
por|mutus acuerdo, convenir en |a extincaidén de todas o algunas de las
oblipaciones convenidas, en el estade en gue se encuentren.

dy iLa ferminacion por muiue acuerdo se reclizaré a través de la suscripcidn

de (in Acta de terminacion por mutuo a\:uprdo misitia que contendrd co-
mo [documento habilitante el informe de Gestidin de cumpiimiento de con-
tratp aprobado por ¢l Administrador de <ei Contrato. i.a termipacién por
mutiuo acuerdo no impiicara renunciea a derechos causados o adquiridos
en fiavor de cualguiera de las partes.

e) For d cision unilateral y anticipada de terminar el contrato por una de las
partes; y/o cuando se haya incumplide el ckisto y/o una o mas de las
-::I-ausuFa:a estipuiladas en el presente instrumento; y/o cuando una de las
partes no nubiere accedide 2 termunar de mutus acuerdo el presente con-
tratp. Le gontraparte sers motiﬁ_cada‘(:on ia decision de terminacion unila-
tera; y el Informe Técnice emitido por € Administracor del Conirais, y se
le dard el término de.aiez (10) dias pare qus subsane:las obseivaciones,
cas¢ conftraric, se formalize: s la terminacion uniiaterai a traves del ins-
trurmento juridics cor FESLOITHENE! | ) : el &, _
Cuapndo.de jas ci(tdm ones dr-'h”d PROFESIONA;, se desprenda nagiigencia
y fafta de mubuiac. €n ei ejercicio de sus funciones; ' :

g) PoI. nnu"hpl.i'-‘"lit-*[.ﬂ,'_..‘r_ de lzs obiigaciones contractuaies por parte del/la
PRCF StONAL; - . .

h) Porlincapaci (:-ui r*C‘&L‘i-JL“‘ 4 r‘erm*r* rte del/! ,.r Jrz'n{)'\f-\ ¥

i} Por|decisipn propia.del MIDHC, cuance la c:mum,:dad Y c,ch_u::cr" de
Congrato. no fuere conveniente para lps intereses institucionales. ElI

-n
—

I

MIOAC patificarad con la decision de _t_er'h".(r.ac;on al FROFESICNAL a t'ravr_és
del Instrumento jurigico correspondiente,

1) pérgida de o3 derg (,hos de. L.udodarna dal PROFESIONAL, dr.'f"v"fd’f:ﬂ judi-
cialmente en providencia gfecutoriada; v .

k) Porjmue: t“ del PROFESTONAL.

v L)

A"trruia ?,..- De ios Conhd OF O CONVENSos e Pasantras y P:arhcas.
Lz aufpridad nominacora 0 .34 . delegado, podrd . suscribin _n.r:f‘-fra'f)c o&&

Convenios de . pasantias. .y praciicas, .con .estudiantes ae _.:nstr,,gc_)*s_, :
lj..lvc-r-uc:un(.lr:: Yo gscuelas. r\uiterwr:a , -Tespetance. la. equidad y QJ"”Bd de }
institucicnes d'e"{""

ger.e.ni discapacifad .y ie intercuitural 'aad asi mismo, las

Estadn|podrén celebrar convenios.de practica con los establec *;zcvos de __"-’.f.

ka- .
educacion secundaria,
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Por estos convenios o contratos no se origina relacidon laboral ni dependencia
alguna, no generan derechos ni obligacicnes laborales o administrativas, se
ceracterizan por tener una duracion limitada y podrdn percibir un
reconocimiento econémico, establecido por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 23.- Terminacién de los Contratos o Conven’ioi de Pasantias
y Practicas.- los Contratos o Convemos de Pasantias y Practicas terminard
por las s;gwentes causales:

a) Termmamon del plazo; :

b) Inasistencia injustificada por parte de la o el pasante al cumplimiento de
- LSU pasantia durante tres dias consecutivos;

c) Mala utilizacién de los bienes publicos;

d) Realizar actividades fuera de lo acordado en el convenio o contrato;

e) Realizar actos de proselitismo politico dentro de la Instituc|on Publica y
. Receptora;

f)y Mal comportamiento de la o el pasante debidamente. corerobado y pre-

vio informe dei jefe/a inmediato;

g) No cumplir con las horas de pasantia acordadas;

h) . Retiro voluntario de la o el pasante; y

i} Muerte de la o el pasante.

La terminacion del contrato o convenio de las pasantias y practicas, no dard
lugar 2 ninguna clase de indemnizacién a las o los pasantes.

CAPITULO 1V
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES

Articulo 24.- Deberes.- Seran Deberes de las y los servidores pUblicos del
Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;
b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puestg, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la
diligencia <:;ufn empiean genoralmente en la admlmetramon de sus propias
- actividades; " : - ' Selfigert,
'c) Cumplir de manera obhgatorla ¢on ‘su Jornada -de tratjajo'-fégalmente
establecida, de corformidad con fas disposiciones de esta Ley}- -
d) Cumplir y respetar las érdenes legitimas de los superiore% jerarquicos. El
servidor publico podré negarse, por escrito, a-acatar las ordenes superiores
que sean contrarias a la Constltuc:on de-la Republica- y faLeyy) » ™ -
&) Velar por la: economta y recursos:del Estado y por la conéervacién de loszyy
" documentos, - (tiles; eqlipos, muebles’ y' bienes en’ general |confiades a su o\
guarda, administracidn o utilizaciéon de conformidad con la Igy2y las normas™.
secundarias; } W7 - e
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f) Cunlpi[r en forma permanente, en el ejercicic de sus funciones, con
atencion debida al publicc y asistirle con la informacion opertuna vy
pertinente, garantizando el dereche de la peblacion a servicios ptiblices ce
Optimajlcalidad;

g) Eievar a conccimiente de su inmedizto supericr los hechos gue puadan
causar [dafo a la administracion;

h} Ejercer sus funciones con lezaltad instituciona!, rectitud y buena fe. Sus
actos deberan ajustarse a 'cs cbjetivos propios de la institucion en la que se
desemperie y administrar los recursos puiblicos cern apege a los principics de
legalidad, eficacia, economiz y eficiencia, rindiendc cuentas de su cestion;

i) Cumiplir con ios raguerimientos en materia de desarrollo institucional,
recursgs humanos y remuncraciones implementados. por el ordenamiento
juridico vigente;

j) Someterse a @valuaciones periodicas durante el ejercicio ge sus funciones;
\I‘IF
k) Custodiar v cuidar 'a documentacion e informacion gue, por razon de su
empieo, cargo © comision tenga bajo su responsanilidad e inipedir o evitar su
use indebide,  sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

Articulo 25.- Derechos.- Seran Derechos de las y los servidores publicos
del-Minjsterio de Justicia, Derechos Hu*nan_a y Cultos:

a) Gozar de estabilidad en su puesto; E _

i) Pergibir una remuneracién justa, que serd propercional a su funcion,
eficiendia, prefesionalizacién vy responcabilicad. Lecs derechos y laz acciones
que por este concepte corresponcen & | ia servidora ¢ servidor,  son
irrenunciablas; : o

c) Gozar de prestacicres iegales y de jubilacién de conformidad con la Lay;
d) Ser [restituidcs .a sus puestos luego de cumplir e} servicio civico militar;
este derecho, pod*a gjercitarse hasta treinta dias después de haber sido
licenciados de las Fuerzes Armadas;

e) Recipir indemnizacion por suprecion de puestcs o partidas, o.por retiro
voluntdrio para acogerse & la jubilacion, por el monto fijado en esta Ley,

) Asoclarse v designar a sus directivas en forma lilire y voluntaria;

g} Gozar ce varjar}m‘eeg,.||-:em.|a$, comisionas. y permisos de acuerdo con !0
nrescrifie en esta Ley; -

n) Ser |restituidos en Yorma uohqatm ia, a sus cargos dentro dei término de
cince dlas posteriores a la siecutoria de la sentencia o resolucién, en caso de
que la putoridad competente haya faliade 2 favor del servidor suspendido o
destituico; vy, recibir de naber sido declarade nuio el acte administrativo
imougnado, !'as remuneraciones que dejé de percibir, mas ios respectivos
intereses durante ei tiempe cue durd el procese judicial respachive gi el iuez
hubierd dispueste el pago de remuneraciones, en e! respectivo aute.o
sentencia s¢ gstablecerd gue deberan *orﬂpvtar : y descontar EIEOS valores
gcarcibidos diérante el tiempo Gdﬂ hubiere prﬁstado f‘"rvicicsl SN otra
institycion. deils administracion pablica ddu.-llte dicho periodo, 15 . Néier

iy Demendar ante oS organisMas y tubunam, competentes el rec.a,a.(.ﬁ_m"uanto
o la reparacion de los derechos que consagira esta Ley; 5 GENERAL

N i

7 o PN
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j) Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas
empleo a la institucién publica, a la que hubiere renunciado,
exterior en busca de trabajo, en forma debidamente comprobs
k) Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que |
servidor denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de
la comisién de actos de corrupcion;

|) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio
su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar;

m) Reintegrarse a sus funciones después de un accidents
enfermedad, contemplando el periodo de recuperacién ng
prescripcion médica debidamente certificada;
n) No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo i
reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

fi) Ejercer el derecho de la potenciaiizaciéon integral de s
humanas e intelectuales;

0) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere
capacidades por enfermedades catastréficas y/o! mien
tratamiento y en caso de verse imposibilitado para se
efectivamente su cargo podrad pasar a desempefnar otr
disminuida su remuneracién salvo el caso de que se
mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto.
se produjere tal evento se acogerd al procedimiento de |3
invalidez y a los beneficios establecidos en esta ley y en |3
social;

p) Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cuatro arfios de eda
de cuidado infantil pagado y elegido por la entidad publica;

q) Portar debidamente la respectiva identificacién dentro de |
de la Institucion.

r) Recibir formacién y capacitacion continua por parte del
cual las instituciones prestaran las facilidades; y

s) Las demds que establezca la Constitucion y la ley.

Articulo 26.- Prohibiciones.- Se prohibe a las y los servido

Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos lo siguiente:

"a) Promomonar divU!ga? pubhcar mformacuon sobre’ docu
nientes a la Instltucmn sm 1a deblda autonzacnon de la aL
tente;

I"Rendtr declararrones pubhraq en nombre o en representac
rio de Justacaa Derechos Humanos Y Cultos sin la deblda

la autorldad competente

Impartir a‘los servidores de la Instrturlon dlsposu:!ones
gan las leyes los reglamentos y mas normas, mngun ser

_ relevado de su responsabilidad legat,_alegando el cumplin
‘nés de sus superiores con respectd al uso’ |Eegal ‘incorrect

los recursos de la, institucion” de los Cuales es responsable

podrén objetar por escrito estas ordenes,

condiciones de
para emigrar al
ada;

a servidora o el
a ley, asi como

, que garantice

]

de trabajo o
esaria, segln

ot

C
ni anulacion del
us capacidades

disminuido sus
tras dure su
guir ejerciendo
sin que sea
acogiera a los
En caso de que
jubilacion por
s de seguridad

d, en un centro
as instalaciones

LEstado, para lo

res publicos del

mentos concer-
toridad compe-

ion del Ministe-
autorizacion de

que contraven-
vidor podra ser
m_en't;p‘de érde-
0 ¢ impropio de
log"servidores

N

£ Sy
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d) Evitar is ingesta de zlimentos en su puesto de traba]’o o en lugares no
autorizados;

e) Ingresar 3 las instaiaciones dei Ministerio sin la debida autorizacicn de
susisuperiores, fuera de jas horas laborables;

f) Ingiesar o portar armas en las cficinas y centros del Ministerioc de Justicia
Derechos Humanos y Cuites sin el respectivo permiso;

g) Consumir bebidas aicohodlicas, estupsfacientes o substancias psicotropi-
cas,) dentro de la Institucion ¢ presentarze a su lugar de trabajc en esta-
do de empriaguez o bajo oz efectos de substarcias estupefacientes;

h) Fumar en Jas instaiaciones ¢ dependencias del Ministeric de Justicia Dere-
chos Humanos y Cuitos; vy

i) Disgriminar a las y los servidcres de la Institucién por por razones de et-
nia,| lugar de nacimiento, edad, sexo, identidac de género, identidad cul-
turai, estade civil, idioma, religion, ideologia, filiacién politica. pasado ju-
dicizl, condicidn sccic-econdmica, condicion migratorie, orientacion se-
xual, estado de saiud, portrar VIH, discapacicad, diferencia fisica; ni por
cualguier otra distincién, personal o colectiva, temporal o permanente,
gue| tenga por obieto o resultado menoscabar o anular ei reconocimianto,
gocE.0.€ICICicio de sus Gerecnos.

- capituio v
DE LAS JORNADAS DE TRABAIG Y ASISTENCIA DEL
PERSONAL

Articulo 27.- Jornada Legalas de Trabaju.- Les jornadas de trakajo seran
ias siguientes: . & & 3

a) Jornada Ordinaria.- El horario de trzbajo correspendera a la jornada
ordinaria..que comprende ocho horas diarias desde las 08h30 hasta
17hB0, durante los cinco dias.de cada semang, comprenden cuarenta ho-
ras semanales, con ura hora diaria para el almuerzo, la-misma gue con-
forme lo indica ta L~) no serdn consideradas come parte de la jernada de
trabajo. '

b} Jornada Es-ﬂeria- -Bs aguella que por ia mision C{L.{-Z cumple la institu-

¢idin 6-sus c~er\r-dores, e ,Jedc suje : ] 2 unica v reguiere de
jornledas, horarios ¢ furncs especiales; debience ser fijada para cada ca-
so, [observandc el principic de continuitad, equidad y aptimizacion del

servicio, acorde & ia norma C[.JE‘: para el ‘efecto emita el Ministerio def Tra-

/

[ o9

Articuic 28.- Asistencia a: rabajo.- Todo servidor del Minister ”o de
cia, Dereches Humanos y. Cultos debera concurrir a su iugar ge tra‘;a jo den-
tro ¢el horario establecide para el efecto. ' RA
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Articulo 29.- Registro de asistencia.- Las y los servidores ketan obligados
a registrar las horas de entrada y salida, tiempo de almuerzo |y registro de la
salida para permisos oficiales o particulares, a través de los mecanismos de
control de asistencia 1mplementados por el Ministerio de Justicia, Derechos
Humanos y Cultos

La ausencia o inasistencia injustificada sera sancionada de conformidad con
este reglamento y acorde a la normativa legal v:gente aplicable para el
efecto. :

Articulo 30.- Control de asistencia.- Sera responsapilidad de las
autoridades pertinentes o Jefes inmediatos el control del cumplimiento del
horario de trabajo, debiendo informar las ausencias 0 atrasos a la Direccion
de Gestion de Talento Humano.

La Direccién de Gestion de Talento Humano cuando considere necesario,
realizard un control de asistencia sin previo aviso durantel la jornada de
trabajo. Una vez terminado el proceso de control de asistencias en el area
ccrrespondiente, no se permitird el registro de los funcionarios en las listas
de control de asistencias, para- lo cual se elaborara el informe
correspondiente con las novedades respectivas. '

Articulo 31.- Atrasos.- El servidor que registre su hora de entrada a su
puesto de .trabajo luego de la hora establecida incurrird en la falta
denominada atraso y sera sancionado de acuerdo a este Reglamento Interno.

Articulo 32.- Omisién de registro.- La servidora o servidor que omita
registrar la entrada o salida, tendrd que justificar la misma por escrito al
Jefe Inmediato y dirigirlo a la Direccién de Gestion de Talento Humano. De
no hacerlo, previc el debido proceso, se aplicara la sancion prevista en este
Reglamento Interno.

rticulo 33.- Pérdida del carnet de identificacién.- |La servidora o
serwdor gue haya extrdv:ddo el carnet de 1dentlﬂcac10n depera reahzar el
_tramlte reopectwo en Ia DH":‘CCIOD de Geohon de Ta[ento Humano para su

lnmediata rf_posmlon '

. CAPITULO VI : ;
DE LAS VA(.ACIONES LICENCIAS PERMISOS Y COMTSIONES
DE SERVICIOS CON Y SIN. REMUNERAC{ON

- Articulo 34.- Planificacion anual de Vacaciones:- El.calendario para el
uso de vacaciones que tomen las.y los servidores publicos de la- Institucién,
. sera.elaborado por la Direccidon de Gestién de Talente Humang, ¢l mismo que
.. .deberd .ser .consclidado hasta el treinta -de noviembre -dg. cada afio. La, -
remisiéon . de - la informacién para -consolidar--el - calen-dan{ para uso de
vacaciones deberd ser remitida por cada unidad adminigtrativa con la\ u»:'
_autorizacién del Jefe Inmediato. 3 . '

V=
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No se [considerardn como parte de las vacaciones el uso de licencias sin
remuneracion o en el caso de suspension de conformidad con el régimen
discinlinario, contemplados en la LOSEP.

Si el jerarguico superior a zargo de la respectiva unidad administrativa no
reamite | la informacion para consclidar el caiendaric final de uso de
vacaciones en la fecha establecida en el inciso anterior, _sera motivc de
sancidon de acuerdo a lo determinado en el presente Reglamento Interno vy
dernds jnormativa iegal vigente.

Articulo 35.- Concesidn de vacaciones.- "Las vacaciones se concederan
en la fiecha prevista en el calendario, y Unicamente el jefe inmediato, la
méxima autoridad, o su dclegado, por razones de servicio debidamente
fundamentadas y de comun acuerdo con la o el servidor, podra suspenderlas
o diferirlas dentro dei periodo correspondiente a l1os doce meses siguientes
en que la o el servidor tienen derecho a vacaciones, debiendo cejarse
constar?cia en documento escrito, v la raodificatoria de! calendario sera
comunicada a ia Direccién ce Gestidn de Talento Humano. En todo caso se
deberd| considerar que las v ios servidores ro pueden acumular las
vacacignes por mas da2 sesentz dias.

Para ail caso de ias servidoras vy servidcres cue se encuentran izborando en
otras instituciones dei Estado, madiante cemisiones de servicios con o sin
remuneracion, sus vacaciones seran concedgidas por ja autoridad nominadora
donde [ce. encuentre prestando sus servicios. La Direccién de Gestién de
Talento, Humano velara por el usc efectivo de este derecho previo a la
reincorporacion de I1a o el servidor 2 su institucion originai.

La Dirdccidn de Gestion de Talento, Humano requerird de los documentos de

respaldo que sirvieron para ia concesién de las vacaciones a la institucion
que solicitd 1a comisidn de servicios.

Arvicuio 36.-Anticipe de vacaciones.- Se podra conceder adelanto. y
permisps imputables a vacaciones para las v los servidores que iaberan bajo
ja modplidad.de contrato de servicios ocasionales como con r;ombtamiento-.

a parte proprjrcacna[ derivada del tiempo trabajado y conforme. @ ia
racion del contrate © nombramientc. En el evenrto de que se. anticipe
acignes y se predujere el cese en funciones sin haberse laboradc la parte
porgional ccr‘.cedidé, en la2 liquidacion d= haberes se descontara el tiempo
2 lag yacaciones no devengadas.

culc 37. Vacaciones anuafes.- Mi ﬂISEE“','“ por medic de la Bireccion
de G stién de Talento Humano concederéd treinta dias de vacacmn.&;‘*’amaes&
pagadds después de once meses de servicios continuos en la Ifstitucign,
£ste dérecho no podré ser compe adu en dinerc, salvo el caso de cesa_uon

de funtiones, mediante 2! cual se liguidara las vacacionies no uo7af‘JaS .de.‘_‘.l_""-

act Icrdo al valor percibido o qus debid percibir por su Udltimo periodo
DlO[)OICJD“"‘!] de vacaciones. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta— <}
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Articulo 38.- Accion previa a la saiida de vacaciones.- Previo a la salida
efectiva de las vacaciones el personal deberad remitir |al jefe inmediato un
informe de los procesos pendientes e indicar su estado actual.

Articuloe 39.- Justificacion de ausencia o permisoc.- Cuando la o el
servidor se hallare en la imposibilidad de asistir al trabajo o rﬁquiera permiso
para ausentarse de puesto de trabajo, deberd comunicar a su|Jefe Inmediato
o a la Direccién de Gestién de Talento Humano, indicando las razones que
tuviere para ello, adjuntandose el respectivo documento justificativo, de
conformidad a los plazos establecidos en la Ley.

La ausencia injustificada sera sancionada conforme a las disposiciones
determinadas en ia Ley y sera descontada de las vacaciones anuales.

Articulo 40.- Licencias.- Todos las y los servidores de la Institucién,
tendran derecho a gozar de licencias con o sin remuneracién/ con sujecion a
las disposiciones y excepciones establecidas en la Ley Organica de Servicio
PuUblico y su Reglamento General. -

Articulo 41.- Licencia con remuneracién.- La licencia con remuneracion
serd autorizada por el jefe inmediato en coordinacion con |la Direccion de
Gestion de Talento Humano. Se concedera en los siguientes c3sos:

Por enfermedad:

a) Que determine imposibilidad fisica o psicoldgica, debidamente comproba-
da, para la realizacidon de sus labores, hasta por tres meses; €, igual pe-
riodo podréa aplicarse para su rehabilitacion;

b) Catastréfica o accidente grave debidamente certificado, |hasta por seis
meses; asi como el uso de dos horas diarias para su rehafilitacién en ca-
so de pre_scripcién medica;

":Por mat‘emidlad: i B E S i B
' a) Toda servidora pubhca tiene ‘derecho a una licencia con rémuneracion de
“doce’ {12) $erhanas por el nacimiento de-suhija o hijo; efi‘caso de naci-
" - miento multiple el plazo se extenderd por diez dias adicionales. La ausen-
' cia se justificard mediante la presentacion del certificado médico otorgado
"'por un facultative ‘del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; 'y, a falta
- de éste, 'por ‘otro profesional de los centros de"saludfbﬂbi'ii:a En dicho cer-

" tificado se har&-constar la fecha probable del parto o en {a que tal hecho""’: '

se DFOdUJO 3 - v
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Por paternidad:

a) El servidor pubiico tiene deiecho a licencia con remuneracién por el plazo
de diez cias contados desde el nacimiento de s hija ¢ hijo cuando el par-
tc @5 ncrma!; en los ceéscs de nacimianto mu'“r)le 0 DO cesarea sé ami-

pliara por cinco dias mas;
b) En los casos de nacimientos prematuros o en condicionegs de cuidado es-
pecial, se prolongard la licencia por paternidad con remuneracion por
ocho dias més; vy, cuando hayan nacide con una enfermedad degenerative,
terminal o irreversibie o coi un grado de discapacidad severa, 2| padre
poda tener licencia con rermmunaracion por veinte y cinco dias, hecho que
se justificard con le presentacién de un certificado meédico, otergado por
un facultativo del Institute Ecuatorianc de Seguridad Social y a falta ce
ésta, por otro profesional medico debidamente avalado per los centros de
salud publica;
En gasco de faliecimiento de la madre, curante &f parto o mientras goza de
la licencia por maternidad, el padre podra hacer usc de la totalidad, o en
su g¢aso de la parte gue reste del periodn de licencia que le hubijere co-
rre;,_;\.nd:do a la macre;
d) La madre ly €! padre sdoplivos tendian dareciio a licencia con remuneca-

cién por quince dias, 1os mismos que correrdn 5 partir de la fecha en que

la hija o hijc le fuere legaimeainte entrecado; y _ .
servidara o servidor piblico. tendrd Jderecnn a veinte y cinco diss de
licemcia con rernuneracion paia atender los casos de hija(s) o h|]o( ) hos-
pite izados o con patologias degenerativas, licencia que podra ser tomada
en florma.conjunta, continua o zliernada. La ausencia al trabajo se justfi-
Cai mcdinr:;e la presentacion de certificado. médice otorgado por el es-
pecialista tratante y e! c.or;ﬁ’._s_f_»pndrente certificado de nospitalizacion.

Ly

(@]
—~

{w
-
o

Por rd% amidad doméstica;

Entend|da EI;(I)I'!’EC' tal, al faliecimiento, accicdente o enfermedad grave del cén-
ol|convivienie en union ce hecho legalmsante reconocidz o de los parien-
res h-asra el sequndo grado de consanguinidad o segundo de afinidad de las
servidoras o servidores, sublicos, en estos casos s¢ concedearan ias siauientes
iicencias con remuneracicn:
| :

‘ :
a) Para ei casc del comf € o conviviente en urnc“ uc. hechc t..quir-:cnle re-
contcida, del padre “.*.:xf:l*ﬂ a! hjo la """m\(ll"'lu nu:orluao su L,.~ir-ur'.uu 0
ias "’*i'cfad de Admi: ..ctm\.lc :.‘e Tale‘,.m r"uf"ﬂa")() Seberdr coiicedar i-

‘enjua hasta rar oci'.u‘u..J.,, 3 1y ual dic¢ para el caso de siniestros que

afedten \Jra‘vememe ia :romedad G od bik,ﬂe's da la servidora ¢ servidon
b) P:}. fallecimiento de loc suegros, cufiades o nn-‘os de'la 0 el servidor, se
c?.:ri_armra 2 dias, que se j‘..-,..fu aré con iz prisentacion de la) correspon®
diente Da"tl"'a de defunci6n, c:’—*n"ro c'o fos 3 dids postericres de reis’:l.gg;gro
a su puesto; m . '_ e K

CSErRE
c) Por|accidente grave que provoaue imposibilioad fisica o por énrer:medad '
graye, de los hijos, convuge o de la o el conviviente en unién d hecho




22 — Martes 14 de marzo de 2017

Edicion Especial N° 951 — Registro Oficial

legalmente reconocida de la o el servidor se concedera 8 d
tificara con la presentacion del corfespondiente certificado
de los 3 dias posteriores del reintegro a su puestc.

En cualquiera de estos casos, si el servidor/a requiere tiempo
contabilizara con cargo a vacaciones.

La categorizacion de los tiempos de acuerdo a Ley Organ

as, que se jus-
médico, dentro

adicional, se lo

ca de Servicio

Pdblico, quedaran a discrecionalidad del jefe inmediato, siempre y cuando no

sobrepasen los dias legaimente estabiecidos.

La documentacién podra ser presentada por el servidor o
familiares o terceros.

Por matrimonio:

a) Se concederd tres dias habiles continuos en tectal, pudi
antes o después de la celebracién del matrimonio. Una ve
ta licencia se debera justificar con el documentc habilitant
cién de Gestién de Talento Humano con méximo 3 dias de
integro al puesto. '

servidora, sus

'ndo salicitarla
7 concedida es-
e ante la Direc-
spués de su re-

Articulo 42.- Licencia sin remuneracién.- Se podra conceder licencia sin

remuneracién a los servidores pUblicos en los siguientes casos:

Para asuntos particulares:

a) Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, la Jefa
diato, podra conceder licencia sin remuneracion hasta por
lendario; y, con aprobacion de la autoridad nominadora
delegada o delegado, hasta por sesenta dias, durante cac1
cio, en coordinacién con la Direcciéon de Gestion de Talent
El requerimiento de este tipo de licencias se debera dar
maxima autoridad con al menos 3 dias de anticipacion;

Estas licencias no son acumulables de un perfodo a otro.

b)

c)

i L

£

“Para estudios regulares de posgrado: "

Ko = £oa & B e

Con sujecion a las necesidades e intereses instituci
‘autorizacion de la.azutoridad nominadora, para efectuar| estud
. posgrado .en instituciones de educacion. superior,-hasta por un

~afios, siempre .que la.servidora.o servidor hubiere- c.ump.Hdci

- afos de servicio-en Ja institucion donde trabaja, ‘este:tipo d

. aplicable para personal-bajo contrato de servicios ocasionales|: ..

.

o el Jefe inme-
quince dias ca-
respectiva o su
a afo de servi-
0 Humano,

a conocer a la

onales, previa
os reguiares de
periodo de-dos
al menos dos"

licencia no"es

s
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o ode WL

Para lo|cual deberd cumplir los siguientes recuisitos:

1. El reguerimiento de la o el servidor de la iicencia sin remuneracicn;

2. Que e! centro de educacion supericr =sté legalmente reconocide por la
Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innova-
cién, Senescyt;

3. Durgcién de la formacion hasta 'a obtencion del titulo;

4. Qug se cuente con el presupuesto necesario o gque a ia o el servidor se le
hayp otorgado un crédito por parte del Instituto Ecuatoriano de Crédito
Educativo o se cuente con financiamiento de la institucidn que ofrece la
capacitacion o financiamiento privado, o io previsto respecte en el Plan
Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional; v

5. Interés de beneficio para: la administracién publica, la institucién, la uni-
dad| drea © proceso, relacicnada con los estudios a desarrollar por parte
de lg o el servidor.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendran la
obligacjon del mantenerse laberando en la institucién por un tiempo igual al
de la realizacién de los estudios de postgrade, transmitiendo y poniencde en
practica los nuevos conocimientos, de ne¢ reintegrarse 2 ia institucion, ¢
presentare la renuncia sin ser aceptada legaimente, se considerara como
abarddno del wrabajo v se aplicaré e! régimen disciplinario estabiecido en la
LOSEP | v .en sy Reglamento General. En casg. de que el Estado haya
financiade parte ¢ !a totalidad de lcs estudics, ia autoridad ncminadora
dispongia la adopcion de las medidas administiativas o judiciales a gue
hubiere lugar. .

Para cumplimiento con el servicic militar:

a) La o el servidor que sé incorporare al servicio ridlitar, en forma previa de-
herd| presentar ia respectiva certificacién, y una vez concluide el mismo
tendrd la obiigacion de reintegrarse a ia nstmrnon de origen en el plazo
de g dias, deviendo entregar el certificado corres spondiente a la Direccién
de Jesticn de Taiente Humano

b) En cpso de que no cumpiiere la totaiidad del cervicio miiitar se reinccrpo-
raralen el mismo piazo; cs decir, % dies; v '

¢) De no réintegrarse a !a instituciéon de manera justificadd, se considerara
comb abarndonc del trabaic v se apiicard o! régimen disciplinario €stabieci-
do eh la LOSEP y su "eg!an*.entu General. ' ' '

Para dciusr ea reemplazo tempora! u ocasicnal de unad (hgn ar‘;a o
' y ' W

Y &

a) La { = servider de carrera tendrd dereche a licencia sin rermurieracion . .
pars actuar en reemplazo termporal U eocasional de una o un d&gr‘ataf[o*
giedto por votacion r';o"nﬂfsr, gsiempre y cuando conste como aitefnacQ g
terno de ia o ¢! dignatario electo per votacion popuiar. ' ;

dignaiario electo por volacion:

4
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b)

c)

d)

e)

El documento habilitante que justifigue su ausencia sera ej: acta de pose-
sidn ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia debera rein-
corporarse inmediatamente a su puesto de origen.
Para participar como candidata o candidato de eleccion popular:

Previa la concesiéon de esta licencia, la o el servidor en el téermino de tres
dias presentard a la Direccién de Gestién de Talento Humgno, la certifica-
cion de su participacion como candidata o candidato; igualmente si es
electa o electo el nombramiento expedido por el Cohsejo !‘Llacional Electo-

ral.
A la o el servidor publico de carrera que vaya a participar como candidata

" o candidato de eleccion popular se le otorgard licencia siF remuneracion

f)

por el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de la ins-
cripcidn de la candidatura, y de ser elegido se extenderd la licencia por
todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de elecciéon popular.

De no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatame%te a su puesto
de origen.

En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracién en|los casos antes
sefialados y se siga ejerciendo el puesto en la institucion de origen o
cobrando remuneraciones, sera considerado como pluriemp[éo, debiendo la
autoridad nominadora o su delegado disponer la aplicaciéln del "régimen
disciplinario v comunicara de manera inmediata a la Contraloria General del

Estado y al Ministerio de Relaciones Laborales para los fines legales
correspondientes.
Se exceptlan los casos sefialados el articulo 113, numeral 6, de la

Constitucion de la Republica.

Articulo 43.- Permisos.- Permiso es la autorizacion que otofga la autoridad

nominadora o su delegado o jefe inmediato a
ausentarse legalmente del lugar habitual de trabajo.

Permiso para estudios regulares:

a)'-’
' para estudios regulares siempre que la o el servidor de
' matricula para el nivel correspondrente y el registro de as|stenicia periédi-

la, o el| servidor, para

La autoridad nominadora concederd permisos de hasta d DS horas diarias
carrera acredite

‘ca a clases, deblendo al final de cada afio, mvel 0 semestre presentar la
~ Certificaciéon de la aprobacién’ correspondlente a la Direc lon de Gestion
de Talento Humano para el tramite respectivo. l

b) Para estudtos ;egularps de postgrado se concederd .icenc:

SH"I remunera-

“cién o com:smn de servmos con remuneracion siempre q e la o el servi-

“dor de carrera demuestre que realiza sus estudqos dentr

de !a jornada

1aborai de conformldad con !o que establece la LOSEP y su Regfamento

‘General."

o

aud
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I

¢) En ¢casc de que los estudios contemplen un régimen de estudics presen-
ciales y no presenciales, podrd acumularse en el periodo de la misma se-
mana ei tiempc de dos horas en el dia gue se requiera de los estudios
presenciales.

d) En ki caso de contratos de servicios ccasionales se podrd otorgar este
permiso cde conformidad con las necesidades institucionales siempre que
la o| el servidor recupei= el tiempo solicitado. '

e) Nc se concederd estos permisos a las o ics servidores que laboren en jor-
nade especial.

f) Sila o el servidor compensare dicho permiso fuera de! horario de jornada
ordinaria de laboresg, no se generara el derecho a pago de horas suple-
mentarias o extraorainarias.

Es responsabilidad de la o al servidor hacer un buan uso del permiso oforga-
do por(la institucion, y en cumniir con ios horarics de estudios, horarios de
recugeracion ((en el caso de contrates de cervicics ocasionales) asi como de
la jorndada normal labores, cuando nc se encuentre haciende use de! mismao.

Permise para atencion meédica:

La 0 el Jefe inmediato podra concecer permiso para’ atencion médica de-
bidamente progrérhada‘, hasta por dos horas en uin mismo dia, siempre y
cuapdo se haya solicitado con &l manos 24 hrrm de anticipacion, con ex-
ceptién go ios casos de emargencia. .

b) Este tipo de permisais se ;p!stnn:,arrf.n_:;o'rl la presentacion del certificado
médico conferido por 2f prefesicnal que atendic e! case, en el término de

o
-

3 dias. lo «_ual podrd ser verificado nor la Direccidon de Gestidn de Talento
Humano,
Permiso pa; a el cuidado del recién nacide:

a) La autoridad nominadera conceasrd permiso con remun2aracion 2 las ser-

vidgras para e! _cujdabic_ del recién nacidc por dos hcra_s' diarias durante
doce meses efectivos contados & partir de la terminacién de fa licencia
pcr maternidad. Ei lapso en el cual se"wto*gL} dicho pc,.fr“l 50 'Juede ser
fragcionado conforme requerimiento de la servidora Jubncuf para ga-
ranfizar el adecuade cuigado Ggi ¢ o 0 nifia

by Cuanco se prnsﬂ’”r-“ el tallecimients de ia rT:adr'e de ia o el nific en el be-

r"rio postericr a la licencia por materniciad, el padre hard uso ds ia tota-
!:,_a_c o de.la parte da tiempe aiie reste de esta.permiso..

Perriisg para representaciin de una asociacion laboral:

&) Esig peri Miso se. mur.mrc: e lO”f)l!“ﬂlL.fn,i con 2j plc'n de tr.:*ha
berd ser obligatorismente presentado a 2 F'L.iO"I’J’id institucion a

e R

o~

de:‘f‘mup los siguientes grados de ia organizacién:
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1. Organizaciones de primer grado: hasta 10 horas mensuales;
2. Organizaciones de segundo grado: hasta 16 horas mensuales; v,
3. Organizaciones de tercer grado: hasta 24 horas mensuaﬁles.

Permiso para cuidado de familiares severas o

enfermedades Catastroficas:

a)

La autoridad neminadora, previo informe de la Direccion
Talento Humano, concedera a las y los servidores permisos

‘de familiares con discapacidades severas o enfermedade

que se encuentren dentro del cuarto grado de consanguin

con discapacidadeés

(

de Gestidn de
para el cuidado
5 catastroficas,
dad y segundo

de afinidad su cényuge o conviviente en union de hecho legalmente reco-

nocida, debidamente certificadas y avalizadas por facultati

a falta de estos, por facultativos de los centros de salud pudh

En el caso que la atencion medica fuere brindada por médi
estos certificados deberan ser avalados por el Instituto Ecu
guridad Social o por un centro de salud publico. Ademas se

VoS del IESS, vy
lica.

cos particulares
toriano de Se-
requerira de la

presentacion del certificado emitido por el organismo correéspondiente, de

ser el caso.

Permiso para matriculacion de hijos o hijas:

a) El jefe inmediato concederd a la o el servidor permisos parna matriculacion

de sus hijos e hijas en planteles dé educacién basica vy

hasta dos horas en un-dia por cada hija o hijo, mismos queg

dos con un dia de anticipacion ai hecho.

Permisos imputables a vacaciones:

Para este tipo de permisos,

el requerimiento debera realizars

bachiilerato, de
seran solicita-

e con al menos

24 horas de anticipaciéon, exceptuandose aquellas situaciones de emergencia.

a) Si ademads de los casos previstos con anterioridad en est¢ capitulo fuese

ol o
.. la modalidad de contratos de servicios ocasionales, [se pod
..la parte.proporcional de su.tiempo- de. servicio, hasta por

- .seran considerados en la.correspondiente. liguidacién.
b).

necesario otorgar permisos a las y los servidores publicos,
to podra otorgar los rismos, los cuales serdn imputables

Todos estos permisos sean. estos en dias, horas o fraccion
ran imputados @ vacaciones, La Direccion de Gestidn . de. T
registrara y contabilizard estos permisos. ;

Para las.y lps.servidores cuye, relac:on de preotaaon de se

na.supere el tiempo proporcional. de vacaciones-a. la cual
hubiere tenido derecho de acuerdo a la duracién del contr
ocasionales, sin que por ningln concepto generen' estab
prolongacién de derechos postenores a la termmacmn dei \
tual.

el jefe inmedia-
a.vacaciones, vy

es de hora, se-
alento-Humano
rvicios sea bajo
ra conceder en
un tiempo que
la o el servidor
ato de servicios
ilidad laboral o

.

Y

Vinculo contracs,
; iy

-l
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De los permisocs solicitados antes de cumplir el afo de servicio:

a) Para el caso de permisos solicitados por la o el servidor, antes de gue
cumnola un afo de servicio, estes podran ser otorgados, previo el estudio
coirnespondierite y la auinrizacion de la autoridad nominaaora, su delega-
do ¢ jefe inmediato 2! que no podrd superar ei porcentaje correspondien-
te g ios dias que la o el servidor tenga acurmulados para su ccrrespon-
diente periodc de vacaciones, dei cual serd descontado el permiso solici-
tado.

De les permisos no imputables & vacacicnes:

a) Por ningUn concepto se imputaran a las vacaciocnes de la o el servidor, los
parmiscs por ey, sefalados anteriormente. £n caso que la servidora o
servidor no tenga acumuiado ei proporcional de vacaciones que e corres-
ponde y reguiera de un permiso particuiarn, podrd concedrérsele el misino
siempre que la o el servidor compense ese tierrpo en ofrus dias

Cuando unza servidora o servider pabiico se despiace a cuimplir tareas ofi-
ciales en reuniones, conferencias, visitas de observazion o a desempefar
actividades propias de su nuesio.

~—

En todes los caéos, el permiso deber?2 ser sciicitado \, concedido con
antelacidn a ia ausencia dei servider. .
La o el|servidor ticnen la cbligacicn de presentar el “formulario de permiso”
establecido para el efects, anexando &l documento gue justifigue su
ausencla, de ser el caso. Este formularic deberd ser firmado por el servidar/a,
el jefe [rmediato y entregado en la Direccion de Gestion de Talento Humano
para laliegalizacion y registro del mismo,

Articule 44.- Comisién de Servicios sin remuneracidon.- Las y ios
servidores publicos de carrera podrén prestar servicios en otra.instifucion del
Estada, _med;éante comision cde . cervicics, sin - remunerzcidén, previa IS'I.-.I
acepta¢ion por .escrito y. . hasta por sgis afios, durante su carrera
administrativa, previo dictamen favecrable .de la . Direccién de. Gestién de
Talento| Humano, siempre gque iz servidora.c servider nupisre cumplido ai
menos{un. afic de servicics en . la institucion,.. Concluida . la comision la
servidora servidor sera reintegrada ¢ reintegradc a su puesto original. Se
exceptlian de esta disposicic’)‘n los periocos para el gjercicio de puestos de
eleccién popular. Le entidad que otorgd comisién de sejvicios no podrad
suprimir el cargo de la servidora.o servidor gue se encuentie en comisidn,de
Servicias sin sueico. '

)

No se| concederd esta clase de comisidn de servicios a sefvidoras o .

servidores gque ocupen puestos de nivel jerdrqguico superior, periodo fijo, }
I g SECRET :

rombrdamientos provisionaies o tengan contratos ce servicios ocasionales., .
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Previo al otorgamiento de la comision de servicios sin remungracion, debera
observarse lo establecide en el articulo 51 del Reglamento a |a Ley Organica
de Servicio Publico.

Articulo 45.- Comisién de Servicios con remuneracion.- Las o los
servidores publicos de carrera podran prestar servicios en qgtra entidad del
Estado, con su aceptacidn por escrito, previo el dictamen favorable de la
unidad de administracion del talento humano, hasta por dos afios, mediante
la concesion de comision de servicios con remuneracion, siempre que la
servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucion
donde trabaja y cumpla con los requisitos del puesto a ocupa

La servidora o servidor ptblico en goce de esta comision tendréd derecho a
percibir la remuneracidén mayor, o al pago de la diferencig entre lo que
percibe en la entidad de origen y lo presupuestado en la que prestara sus
Servicios.

La servidora o servidor conservara todos sus derechos adquiridos en la
institucion de origen, en la cual se encontraba originalmente sirviendo; v,
una vez que concluya su comisién de servicios, tendrd |derecho a ser
reintegrada o reintegrado a su cargo original o a uno equivalente si el
anterior hubiere sido suprimido por conveniencia institucional

Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias,
pasantias y visitas de observacion en el exterior o en el pais, que beneficien
2 la Administracién Publica, se concedera comisidén de servicigs hasta por dos
afnos, previo dictamen favorablie de la unidad de administraciéon del talento
humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de
servicio en la institucion donde trabaja.

Previo al otorgamiento de la comision de servicios con remuderacnon debera
observarse lo establec1do en los art1culos dei 45.al.50 del Reglamento a la
Ley Orgénica de Servicio PUblico.. S T T R

Articulo. 46.- Obligacién de reintégro - Una vez culminado el beriodo de
licencia o comision de servicios previstos la Ley Organica-de $ervicio Publico,
_la servidora. o servidor debera remtegraise de forma mmedl ta y -obligatoria
a la institucién. El mcumphmlento de esta dlsposraon sera comunicada por la
Direccién de Gestidén de Talento Humang, a la_autoridad nominadora
__respect:va para los fines dlSClplmariOS prewstos en esta LB |

Art:culo 47 Normas generales sobre Izcencnas ¥ con‘ii iones, con o
sin remuneramnn - para la aplicacién sobre licencias . y -comisiones ¢on o
sin remuneracion, deberéd observarse lo establecido en el Titulo 11, Capituﬁo._'
ITI, seccion 52 del Reglamento de la Ley Orgénica de Servicio Publico. ==
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CAPITUILO VI1
REMUNERACIONES, ANTICIPOS, PRESTAMOS

Articulo 48.- De la remuneracidn.- Los puestos seran remunerados sobre
la bas@ de un sistema que garantice el principio de que la remuncracidon de
servidoras o servidores sea proporcionai a sus funciones, eficiencia,
responsavilidades y vaicrara 'a profestonalizacion, capacitacion y experiencia,
observando el principic de gue a trabajo de iguzal valor correspende igual
rermuneracion.

o
ul

Articule 49,- De los compenentes de la. remuneracion mensual [
unificada.- La remuneracicn mensual unificada de las vy los servidores de las
institudiones gue se encuantran en el ambito de la LOSEP, sera el resultante
de dividir para doce ia suma de los ingresos anuales que ias v los servidores
te"man’ derecho vy se encuentren debidamente presupuestados No se
.n'*'mraln en la remuneracion meansue!l unificada los siguientes concenios:

|

a) Décima tercera remuneracion,
by D scima cuarta remuneracion;
o) Viaticos, subsistencias,
d) Dietas;
@) Horgs suplemientarias.y extraorainarias;
fy Bl fondo de reserva;
g; Subrogaciones 0 encargos;
h) Henprarios por capacitacion;
i) Remuneracién variatie por eficiencia;
i) Viadticos por gastos de residencia;
k) Bonificacion gecgrafica;
I} El aperte patronal a la seguridad social; % w |
m) Beneficios de orden sccial de transporte.
a | | _ | |

Articulo 5C.- Escala de remuneraciones mensuales unificadas para el

nivel |,erar.1ueco supericor.-  La esca l de . rernuneraciones mensuales
unifice *“af dal nivel jerdrguice sueerior (Linre Nembramiento ‘-,f-r<emocfén)
que ingluird a ia o el Prasidente e 1a Repubiica, a ia o el Vicep F'G’.JI"‘t" te de la
Repiblica y las dernas sutoridaces y funcicnarias o funcicnarios gue ocupen
puestos comprendidos en el nivel jerarquico superior de las institucicnes
detertrinadas en los articulos 3 y 94 de ia LOSEP, serd expedida mediante
Acuerdp dei ente u oroznismo reguisdor, contando previamente con el

dictamen del Ministerio.de Finanzas
| o )

Articilo 51.- Estructura de las escalas nacionales de remuneraciones
mehquéioq unificadas de ias y Ios servidoves piabiicos.- Las escalas &
nar!on@!cs de 'cmwerapion s mensuzles unificadas paia las y los servidores

publ:co' -no compter. iidos en, la escala del nivel jerarquico supeﬂo‘r‘*se"
éstr_d:‘: drw con grupos ocupacionales y niveles astructurales de puestos:y. -,
seran expedidas oor €l ente u organismo regulader, conrando en fcrma-—-ﬁfi._z :

mmmriin bvmim Al diakeimaan el Mimickaria Ao Einanzas

{ condY
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La modificacién de los grados que integran la éscala de

mensuales unificadas, asi como los niveles estructurales de
aprobados mediante Acuerdo emitido por el Ministerio
Laborales, para lo cual deberd disponer del dictamen de
Finanzas. '

Para la expedicién de las escalas nacionales de remuneracig

unificadas, -el organismo rector en materia laboral observar

rnanera obligatoria lo referente al sistema integrado dei taler

sector publico.

Articulo 52.- Pago por remuneracicnes.- El pago de las 1
mensuales unificadas de las y los servidores publicos de
Justicia, Derechos Humanos y Cultos, bajo la modalidad de n
contrato de servicios ocasionales se lo realiza de manera men

emuneraciones
puestos seran
de Relaciones
Ministerio de

nes mensuales
5 y aplicara de
to humano del

emuneraciones

Ministerio de
ombramiento o
sual.,

a) La remuneracién de la o el servidor publico, que estuvierg en el ejercicio

de un puesto, serd pagada desde el primer dia del mes,

siempre que la

prestacion de servicios se efectuare desde dicho dia,l. caso ¢contrario se pa-
gard la parte proporcional del tiempo efectivamente trab jado, mediante

honorarios.

b) Para el caso de cesacion, cualquiera que fuere la razon, se pagara hasta el
Ultimo dia del mes en el que se produzca su separacion, esto en el caso de
personal con nombramiento. Para el personal bajo contrato de servicios
ocasionales se pagara el valor que corresponda hasta el dia efectivamente
trabajado. - iR

Articulo© 53.- Anticipo de remuneraciones.- Con | cargo a las

remuneraciones mensuales unificadas y contempladas en el
la Institucién, la Direccién Financiera concedera, a pedid
servidores, sin necesidad de justificacion previa, anticipos de

presupuesto de
» de las vy los
una hasta tres

remuneraciones rmensuales unificadas considerando su | capacidad de

endeudamiento.

Cuando el anticipo'sea dé hasta-tres remuneraciones, el-'d’%zs'cuentc por el
anticipo ~concedido “s¢ efectuara -mensualmente  -de manera prorrateada
. durafite -el plazo ‘convenido excepto en el ‘mes de diciembre en ‘el cual el
descuento corresponderd por l6 menos al 70% de la remungracién mensual
unificada de la -0 él servidor, 'seglin el-articulo 225 del ‘Reglamento a la Ley
Orgénica del Servicio Publico.

- ‘kos-anticipos -de hasta una remuneracibn’ se descontatan hasta en un plazo

“de-60 dias.-La o'el'servidor sélo podra solicitar y'rmantenei® vigente al mismo
tiempo uno de los dos anticipos ‘enunciadbs anteriormerite. 'El valor asf

- “concedido ~ sera - recaudado al momento ' de " realizar - el|- pago de las
remuneraciones, por-la Direccién Financiera, dentro del blazo solicitado por
la o el servidor, que no podra exceder de 12 meses, contados desde la
concesién del anticipo. ( 13

TR —
=L
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En el daso de que la o el servidor plblico cese en funciones, el valor que
restare| por pagar dei anticipo concedido se cubrird con lo que le
correspondiere por ligquidacion de haberes, indemnizaciones, compensaciones
e incentivos econdmicos ¢ mediante la ejecucién de garantias personales
otergadas para la concesicn de ics anticipos, segun instrumento establecido
por la| Direccicn Financiera y aprobada por la maxima autoridad o su
delegado.

Articulo 54.- Viaticos, Subsisteincias, Movilizaciéon y Alimentacioin.-
Para el reconocimiento ae Viaticos, Subsistencias, Movilizacion vy
Alimentacion, obsérvase o dispuesto e los articuios 259 al 264 del
Reglamento General 3 la Ley Grgdnica de Servicio Publico.

LAPITULD VITI
DE LAS HORAS SUPLEMEMNTARIAL Y EXTRACRDINARIAS

Articulo 55.- Generalidades.- Las servidoras y los servidores podran
trabajar horas supiementarias o extreordinarias fuera de las jornadas de
trabajo| establecidas, previa autorizacion de ia maxima autoridad o su
delegadio, por necesidades institucicnales debidamente - planificadas vy
verificaldas .por el Jefe inmediato v la Direccién de Gestion de Talento
Humanp, siempre y cuando exista la disponibiidad presupuestaria para
cubrir estas cbiigaciones.

Las servidoras y los servidores cuycs puestcs se encuentran comprendidos
en la Escala de! Nivel Jerarquco Supericr no peicibiran el pago por horas
suplementarias o extraordinarias.

£l félculo pare det\_r ninar el valor-de la hora diurna de la o el servidor gque

ermita - proceder &l page con los respectivos -recarges sefalados
r:orresronr_iisntp a las horas suplementarias y a 'as horas extraordinarias, se
efectudra dividiendo ia remunzgracidon meansual unificada de la o el servidor
para desciemtos cuarenta. horas (240). A este . resultado' se..le debera
multipijcar, segun corresponda, el valor de las 1'1(_.8:: y apiicar el recargo
correspondierite.

Articulo 56,- Horas suplementarias.- Agucllas en las cuales la o el
servidor labora justificadamente -fuera de su jornadae legal de trabajo, vy
deberaltomar en cuenta las siguientes consigeracicnes;

Seran censideradas hasta por cuatto noras postericres a la jgrhada 'I"a—_\
boral; o [\
b) Se podr &n realizar hasta un maximo de secenta horas al mes;
c) Se pueden realizar antre la terminacion ae la jornada: 1eqa! y"-‘*i-as'
D4h00 de!l misrnc dia; \ ECRE

j8h}
—
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d) La base de calculo corresponde a un 25% mas respecto a la remune-

racion mensual unificada por el nimero de horas de tra
suplementario;
e) En caso de que los dias sabados y domingos formen p

recargo del 25%.

Articulo 57.- De las horas extraordinarias.- aquellas
servidor labore justificadamente fuera de su jornada lega
debera tomar en cuenta-las siguientes consideraciones:

a) Seradn consideradas aquellas que sean a partir de las z
06h00 durante los dias habiles (60%);

b) Aguellas gue se realicen durante los dias feriados y de
gatorio (100%);

c) Se podran realizar hasta un méximo de sesenta horas

d) La base de ‘cdlculo corresponde a un 60% o 100% mg
remuneracién mensual unificada por el numero de hora
horario extraordinario, segun corresponda de acuerdo
do en los literales a) y b).

')

.
da legal de trabajo, éstas se cancelaran con el rmsmi

bajo en horario

te de la jorna-
porcentaje de

Len que la o el

| de trabajo vy

24h00 hasta las

descanso obli-

al mes;-
s respecto a la

s de trabajo en
a lo determina-

Articulo 58.- De la Planificacién de Trabajos: Consiste en el disefio es-

tratégico de un plan que permita en corto plazo solucionar I
tos institucionales en el dmbito operacional, técnico y admij
que se deben especificar las metas a alcanzar.

La Planificacién debe ser preparada por los niveles directivos
0 ejecutores de procesos, misma que deberd contener:

. Explicacidn clara y precisa de la necesidad instituciona
cual la Unica alternativa es laborar luego del horario n
jo.

. Especificacion del lugar donde se realizara el trabajo.

. Tiempos de Ejecucién (horarios y dias), deberd consids
trabajos maximo. hasta 4 horas diarias.y en los fines ﬂ
riados hasta 6 horas. -

grupos o individualmente).
. Responsable del grupo que va a abalizar et trabajo real

La fecha de entrega— de ta pianiﬁcacién de horas extras.deber
a el dia 20 de

la Coordinacion General Administrativa. Financiera. serd-hasi

. Nimero de personas que partlaparan en el proceso

0S requerimien-
nistrativo, en el

0 supervisores

| (meta), por la

ormal de traba-

ararse planificar

e semana y fe-
o trabajo (por
zado. .

a ser.enviada a

...cada mes, anterior a la fecha de ejecucnon de las horas.syplementarias o

extraordiparias::
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1

ﬂ\rti'cul!o 28.- De la Autorizacidn.- La planificacidon debe ser puesta 2 con-
sideracfdn del jefe inmediato superior, segin corresponda, en cada depen-
dencia §para su aprobacién, y que seguira el siguiente procedimiente:
|

Consensuados los planes deberan ser revisados y suscritos para enviarios
mediante memerando a la sefiora o sefier Ministio ¢ su delegado, en este
caso, y| por Acuerdo N° 0455, Articulo 1, numerai 18, en materia de pago de
horas suplementarias y extrecrdinarias, a ia o el Ccordinador Geneiral Admi-
nistrativo Financiero y en concorcancia a lo estaniecido en el Art. 266, del
Reglamento de la Ley Crgéitica de Servicio Publico.

Cste raquarimiento se “=cibird dentro de los pericdos estzblecidos parz el
efecto,|e excepcion de aquellus considerades come emergentes y hayan sidc
aebidatnente justificados, parz |2 respective autcrizacion, la cual sera de-
vuelta p cada Cocordinacion, Direccion o Unidad de encontrarse alguna nove-
daaq, cgsy contrario serd de ceonocimiento de ia Direccicn de Gestion de Ta-
lento H;nrﬂer‘o nara el resnective contrel comc parte del proceso v documen-
racion b_bnwarw ara el pago de horas suplementarias o extiraordinarias.

A:"ticu o B80.-De la sclicitud para &! ndgn de I OFas extrﬁordlrh‘ula% y/0
sup!ement"ﬂ--as Con la docu mentacion generada en el proceso 9= aproba-
cion v gestion de *lebmo:: realizadeos an horas suniementarias o exiraordina-
rias se remitira:

T

v

Memorando dirlg.do aia 0 el ¢ Coordinader General Administrativo Financiero
adjuntando el formuiario individua! de ejecucion de actividades, el mismo
que debera estar abalizade con la firma del jefe inmediato ¢ quien autorizé la
planificacién de trabajos er horario fuera de la jornada laboral, siempre y
cuznaeg se neya cumplido con ff""ﬂf"ir oportunamenta la planificacion de acti-
vidades o se haya justificade un.trabsjc emergents dentro de los plazos es-
rablecidios,

Aff;iét)'o €1.7 el pllazo de ant c,... para g! pago de horas extraordina-
vias y/0 = :piementau::* - l? fech‘* de entrega de ia ejzcucidn.de horas
exwas ;le:‘erd ser enviada a le Coordinacion.Gengral Administrativa.Financie-
ra, hasra el dia 05 de cada mes, y de ser este un fin de.semans 0 festivo,
nastz gl dia habil anterior, en &! mes costeiior a la gjecucién de actividades.
Se procederal con el pago, sie pre v, cuandc se . niaya r_'ehjjt.ido la. respectiva
planificecion,. & excepcidn de aguellos que hayan sido considersdos casos

emergentas y se haya justificadc compo tal, dicha condicion,

TAPITULD iX
. DE LA SUBRCGACION Y ENCARGC | /57 N
i : s R
Asrticulo. 6? -De .ia -;ubrugac‘-:' n.- LA, subrogacion .prqcer*éf'—" “rde ]
conforr vidad ai articulo 125 de la LOSEPR, considergndo que la 0\e} s6F
5;11’.7:"0:1%‘.“ ""_—ﬂuld dergcho 2 pe_rcibw la  diferencia  que exista 3
remnrwaﬁd“ mensdal unificada de su puasto Yy lz.del pueste subrogado, © #

.r)'r
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mcluyendo estos los puestos que dependan administrativamente de la misma
institucién. A efectos de la subrogacién se deberad cumplir copn los requisitos
del puesto a subrogarse y-en funcion de la misma se ejercerdn las funciones
correspondientes al puesto subrogado. El pago por subrog: ciébn correra a
partir del primer dia y hasta cuando dure el tiempo de sub ogacién; vy los
aportes al IESS serdn los que corresponda al puesto subrogadﬁ

Articulo 63.-Encargo en puesto vacante.- El encar'go en [puesto vacante
procedera. cuando-la o el servidor de carrera ¢ no, ?:)a asumir- las

competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no.en la
Escala del Nivel Jerdrquico Superior, y que cumpla con| los requisitos
establecidos en los Manuales de Clasificacion Puestos Genérico e Institucional,
para lo cual y por excepcién tratdndose de casos que por las atribuciones,
funciones y responsabilidades del puesto a encargarse, deban legitimar y
legalizar actos administrativos propios de dicho puesto, siempre y cuando la
o el servidor cumpla con los requisitos del puesto a encargarsr Los asesores
Unicamente podrén encargarse de puestos de igual ¢ mayor jerarquia o con
igual o mayor remuneracion a la que se encuentre percibiendo. El encargo en
puesto vacante correrd a partir del primer dia del ejercicio y hasta cuando
dure el tiempo del encargo; los aportes al IESS serdn los que corresponda al
puesto encargado. En caso de que la remuneracion del pugesto encargado
fuere menor, percibird la remuneracién de mayor valor. |

CAPITULO X
DE LAS COMPENSACIONES E INDEMNIZACIONES

Articulo 64.- Disposiciones para las compensacione
indemnizaciones.- La Direccién de Gestién de Talento Humano, dentro de
la planificacién anual del talento humano, determinard el nimero de
servidoras y servidores que podran acogerse durante el siguiente ejercicio
fiscal a las indemnizaciones o compensaciones contempladas ien la ley y este
Reglamento Interno, a fin de contar con la respectivg disponibilidad
presupuestaria para el efecto. i

srTLeconéomic'as e

aprobacion  del
iderara para el
aflos laborados

Esta . piamﬂcacuon debera contar prewamente con la
: presupuesto por parte del M:mqtm io de Finanzas. Se cons
..calculo de Ias compensamones y.su correspondlente pago los
en el sector publico, asi como la parte proporcional a lquée thier'é lugar. En
caso de que la servidora o servidor hubiesen -recibido. indemnizacién por
supresion de puestos o venta de renuncias- y hubiere devuelio el valor de la

_misma, se tomaran en c.JenLa todos los anos ‘de servicios en ¢
mas si no hubiere procedldo a hacerlo y ésta o éste relngre<
. labo -ar en el sector publico, sélo se tomaran en cuenta los a

=l rector publico,
>o legalmente a
i0s. de servicios

tuaran de esta
‘on ei dlctamen

_1aborado¢_ a partir de. la fecha de su remgreso Se exa:p
planmcac:on los. Casos. no prewstos Slernpre gue %e cuenfe
favorable del Ministerio de Finanzas.

il
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Articule 65.- De la compensacion por renuncia voluntaria.- La
comper!maci*ﬁn por renuncia voluntaria opera de conformidad con el plan que
al efecto establezca la Direccion de Gestion de Talento Humano. Una vez que
fuere legalmente presentada y aceptada, se hard efectiva a partir del inicio
del guinto afio de servicios prestados en ésta Institucion bajo cualquier
mcdalidad de nombramiento v hasta el afio en el cual sea presentada y
aprobada la renuncia.

|
El valor de ia compensacidn se estahlecerd tomando en cuenta el total de los
afios lgborados por la ¢ el servidor y ei morito estabiecide por las leyes del
organisimo en rector en materia iaboral: hasta un maximec de ciente
cincuenta salarics basicos unificados dei empleado privado en total. Este
valor sera pagadero z=n efectivo, de confermicad ccn la disponibilidad
presuplestaria.
En todos los casocs se cbservara si la o el servidor se encuentra en la edad vy
requisitos establecidos para la jubiiacidn, caso en el cuai, se acogerd
unicamente a ia compensacion economica por jubilacién voluntaria o por
jubilacidn cbligatoria astabiecida en ia Ley, sealin sea la de mayor valor. En
caso-de que la partida sea suprimicda, o se.compre su renuncia, Unicamente
se pagara la compensacion o ia indemnizacion de mayor valor.
Las o los servidores en contra de los cuales se encuentre sustanrlcndoqe un
sumarip administrativo v que presentaren su renuncia, no podran acogerse a
ésta campensacion, saive que fuere exanto de responsabilidad a! concluir el
tramite del mismo. "

Articulo 65.- De ia indemnizacién por supresion de puestces.- £l monto

para lalindemnizacion por supresion de puestos estabiecida en la Cisposicion

Generef Primere de la LOSEP, se calculara desde el primer afio de servicio en

el sectpr publico, pare lo cuai la Direccion de Gestién de Talento Humano

estructlirarg, elaboraré y presentara la planificacién dei talento humano, de
~onformidad con lo establecids .en el ar"icuio 56 de la LOSEP vy la verificacidon
¢ o d. ponibilidad presunuestaria para &l pago de la compensacion.

_ | . : ,
Arvticulo 67.- Compensacidn por jubilac:dn y.relire no ubligatoric.- La

O e? servidor putlice gue cumpla con los requisitos establecides en Ias leyes
e la spgu rridad social para la jubilacion, podra. plt-‘bt:'ﬂfdr voluintariamente su
sd:cuuu de.retiro del servicio..publico. Esta soficitud podra ser aceptada por
2 Institucion de conformidad con el pian aprecbado por aquella vy se
reconocerd al solicitante un. estimulo y ccmpensacién econdmica, de
onforr]"]idad. con. ia Ls.-y y las. directrices. emanadas por los organismos
*omores en esta materi : ; _ :
Para prioceder 2l pago de la compensacion econémica pur Ju bilacién y retiro
'\folLirrtarlo, se establece que en caso de que la o el servidor pit h‘_.,o tenga
menos | de .70 afies, ia compensacion economica podra ser caﬁf‘elaﬁa "B
bunos [del Estado, si no existiere disponibilidad - »ewfjuearana 5uftr*genr,e,1___

caso cgntrarie se pagara en efectivo,
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Articulo 68.- Compensacion por jubilacion y retiro obli' atorio.- Las y
los servidores gue lleguen a los 70 afos de edad y cumplan con los
requisitos establecidos en las leyes de seguridad social para la jubilacion,
cbligatoriamente deberadn retirarse del servicio publico, percibiendo una
compensacién como incentivo econémico por jubilacién, previa la verificacion
de la disponibilidad presupuestaria.

Las y los servidores que se encontraren en las condiciones determinadas en
este articulo recibirdan de la Direccién de Gestion de Talento Humano una
notificacién en la que se les indicard que en el plazo de| treinta dias y
contando con la disponibilidad presupuestaria suficiente ern la institucion,
cesardn en sus funciones y serdn beneficiarios | de un estimulo vy
compensacion econémica segun la Ley.

Cuando las y los servidores, se acogieren a dichos planes, los valores a
reconocerse, seran establecidos considerando para el calculo de las
compensaciones y su correspondiente pago los afios laborados en el sector
publico, asi como la parte proporcional a que hubiere lugar.

El Estado podra pagar en bonos dichos beneficios en los siguientes casos:

a.- En caso de que la o el servidor se jubile y fuere mayor| de 70 afios se
pagara la totalidad de dichos valores en dinero; (

b.- Si la o el servidor que se retire o jubile fuere menor de 70 anos, y el

Estado no ccntare con los recursos suficientes, podra pagarse por o menos

el 50% en efectivo y la diferencia en bonos si el Estado no contare con los

recursos suficientes. Dichos bonos tendran un mteres y plazp preferenciales
y podrén ser negoaados libremente. T

Para el efecto se cumpliréa obligatoriamente con el pro:Jeso y con los
requisitos establecidos en la LOSEP y en el presente Reglamento General y
las normas técnicas respectivas.

TiTULO IIT . c Ha
GESTION DE REGIMEN DISCIPLINARIO

: - CAPIiTULOI G
RESPONSABILIDAD, FALTAS, TIPOS DE AMONESTACION

_ Articulo 69.- Responsabal:dad Admmlstratwa.- La o) el ervidor pUblico
que contraviniere lczs chspostc;or‘e,s establecndas en, la Ley, sus| reglamentos v
demés normativa Iegal vigente, incurrird en reSponsaleda administrativa
que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuu:lo de Ia| accién civil o
penal que pudiere originar la accion de la.o el serwdor pub ico. La sancién
ddmmmratsva se aphcara conforme a las garantlas basu:as ﬂl derecho a la

defensa y el debido proceso. 0
| = (A
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Articujo 70.-Faltas Discipiinarias.- Se considera faltas discipiinarias
cquelias acciones U omisicnes de las: v los servidores pubiicos gque
contravengan las disposiciones dei orcdenamiento juridice vigente v este
Regiamento.

Las faltas disciplinarias deberan ser puestas en conocimiento mediante
infnrmer» motivade, v seran sancionadas por la Maxima Autoridad o su

Delegape. Para efectes de la aplicacidn de =ste Regiamento Interno, ias
faltas ge !as:'ru*a*. an leves v graves

Articulo 71.- Faltas Leves.- Son agueilas acciones U omisiones regaiizadas

por erri, descuido o desconocimiento mencr sin intencién de causar dafio y

que no| perjudiquen gravemente el normal desarrcilo y desenvolvimiento dei

servici¢ pubiice. Se consideraran faitas leves ias siguientes:
1'_

Usc inadecuadc de "‘I"'""‘. es, equipos ¢ materiaies;

No lestn‘lcar i2 inasistencia 2 la jornada 'aboral de acuerdo al sistema de

control ectdh'ec;ao

¢) -No esistir.con el .uniferme.de-la institucion o poitaric de forma incompleta

. o inadecuada sin.la dedida Ju,,t ficacion;

d) Nec.portar|la ¢ redvnc:a' institucional durante la jornada r"rdmar-a de traba-
jo dentro |de las instalaciones o fuera de eila cuando se encuentre cum-
pliendc tarea:, oficiaies;

e) Salidas cortas nc autorizadas de {3 insticucion;

f) Extralimitarse en el tiempo. del permiso concecido; 5

g) Furnpar en areas de la Institucidon dentro de ie jornada chiigatoriz de tra-
baiq, y ésta serd sancionada de acuerdo a iz naturaleza de Ia funcion de

la sprvidora o servidor nlbiico.

Hager mal usc del tc:;eﬁg_nu convencionai o cenniar de la institucion;

illzar e teléfono reiuiar personal censtantemente durante ia jornada ce
trabaio; . g - : o :

) Actos de indisciplina que contravengan las disposiciones legales v del pre-
sente Reglamente Internc: v,

i) Las|demés determinacas «n la.ley Grganica de Servicio Publico y su res-

pectivo Reglamento.

Articulo 72.- Faltes graves.- Sor acoeelias acciones u omisicnes que
contratian gravemente el arden juridico o gue alteran grawempﬂt' el orden
1r‘.,‘~;tituciional, su cometinuents aerc- sapcionado con suspension tem norai sin
goce de rernuneracién o desiituicidn y se impondrd previa la reaiizacion de un

suImaiio administrarivoe., E
Lz reincidencia en e cometimiento de cuaiquier.fzita leve serd donsme adu
como yna falca grave. il

la imposicidin de sancianes de suspan

i

-
o
8
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,
desritukidn, orevio e cotiespendiente sumario adndnistirative
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|

En todos los casos, se dejard constancia por escrito de la sapcidén impuesta
en el expediente personal de la servidora o servidor.

Articulo 73.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por
orden de gravedad son las siguientes:

a) Amonestacion verbal; -

b} Amonestacién escrita;

¢) Sancién pecuniaria administrativa;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; v,
e) Destitucion.

Articulo 74.- Amonestacion Verbal.- Las amonestaciongs verbales se
impondran a la o el servidor, cuando desacate sus deberes, gbligaciones y/o
las disposiciones de las autoridades institucionales. '

Articulo 75.- Amonestacion Escrita.- Son causales de amonestacion
escrita: '

a) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

b) Atrasos por mas de tres ocasiones en el mes;

¢) Haber reprobado cursos de capacitacion gestionados por Ig institucion, sin
que exista justificacion alguna debidamente sustentada;

d) Negligencia en el cumplimiento de sus funciones; _'

e) Atencién indebida al piblicc y a sus compafieras o compaferos de trabajo;

\ —a) Las demas establecidas en la Ley Orgamca de Servicio Bublico y su Re-

glamento.

La amonestacion escrita se impondra cuando la o el servidor publico haya
recibido, durante un mismo mes calendario, dos o mas amonestaciones
verbales.

Articulo 76.- Sancuon Pecumarla Admmlstratwa- Sr.jn causales de
" sancién pecuniaria: R i R

Sin perjuicio de que las:faltas leves segln ‘su valoracion segn sancionadas
directamente con sanci¢n’ pecuniaria administrativa, a la o el servidor que
reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion
escrita por dos “ocasiones, dentro ue un’ ‘afo calendario e impondra la
sancion pecumana admmstratlva ’

ménto:del diez
en faltas leves
la 5erwdora 0

“'La sancién be‘tuﬁi’aria administrativa o multa no excederd el
po. ciento de la remuneracién, y se impondra por reincidencia’

en el cumphmlemo de sus deberes. En caso de remc:denm
servidor sera destituido con sujecidn & la ley. '

—,._m_.

'

-*

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las a[t’ajs. L .o
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Articulo 77.- Suspension temporal sin goce de remuneracidén.- A mss
de las [causales sefaladas en los articulos precedentes de este Reglamento
Interng, la o el servidor podrd ser sancionzdo con suspensidn temporal sin
goce de remuneracidn, que no exceda de treinta dias, cuando incumpliere
con log deberes determinados en el articule 22 del Reglamento & la Ley o
incurriere en las prohibiciones sefialadas en =l articulo 24 de la Ley Orgénica
de Servicio Piblico; siempre y cuando el incumpiimiento de tales deberes o
prohibicicnes nc sea causal de destitucion.

En casp de reincidir en una faita que haya merecido sancién de suspensién
temporal sin goce de remuneracién, dentrc de! periodo de un afio
conseclitivo, esta falta serd sancionada con la destitucién, previa la
realizacién del sumario administrativo corresjondiente.

Articulo 78.- Efectos de la suspensién. La sancidn de suspension
temporal sin goce de rernuneracion, tendra los siguientes efectos para las v
ios seryvidores sancionados:

ay No asistiran a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el
tiempo|de ia suspension; " .

bj No percibiran remuneracién mensual unificada, durante el tiempo de la
suspension, _ i

c) Habid lugar al pago de aportes patronales al JESS, sin embargo, la o el
serviddr suspendido debera efectuar de su prepic pecuiio, el pago por
concepto de aporte individual, ‘ - _ s

d) El Estado 'nr), generara el page de fondes de reserva por 2f perfodo de la
suspension:

e) El periodo de la suspension ne serd considerade para el pago de 'a décima
terceral remuneracion y décima cuarta remuneracion;,

f‘ El periodc de la suspension no seré consideradc para la concesion de
vacaciagnes,; .

g) E! vuesto pocrd ser lienado ps’ovisionalménte, por el tiempo que dure la
suspension, si se presenta la necesidad institucional, :

n) No| se considerara @ perioco de la suspension para efectos de
devangacion p)nr forrmacién o capacitacion; vy,

i) No se autorizard el intercambio de puestos cuando uno de los servidores
s& encuentre suspendido.

Articulo 79.- Destitucion,.- Son causales de destitucion:
| " ) .

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaiuacion
cje-déesemp_eﬁo e inforimes dei jefe inmediato y la Unidad de Admi'nistrag\ié_n
del "[a.!enif._ Himano; 3 . X

D) Abar{do_n-ﬂ injustificacdo del trabajo. por tres o mas dias laborabies ccq‘n_é‘_éc’u- i

tivos;
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c) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por

cohecho, peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriqu
y en general por los delitos sefialados en la Constitucion y ¢

va legal vigente.

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a

cion;

e) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o p

los lugares de trabajo;

f) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes| o pro
compafieras o compafieros de trabajo, cuando éstas no se

de provocacion previa o abuso de autoridad;
g) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcoh
tancias estupefacientes o psicotropicas;

h) Incurrir durante el lapso de un afio, en méas de dos infraccip
quen sancion disciplinaria de suspension, sin goce de remuf
Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o ¢

)
'vicios ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas €
nica de Servicio Publico y su Reglamento;

j)
niendo disposiciones expresas en la Ley Organica de Serv
Reglamento; '

Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesia

los delitos de:
ecimiento licito
emas normati-

su remunera-
sicotropicas en

ferir insultos a
an el resultado

blicas o de sus-

nes que impli-
Ln.eracic’m;

ontrato de ser-
nla Ley Orgé-

nales contravi-
cio Pubico y su

k) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, dlscrlmma ion o violencia
de cualquier indole en contra de servidoras o servidore publicos o de

cualquier otra persona en el ejercicio de sus funciones,
debidamente comprobados;

ctos que seran

) Haber obtenido la calificacién de insuficiente en el proceso de evaluacion

del desempefio, por segunda vez consecutiva;
m)
a fin de obtener favores en la designaciéon de puestos d

Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe,

libre nombra-

miento y remocién para su cényuge, conviviente en uniorn de hecho, pa-

rientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguin
de afinidad; v,
n) Las demas establecidas en la Ley.
Articulo 80.- Manejo de la mformac:on -de.- sanc:on
~.sanciones __admmlst_ratwas gque se impongan a las o los
incorporada a su expediente personal,
electronicos.

Articulo 81.- Inhabilidad especial para el
..publicos por.sanciones dlsmphnanas Sin perjuicio. de la
civil o penal a que hubiere lugar, quien hubiere 5|d0 desti
correspondiente sumario- administrativo - por asuntos re1aC|q
indebida administracion, mame}o custodla o-depssito ‘de .re¢
. .bienes. publicos o - por . delitos relauo_nados con estos .as
inhabilitado para el desempefio.de un puesto publico..

idad y segundo

s.- Todas las
erv;dores sera

a -través de medios- fisicos vy

ejercicio. de puestos

responsabilidad
tuido Juego del
nados -con una
ursos_publicos,
untos, - quedara
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En estos casos, la insticucion notificara con la resolucién expedida dentro de
correspondiente surnario administrativo a los crganismos de control.

CAPITULO X
DEL PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS

Articulo 82.-De La avlicacion del régimen disciplinario.-Para estab'ecer

las sanciones discinlinarias se chservard io siguiente:

A% La amonestacitn verval.- Serd impuesta ner el Jefe Inmediato v comu-

nicara de ia novedad a la Direccién de Gestién de Talento Humaric,

lLa amonestacién escrita.- Sera impusesta por la Direccion de Gestion

de Talento Humano, previa peticion motivada del jefe inmediato, en la

que se indicara las normas presuntamente infringidas por el servidor v la
vaiuracion del acto o hecho supuestamente irreqular.

La §ancidon pecuniaria.~ Sera impuests por la Direccion de Gestidn de

Talento Humano o su delegado, previa peticién motivada del jefe inmedia-

to, er ja gue se indicara el hecho violento o acto inobservado por el servi-

dor y a fa-valoracion de prugbas de descairdo que el servidor hubiere pre-
sentado en el términc no imayor a un dia-a partir de la notificacidén del he-
cho supuestamente irregular,

d)} La cesacién de suspensién temporal sin goce de remuneracidn y
destitucion.- Serd impuesta por. la autaridad nemifadera o sitidelegado
previo sumario administrative respectivo; actuando conforme a lo previsto
en el presente Reglamento Interic v la Ley.

-
~
.

5
i
St

Articulo 83.- Dcrou!m a da r.mensa y a! dr*!:-m‘c: prrv" e~ las
responsabilidades . sancio: .c. ad ninistrativas se aplicaran reapptandr‘ los

dereches & la defensa.y al L,eh:do proceso,

Articulo 84.- Casos de cesacion definitiva.- EI.r rv rdor pus iCQ del
Ministerio de lusticia, Derechos Humanos, y -Cultos. cesara de efinitivamerite en
sus funciones en los siguientes casos; 2, o P

a) Por rernuncia voluntaria formalmente presentada; A

D) Perincapacidad absoluta o permanente daclareda judici a ﬁm.re

c) Por supresion de! puesto; ;

d) Por sentenciz pena! condenatoria de umma ms-lan"ld

e) Por perdida de les derechos de ciuc dddﬂ"d dt.f'[otddr'{ mediante. sentencia

eiecutoriads;

). Por remocion tratandc";c de servicios de libre nombramiento. y remocion,
de.periodo. fijo; en caso de cesacidn aPt nombrarniento prowq ona.’ Y por
faita de ['E'C|L.ISJIOS trdmite adecuado para ocurar el puesto. La remocion
na constituye sancion; - p— . ™

Por destitucion;
Por. ingresar al.sectar publico sin-ganar el corcurso de mgéritos, y oposi-

i) P’JF ACOQerse.a. ic p,:am‘, da retirg voluntaric con indemnizacidn 5& _

j)  Por acogerse al reciro por jubilacion; {f('

o
P N

i
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k) Por compra de renuncias con indemnizacion;
) Por muerte, y;
m) En los demas casos previstos en la Ley.

Articulo 85.- Remocién de las y los servidores publicos impedidos.-
Lz Direccién de Gestion de Talento Humano o quien hiciere sus veces, emitira
un informe en el término de 3 dfas del cual conste la documentacion que
obra en su poder, que permita determinar que la o el servidor se encuentra o
no impedido de serlo, previo a que la autoridad -nominadora disponga la
instauracion del sumario administrativo para la remocion.

En el caso de los contrates de servicios ocasionales, se dara por terminado el
contrato. :
CAPITULO I1I

PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINIS TRATIVO

Articulo 86.- Sclicitud del Sumario Administrativo.- Cuando la o el
servidor incumple con una presunta falta grave, el jefe inmediato comunicara
inmediatamente a la Direccién de Gestion de Talento Humano el
cometimiento de dicha falta mediante la presentacion de un informe
motivado que deberd contener lo siguiente: antecedentes, base legal,
andlisis, recomendaciones y documentos de respaldo que justifiquen el
supuesto hecho gue se imputa.

Articulo 87.- Informe Previo.- Una vez que la Direccion de Gestion de
Talento Humano conozca los hechos y los analice informara, en el término de
3 dias, a la Mdxima Autoridad o su Delegado, sobre la procedencia de iniciar
el sumario administrativo,  consignando los fundamentos de hecho y de
derecho y los documentos de respaldo, en el caso que hubiere lugar, dicho
informe no tendra el caracter de vinculante.

Articule 88.- Inicio del Sumario Administrativo.- La Maxima Autoridad o
su Delegado al término de 5 dias de haber recibido el informe no vinculante
por. parte de la Direccion de. .Gestién de Talento Humc.no después de su
respectivo analisis dispondrédn mediante prowdenma si considera procedente
el inicio del sumario administrativo.

..A part|r de rec:blr la prowdenma de ia Maxuma Autorldad o su Delegado
- .mediante la. cual d:spone iniciar el sumario adm{mstrauvo el o la titular la
.. :Direccién de-Gestion.de Talento Humano o su Dejegado !evamara ei auto de

lamamiento a sumario administrativo en el término de 3 dias, que contendra:

: al La,-enunciacién .de lcs:hechos materia. de! sumario admlmstlatlvo Y oS 3
fundamentos de la providencia expedida por la Maxlma Autoridad o su
Delegado; "

b) La disposiciéon de incorporacion de los documentos que sustentan el su- Rt\ -
mario;
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c) El sefialamientc de 3 dias para que la ¢ el servidor publico dé contesta-
cién a los hechos planteados que sustentan el sumario administrativo;

d) El sefaiamiento de la obiigacion gue tiene el servidor de comparecer con
un @bogado y sefalar casiillero iudiciai par" fLILUFdS not Jﬂracmnos a fin de
ejercer su derecho de defensa;

e} La designacion de Secretario Ad Hoc, guien debera posesionarse en un
término maximo de 2 dias a partir de ia fecha de su designacion.

Articulo 89.- Negtificacion.- El autc de llamamiente a sumaric sera
notificado per el Secretario Ad Hoc en el térming de un dia, meciante una
boleta [entregada en su lugar de trabajo o mediante tres boletas dejadas en
su demicilic (o residencia ccnstantes de! ekpediente personal de! servidor,
conforfre a | las dispcsiciones gencrales establecidas en el Cédigo de
Procedimiento Civil, si no fuera posible ubicario en su puesto de trabaio, a la
guie seladjuntara toda la documentacion constante de! expediente, al cual se
adjuntard toda la documeritacion que obrare del proceso. Si el servidor o
servidora se negare a recibir la notificacion, se sentara la respectiva razon
por parte qel Secretario adg-hoc.

Articuio 90.- Contestacion ai Sumario Adiministrativo.- Recibida la
notificacidon, la o el servidor, en ei término ae .3 dias, coniestara al
planteamiento del sumarin, adjuntandc las pruebas de . descargo gue
considere le asisten,

Articulo 91~ Término de prueba.- Una vez vencido el términe estabiecido
en el grticulo antericr, con ia contestacion de la o ef servidor o en rebeldia,
se protedera a la apertura del térinino de prueba por el términc de 7 dias,
en el cual la o ei servidor podra solicitar se practiquen ias pruebas que
considere pertinente y la institucion de estimarlo pertinente solicitar la
incorporacidn de nuevos documentos o ia practica de cotras prusbas gue
estimen pertinenta, '

Afticuio 92.- Audmnma oral.~ Vengido el term{no de prueba,.c seﬁ'ahra
ala y. fhora. en fas ’ua'ea tenga lugar una auliencia. oral, en la cual
élicit ante dai sumaric ¢.su delegaco y el sumariade sustentaran las prue“\as
e cargo v de dascarq'ﬁ Je las que se crean asictidas. Dicha audl\_..c:u sera
convodada con por lo menos 24 horas de anticipacion. De lo actuado en la
audiencia, se de1a.u constancia. por escrito, mediante acta suscinta que
contenga un extracto de Ic aru.ado en la misma, susciita Dul‘ «:I t.tui ar de la
UATH. ¢ su delgado, (a3 partes si quisieren suscribirla, y e Secrefano Ad Hor
que ceftificara la practica ae la misma. :
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Articulo 93.- Informe de conclusiones y recomendaciones.- Concluida
la audiencia oral, el titular de la Direccién de Gestion de Talento Humanos o
su delegado, en el término maximo de 10 dias, previo el analisis de los
hechos y de las bases legales y reglamentarias, remitird la la autoridad
nominadora el expediente del sumario administrativo y un informe con las
conclusiones y recomendaciones a que hubiera lugar, |sefialando, de ser el
caso, la sancion procedente, dependiendo de la falta cometida, informe que
no tendréa el caracter de vinculante para la posterior decision de la autoridad
nominadora o su delegado.

Articulo 94.- Sancién.- La autoridad nominadora, mediante providencia,
dispondrd, de ser el caso, Yy de manera motivada, la aplicacion de la sancion
correspondiente, providencia que sera notificada a la o el servidor sumariado,
de haber sefialado domicilio legal para el efecto, o, mediante una unica
Koleta en su domicilio ‘o lugar de residencia que conste del expediente
personal.

La Direccién de Gestién de Talento Humano realizara la respectiva accion de
personal en la que se registrard la sancidn impuesta par la autoridad
nominadora su Delegado, la cual sera notificada |en conjunto con la
resoluciéon del sumario administrativo.

Si la Maxima Autoridad o su Delegado en la providencia final determinan
que no existen pruebas suficientes para sancionar a la|o el servidor,
ordenara el archivo del sumario administrativo, sin dejar constancia en el
expediente personal de la o el servidor sumariado.

Articulo 95.- Fecha efectiva de aplicacion de la sancién.- Para la
ejecucion de la suspension temporal sin goce remuneracién o destitucion
sera efectiva desde la fecha que se realiza la notificacién can la resolucion
que expide la Maxima Autoridad o su Delegado y la accion dejaersonai.

Articulo 96.- Recurso de Reposicién.- El servidor o sgrvidora que se
considere afectado en vista de la resolucién emitida por el sumario
administrativo, puede presentar el recurso de reposicién ante .la Maxima
Autoridad o su Delegade o Délegada dentro de un: plazo de- 15 dias contados
desde la fecha que fue realizada la notificacion. i (2 '

‘La Maxima Autoridad o su Delegado o Delegada presentarani-una resolucion
al término méaximo de 8 dias contados desde la presentacion del recurso.

Articulo 97.- De la accién contenciosa administratival- El servidor o
servidora suspendido o destituido podrd demandar o recurrir lante ta Sala de
lo Contencioso Administrativo o ante los jueces 0 tribunales competentes del
lugar donde se origina el acto impugnado o donde esSte: haya producido sus
efectos, demandando el reconocimiento de sus derechos. S

1
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[ :
Articule 98.- Periocdo parz imponer sancicnes.- En 2l término de
noventa dias prescribirtdn las acciones para imponer las sanciones
disciplinarias .que contempla la Ley vy las sanciones impuestas en cada caso,
términQ que correra desde la fecha en gue ia Maxima Autoridad o su
Delegapc tuvo conocimiente de le infraccidn.

Articule 89.- Deracho a demandar.- La servidora o servidor publice, sea o
no de ¢arrera, tendrad derecho a demandar ¢! recorocimiento y reparacion de
los derechos que consagra esta Ley, en el término de noventa dias contados
desde |la notificacion de! acte administrative. Sin perjuicic ae las acciones
constitlicionales que tiene derecho. La demanda se presentard ante la Sala
Distrital de io Contencioso Administrativo del lugar donde se origind el acto
administrativo impugnadoc o de! lugar en donde ha generado efecto dicho
acto. Hste derecho podra eiercitarlo la servidora ¢ servidor, sin perjuicio de
requerir 2 la autoridad competente de la eintidad publica que revea ei acto
administrativo gque lesicna sus derechos.

Articulo 100.-~ Caducidad de derechos .- Los derechos a dernandar
contemplados en la Ley a.favor de la o el servidor pdbiice, caducaran en el
término de noventa dias, contados desde la fecha en que pudieron hacerse
efectivos, salve que tuvieren otro término especizl para ei efecto.

Articulo 101,-Impugnaciﬁ-r'~' de sanciones por falta leves.- La o el
serviddr que se considere afectado por la sancicn impuestz per el
cometimiento de faltas leves, estd en ei derecho de impugnar dicha ralta a ‘e
Direccipn de Gestion de .aieqto. Humano, centro de un termino de 15 dias
gue. rigen a partir de la entregea de ia notificacion.
La Direccion .de Gestion de Taiento Humaro prem ntara el correspondiente
analisis v emitird un informe para la aprobacion de le Maxima Autcridad o su
Delegado. _

s CAPITULO v o
RE NUNC‘IA CESACION DE FUNCIONES ¥ TERMINACION DE
' [ CONTRA”T’S &

Articullo 102.~ Renuncia.~ E! servidor o servidora que voluniaramente
de‘sem&, separarse del ejercicio de su nuresto, comunicara su decisién por lo
mercs| cot quirce dias de anticipacion e su jefe mmediato-2 la-Cocrdinacion
Gereral Adiviinistrativa Financiera y a la Direccion de Gestidén ce Talento
rumaro. La reiuncia asi présentada se considersrd aceptaaa, -sin periuicio
de la Hi“-,pl'n“l‘-'dl’linuau agnti .-mahva civii o > pen al 2 |2 que hublese tugar, si el
caso lo amerita. o — G it : :

La ¢ el servidor a la fecha de ion de da relacion de préstac ioh de
servitios : xntrega receacié'n'dr: ios blenes 'y archive s qUE’

astuvigren a su- y se sujetard a iz normative interna de la Instit ‘c on y :

E"

'(;]

t"ml

yes

al prodedirients gue sobre la materia derarmines ia CC‘::"-KI'H'OTIB'\.J:-
= . | 5

“stad ol respecto del persdinal CadCicnac:
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Articulo 103.-Cesacién de funciones por

renunci

voluntaria

formalmente presentada.- La o el servidor que voluntariamente deseare

separarse de 'su puesto, deberd comunicar por escrito

nofminadora su decisién con por lo menos quince diag de a
fecha de su salida. Si la autoridad nominadora no se pronunci
la- misma dentro de dicho plazo, se considerara aceptada
legales pertinentes. La autoridad nominadora podrd aceptar i

la-renuncia después de presentada. En caso de que la o el ser

ré

presente Reg!a{

presentado su renuncia, dejare de asistir antes del vencim
previsto en este articulo, inmediatamente se le |aplica
disciplinario establecido en la LOSEP y en el
por -abandono de su puesto, salvo el caso de participar

electoral y sea elegido. La o el servidor a la fecha de la tern

relaciéon de prestacidn de servicios, procedera a la entrega r
bienes y archivos que estuvieron a su cargo vy se sujetara
interna ‘de cada institucién, y al procedimiento que so

Articulc 104.- Presentacién de la documentacion para

T

a
re

determine la Contraloria General del Estado respecto del persd

la autoridad
ticipacion a la
re respecto de
para los fines
nmediatamente
vidor, habiendo
ento del plazo
4 el régimen
mento General
N uUn proceso
minacién de la
Ecapcién de los

[
la normativa

la materia
ynal caucionado.

la salida.- La

servidora o servidor renunciante previo a la liquidacion dJF sus haberes,

debera presentar en la Direccion de Gestion de Talento Humar

documentacién, segun lo establece la normativa legal vigente.

l_a

i

la documentacién obligatoria.-
previa cesacion de funciones
salida del personal con

Articulo 105.- De
Gestiéon de Talento Humano,
del contrato, para la
permanente o provisional,
remocién, o bajo la modalidad de contrato de servicio
solicitardan - a la o el servidor saliente gue present
documentacion:

a) Comunicacién de renuncia dirigida a la autoridad non

delegada o delegado (cuando la cesacion de funciones o t
contrato se produzca por renuncia);

b) Informe de rm de gestion, con la aprobaciéon del Jefe inme

la cesaciéh de’ funciones o terminacion del contrato se

renuncia); vy,
<)
' Genera[ del eqado (fm de gestfon)
Artlculo 106.- ' Dpe Ios requisitos obligatorios en caso
Adicionalmente a los documentos antes senalados, se deberg
o al” servidor faltente (en los casos que apilque) entregar
bienes: .

a) ‘Crédencial de identificacion de la ms'mtucmn
b) Uniforme de a institucién; y
c) Dispositive Token.

Declaraciéon patrlmomai juramentada presentada en la Co

no la respectiva

Direccion de
terminacion
ombramiento

de periodo fijo y de libre nombramiento Yy

ocasionatles,
la siguiente

linadora o su
erminacion del

2diato (cuando
produzca por

ntraloria
s especiales.-

an solicitar a la
[os siguientes
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Articulo 107.- Procedimiento de szalida: La o el servider saliente debe

realizar los siguientes tramites:

La suscripcion del acta cde entrega-reception de hienes, bajo la respon-
sanjiidad de la unidad Administrativa;

b) EI pago o celebracion de un convenio de pago por deudas de ia o del
servidor para con la institucion, bain iz responsabilidad de la unidad Fi-

nangiera.

w

ot

La Direccidon de Gestiér de Talento Humano gestionara con otras unidades
institugionales (Administrativa, Financiera, Tecnologias de la Informacion y
Comunlicaciones u ovas, ia verificacicn aesl previo cumplimiento de las
ohiigadiones iegales y reglamentarias de le o del sarvidor saiiente. Las v los
servidares de estas Unidades seran responsables por la demoia que se
produzea en el procedimiento de satida.

Artirulo 108.- Liquidacion De Haberes.- El nago de ia liguidacion de
haberes que tengz derecne la ex servidora o ey servidor no podrd exceder
de! término ge. 15 dias desde ia presentacion de. la documentacién estiputada
en. itos| articulos. 104, 105 y 10€ dg' presente Reglamento Interno vy/o
normaftiva apiicab!e pera ef efecte.

Articu G..108. » Retirg \-.’cssunitarlo y Cesacion por Jubilacion.- La
servidara o SGFVH.:OI que desee acogerse a i0s planes de retiro voluntaric con
iruden'u-tzauon, 0 cesacisn por _}UbidCi(_')ﬂ;-d\%_beréli'l presentai per escrito su
voluntad de acogerse a los mMismos, corisiderando las prioridades
estabh—:‘c,iria;\ pard ias instituciones del Estado de acueirde a lo estabiecico por
ics crganismos rectores gue-intervienen en este proceso.

Articulo 110.- Cesacidn de funcinnes sor compra de renuncias con
inde_mni'zaciér‘.,.- Las instituciones dei Estade podran establecer planes de
:;':-.'**.pgﬁs de| renuncias . obligatorias con .indemnizacion conforme a. lo
determ.ado en la letra k) del articulo 47 de la LOSEP, cebidamente
nresuplestados, er'. vr.rtL.d de preocesecs de reestructuracion, optimizacién o
racicnalizacion de las misraas. El mento de la indemnizacidon gue por este
ccnicepto t_;;._r‘.drqn_;jc-ccho a r_c_c:b_}r las ¢ los servideres, sera de cinco salarios
basiceg unificados ce! trabajacor privedo por cada afio de servicio y hasta
por -un valor maximo de -ciento cincuenta, salarios_basicos unificados dej
trabajador privado en, total, ei cual se pagara en efectivo. Las servidoias y
servidgdres pitblicos deberdn  cumplir obligatoriamente estos procesos
aplicadios por-la admimistragion En i caso de ja:Provincia ae Galépages, el
vaier de |2 indemnizacién serd caiculado..conforme a lo dispuesto en los
numerdies 1 y 2 de la Disposicidn General Frimera de |a’ LOSEP. Sey
conciderarg para el "E]FLJ{"I del2s compensacicnes.y su rorrmﬁchd-‘rﬂnte .nago
los afigs laborados en ei. sector piblico, asi come la parte propﬁrcmna! a gue
E_ﬁb'ie.re iugar. comgra de renuncias con indemnizacior no e< aplicabie

nara las v Ios servidores dc iibre cmbra’r‘.rento Y remozién: con

wd
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nombramientos provisicnales, de periodo fijo,

ocasionales, ni para los puestos comprendidos dentro de la ¢

jerarquico superior.

De la Cesacion de Funciones
Cuando una servidora o servidor haya falleci

Articule 111.-
Faliecimiento.-

de Gestién de Talento Humano con la partida de defuncién pre

familiares procederd a la elaboraciéon de la accion de p
liquidacién de haberes correspondiente, conforme |al
Reglamento a la Ley Orgénica de Servicio Publico.

Si la muerte o fallecimiento de la servidora o servidor se prod

la solicitud presentada para los casos previstos en el articulo 1

se observara lo sefialado en dicha disposicion y el Reglamento
que fuere aplicable.

Articulo 112.- Normativa aplicable para cesacion.- E
cesacién de funciories por supresién de puestos, remocion y
procedimiento se sujetard a io establecido en Ley Orgam
PUblico, su Reglamento y Normas pertinentes.

TITULO IV
SUBSISTEMA DE TALENTO HUMANO

CAPITULO |
SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSON

Articulo 113.- Del subsistema de seleccion de personal
de reclutamiento vy seleccién de personal es el proceso técn
cual se define y selecciona a la o el aspirante idéneo, gue
requisitos establecidos para el desempefio de un Zpuestq
concurso de meéritos y oposiciéon correspondiente.

(=

-

Articulo 114.- Principios dei subsistema.- EI
Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de personal 'se sus
siguientes principics:

a) Legalidad.- De acuerdo con lo que dispone la Constituciop
ca, en su articulo 228, y la LOSEP en sus articulos 65, 66
al sector publico, el ascenso y la promomon en Ea carrer
mediante concurso de méritos y oposicion. '

pPa

Art

ccmtratosl de servicios

sscala del nivel

r Muerte o
do, la Direccién
sentada por su
ersonal y a la
iculo 111 del

uce posterior a
19 de la LOSEP,
de la Ley en lo

n los casos de
destitucion; su
ca de Servicio

IAL

.~ El subsistema

co mediante el
cumpla con los
a través del

ubsistema de
stentara en los

n de la Republi-
68, el ingreso
a se realizaran

' b) Transparencia.- La aplicacion de metodos‘y'proced"lmieHgtos para selec-

"'C|onar el'talento hurnano cornpetente, respondera a un trg
co, transparente, objetivo e iniparcial' para todos los aspir
pefiar un puesto publico’ dentro del Mmlsterlo de Justma

T imanosy Cultos -

tamiento técni-
aftes a desem-
Dere'ch’os Hu-
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c) Credibilidad.- El procesc selectivo se ajustara a la observancia de politi-
cas, normas, procedimientas, métodos v técnicas nreestablecidas que
den confianza v sequridad en su aplicacién, cbtencion y verificacién de
resultados.

d) Igualdad.- La aplicacion deil proceso selective en condiciones ce igualdad
para las v los aspirantes, y en funcidn de los requisites ce ios puestos.

e) Insercion vy equidad.- Contempla acciones afirmativas para precautelar
la equdad de género, la incarcidn y &l acceso de 'as personas con disca-

padidad, con enfermedades catastroficas, de las comunidades, pueblios y
nacionalidades, y de msurantes ecuatorianos en el exterior gue hayan
prestado servicics con anterioridad en el servicio pablico.

f) Difusidn.- La difusién en la convocatoria v conocimiento, en les normas
del|corcurso de méritos v epasicién, su respectivo procedimiento y resul-
tadps.

Articule 115.- Det Concurse pubilice de méritos y coposicién.- Para dar
inicio di Concurso publico de méritos v oposicion obsérvese lo previsto en la
Ley QOryanica de Servicio Pubiico, Regiamento General y dem és normativa
legai dque jregula ie correcta aplicacicn del Subsistema .. de Seieccicn  del
Personpl dei Secto‘r Publico.

Es el procespe por el cual se convooa a todas ias personas rsayores dJde
dieciccno afigs, gue se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y
desemperic de un puesto en el servicio. publico v gue reunan los requisitos
establgcidos en la convocatoria -elcn.wa ai peifil dei puesto, para participar.en
el proceso de seleccian determinado en la presente norma. Todo conctrso de
méritos v oposicion serd apbierto, v sers ésta la Unica modalidad mediante la
cuai &l Mipisteric de Jusiicia, Derechos Humanos y Cultos otorgue
nombrarnientos definitivos.

Articule 1316.- Normativa de Reclutamiento v seleccién.- Sobre la base
de las| noliticas, rermas e i strumentos técnicos de aplicacion obligateria
nara los puestos de carrera en el servicic publico, la Unidad de
Administracion de. Talento Humano aplicara 05  Mmecanismos. téenicos v
ieg_ai'es que permitan ia oblicsatoria, Lc.rre-:_'.ra y eficiente administracion del
sup's_istema.ue -eclutamiento v seleccidn de personai.

Articu u 117.- Frapas o componentes de! concursoe.- Fi suisisrema de
reciuta “.‘ne'\to y seleccion de personzl se fundamentara en i0s CoONCUrsos
pUblicos de méritas yo aposjcidn, gque comprenden ia preparacion del proceso

e rucidtcm*ls_rw, ia convocatoria, evaluacion y  celeccidn, eypecr ion dei
||Oi"}hrdl"- iento y la etapa posterior de induccién. ; i

Pre.\riarjner p éra realizar un..concurso ae - Meritos . onﬁsmun es nocesano_
revisar las _{'as s de dartos de IN ’“ﬂdrahoe (,Jeg bles y potenciaies. ’—“*I:‘—*C;'b"]_les
en ca*l; de no. haber llaga do-.‘ cubrir Iz vacante con los cendidatos: elegi feﬁ,'
y poteiwc_la'e" elegibies se procede con la planificacion del concurso en base a

las nedesidades institucionales v ia canacidad oparativa de iz DGTH. L

TN
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E| director/a de la Direccion de Gestiéon de Talento Humaro designara al

administrador del cencurso, también se debe establecer el tribunal de mérito
y oposicion y el tribunal de apelaciones.

Articulo 118.- Pasos Previos.- Son los procedimientos que anteceden a la
convocatoria los cuales permitiran mantener un correcto ciclo a todo el
proceso de acuerdo a la norma técnica del subsistema de “seleccion de

personal.

Articulo 119.- De la Convocatoria.- En esta etapa la Direccidn de Gestion
de Talento Humano del Ministerio de Justicia, Derechos Hurmanos Yy Cultos
planificard y realizara la difusién plena del concurso de méritos y oposicion
utilizando la plataforma’ determinada por el organismo rector en materia
laboral, y definird el numero mayor de postuiantes que cumpjen con el perfil
y los requisitos establecidos en la base del concurso.

Articulo 120.- Mérito.- Es el analisis y verificacién de las competencias
documentadas presentadas por las vy los aspirantes, donforme a lo
establecido en la convocatoria.

Articulo 121.- Oposicién.- Es el analisis y verificacion de |las pruebas de
conocimientos técnicos y psicosométricas rendidas por el |aspirante y la
posterior entrevista. i 5

Articulo 122.- Declaratoria del ganador del concurso.- Una vez
concluida la fase de oposicién, el Tribunal de Méritos y Oposigién declarara a
la o el ganador del concurso y comunicard a la autoridad nominadora o su
delegado tal particular para que se proceda a la expedicion dei
nombramiento.

Inmediatamente se procederéd a comunicar los resultadog finales a los
participantes v a publicarlos a través de la pagina webinstitycional y la web
del Ministerio de Trabajo. -
En el caso de gue-la ganadora o -el. ganador del-concurso. ge Méritos y
- Oposicién no aceptare el-nombramiento, 0'no se:presentareen la Institucion
para posesionarse del mismo, dentro del término de tres dias a partir de la
fecha de registro del nombramiento, el Tribunal de: Méritos 'y Oposicion
© declarara ganadora o ganador del.concurso - a la o€l participante que haya
“obtenido el segundo mayor puntaje, y-asl sucesivamente, siempre -y cuando
la_ calificacién de: la persona ganadora .sea igual -0.-mayor-a la minima
- establecida en la-correspondiente norma dictada por-el-Ministe rie:de ‘Trabajo.

&

-, Articulo 123.- Expedicién de nombramiento.- Concluidoiel -concurso, se
expedird el respectivo nombramiento al ganador o ganadora| del mismo, de
conformidad con lo establecido en este Reglamento Internoly la normativa
legal vigente. - ' ===

E: v 4
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|

Articulo 124.- Induccién.- L2 Direccion de Gestién ae Talento Humano
impierﬁentaré mecanismos de induccién a fin de garantizar una adecuada
insercion de la o el ganador gel concurso de méritcs y oposicion a su nuevo
puesto de trabaje, y 2 la cultura organizacional de la institucion en !a cual
laborard. Dicho periodo de induccién comprendera aspectos relacionades con
ia prorhocién. de derechos, obligaciones y responsatilidades del puesto, trato
a sus ¢ompafieros y usuarios genero, trato a personas con discapacidades vy
otros dspe{ttos gue se consideran relevantes.

l.a Direccion de Gestion det Cambio v Cuitura Grganizacional proporcicnara la
induccion general dei Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos,
ademas se realizard una sociabilizecion de ia reglarnentacion interna vigente.

Artv*ulo 125.- Ascensos.~ Ei ascenso tiene por ¢2jeto promover a las y los
serwdo'cs para que ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de creacidn,
siempre.y cuando cumplan ccn el procedimiento para ser ascendidos en
estricto cumplimiento de lo previste en la Loy y en este Reglamento Interiio,
y la norma emitida por el ente rector en mataria laboral.

La o e| servidor, que‘?éﬁendie»m mediante concurso de méritos y oposicion,

estara |sujeto a. periodo de prueba, y de rno cumpiir con la calificacion de

satisfactorio, n _.u;y_bue,no 0 excelente, regrssard a ocupar el puesto anterior
con la |misma remuneracion correspondiente a este puesta. Mientras dure el
periodo, de prueba del servidor ascendide, no pudra ocuparse de manera
definitiva el puesto ni suprimirse el mismo,.

Articulo 126.- De ia ejecucion dei proceso de ascenso.- La Direccién de
Gesticn de Talente Humanc serd responsable de cstablecer las bases de los
concurses de méritos y cposicién, llevar a cabe el proceso de seleccion, . y
finalizado el mismo previa disposicion de la maxima autoridad o su delegado
¢ delegada, en el término de 3 dias extendera el nombramiento a la ¢ el
servidar ganader, quien deberd en el término de 3 dias posesionarse y

asumir ei ejercicio de las responsabilidades del nuevo puesto.
|

En el daso de gue la o el servidor ganador del canqurso, no se posesionare
dentre| del término previsto en este articuio, la maxima autoridad o su
delegado designardn al postulante con mayor cuntaje subsiguiente; guien
deberd| posesionarse dei puesto vacanie dentra. cel.término de 16 dias
postei*ior&s.a & no':ificaciéln.

Para la aplicacion de Ioa mecanismos cstabi scidos &n este ari icuic .,e ‘.—bp'a&
observar que, la o el servidor ganador del concurse de 'nentos y oposicion, o
a faita de ‘=. te. el subsiguiente en ei .concurso .esrwuvo, ab’fﬂuggn un
pnntaje igual o superior ai establecido para la fase de oposicion couforme |a h
fwrrmtwa coirespondiente, ) ) ... v . GENERA] o
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Articulo 127.- De los puestos de nueva creacion y los puestos
vacantes.- Los puestos de nueva creacién, deberan llenarse hasta en un
plazo de sesenta dias luego de ser generados presupuestariamente, salvo
caso de encargo o subrogacion, para io cual la Dlreccmn de Gestion de
Talento Humano observara las dlsposmlones de la Ley Orgénica de Servicio
Publico y su Reglamento, asi como’ la Norma Técnica del |Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién de personal. Para los puestos | que quedaren
vacantes, sera la Direccién de Gestion de Talento Humano g ien conforme a
la Planificacién del Talento Humano vy luego del ;Is.tudio técnico
correspondiente, determinard en un plazo de quince dias si el puesto es
necesario, para lo cual debera observar las disposiciones leTgales vigentes.
En el caso de que no sea necesario, la DGTH comunicara inmediatamente al
organismo rector en matéria laboral a fin de proceder a eliminar el puesto o
traspasarlo a otra institucion del sector publico. Si el puesto es considerado
necesario, la autoridad nominadora deberd designar a la o el titular, previo el
procedimiento del caso, en un plazo de sesenta dias. Si no lo|hiciere, sera la
DGTH institucional quien, de oficio, desarrolle este proceso selectivo.
Adicionalmente, la Direcciéon de Gestién de Talento Humano tendra la
obligacién de ingresar los datos de puestos vacantes al Sistema Informatico
Integrado del Talento Humano y Remuneraciones, y adicionalmente debera
comunicar en el plazo maximo de 5 dias al ente rector, Id existencia del
puesto vacante.

Articulo 128.- De la vinculacion de parientes de Lersonas con
discapacidades o enfermedades catastroficas d ntro  de  la
administraciéon publica.- En el caso de que una persona por motivos de
discapacidad severa o enfermedad catastréfica debidamente| certificada, no
pudiera acceder a un puesto en la administracion publica, su conyuge o
conviviente en uniéon de hecho legalmente reconocida, |padre, madre,
hermano, hermana, hijo o hija, bajo quien legalmente se encuentre a su
cuidado, podra formar parte del porcentaje de cumplimiento|sefialado en el
articulo 64 de la LOSEP, conforme determine la normativa del Ministerio de
Trabajo.

‘CAPITULO II |
DELA EVALUACI(SN 'DEL DESEMP’E&O ‘

Artlculo 129.- De la P\raluacmn s Consu%te en Ia evaluamon continua de
los servidores pubhr‘os del Ministerio de Justicia, Derechos Humén'ds y Cultos,
»fundamﬂntada ‘enla programacion institucional y los’ resultaido_s"a’l_canzados
de conformldad con_los parametros ﬂjados por el Ministerio de Trabajo emita
para el efecto, cuyas metas deberan spr conoudas previame nte por la o el
serwdor * "ol

b . b - o T ' 3
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Articuio 130.- Obje'-.tiwr especifico.- La evaiuacidn dei desempefio
prografmada y por resultades tiene cemo objetivo medir v estimuiar ia
gestiéﬂn de las vy !os cservidores de estz Cartera de Estado, madiante la
f:‘aciéri\ ce objetives, metas e indicadcres cuantitatives vy cualitativos
fundamentados en una cultura crganizacicnal basada en los princioios de
calidad, eficiencia y eficacia, para generar {05 resuitados esperados, asi como
una politica de rer‘d;cwn de cuentas gque mofive al desarrolico en la carrera
de! senvicio publice, erifocada a meiorar la calidaa de szrvicio y a meijcrar |la
calidad de vida de !os servidores.

El desarrotlc de los procesos de evajuacién de desempeno se realizaran
conforme 3 la iev, normativa vigente emitida por 2! Ministerio dei Trabajo y
éste Realamento Interno v sera ce cumplimiento obligatorio para !as vy los
servidores del Ministeric de Justicia Derachos Humanos y Cultos.

|
Articulle 131.- Ambito de aplicacidn de ia evahmci(in diel desempefio.-

Estarén suletos a la evaluacion del deseincefio wede e personal dile iabora
en el Ministerio ce Justicia, Derechos Humanos y Cultes,

Articuflc 132.- Perisdizidad.- La evaluacion de=l desempefic rrog ramada.y
por resuitadas, constituye un procese permanenie en ja cual la Direccion de
Gestion de Talento Humano deberad evaivar 2l menos una vez al afio, segun
el ‘ré_qt. erimiento del pian operative institucional, fa estructura.institucional y
posicignal, y las disposiciones de la Maxima Auteridad o su de!ega_da. o
delegada o solicitud preser]'r.a?:'a por parte cel jefe inmediato.

Articuio 133.- De ios resultados asperadcs.:— Los resultados e""eradoq
se evaluarana través dz ios formatos y normas emiticas por el Ministerio del
Trabajo, en basz al cenjunto de las siguientes perspectivas, o, variables de
r_ned$c'3n, en forma integral vy compiementaig:

aj I?crrcc tiva.ins titcional: i;‘\_::o.'pr;i=a. a la evaluacidn del desempefic de la o
al ferv:dor, 05 resultacos de la medicion de jos obietivos y metas estra-
_ _té(_;i(;asl- derivadas, de la. naturaieze, especiaiizacion y. cumplimiento de la
:'nfséién,institucional‘y,su gestiong - g . vwr o owr ov Y .
b) Perspectiva del usuario externo: La percepcidn de los usuarios externos
ac :?rca' de la calidad de los productos y servicics institucicnales que reci-
e DCH - e , 3 S , . . by _ _
2) 3&{1&;;6;?.1'\4% de I(. pfc-r_esos internos: La.evaluacicn del desempeio de la
" 0 el servidor respecto de ja calidad, procductividad y usc de los recursos

en |a generacion de !os insymos necasarios para elaborar los productos vy

aerv:l i0s de cada unidad grpanizaciorsl; y, | _ o .
d) "erc.rf-'chva del tatenvo atmano: Incluira-en: '“. avaluacién déi:-desempc—ﬁc“\

de ta o el servider ta calificacién de 1 catidac vy requltaf_‘ee-ﬁtie! iiGE'ﬂ?qc

.de [os procesos interngs, =i uso eficez, gt tiempo v la if.’jr" de[

2
C
. o
: tralbaj'o.en-ecu_ljw_ de tas y 1w0s servidores. o >
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Articulio 134.- Responsabilidades de la Direcciéon delGestic’m de
Talento Humano.- La- Direccién de Gestion de Talento Humano tendra la
responsabilidad de asesorar a cada unidad, area o proceso en la aplicacion
del subsistema, instrumentar, consolidar la informacién y resuitados de ia
evaluaciéon de las y los servidores, a fin de retroalimentar al sistema
integrado de desarrollo del talento humano del Ministeric de Justicia,
Déreches Humanos y Cultos, con la finalidad de cubrir las debilidades
determinadas en la evaluacion de desempefio.

La Direccién de Gestion de Talento Humano unificard y remitira al ente rector
en materia laboral, el informe consolidado del Ministerip de Justicia,
Derechos Humanos y Cultos y de sus coordinaciones a 'nivel Hacional, hasta
el-20 de enero de cada afio.

Articulo 135.- Escalas de evaluacidn.- Las escalas de evaluaciéon de los
resultados de la gestién y desempefio dentro de la Inst1tui|on seran las
siguientes:

a) Excelente: Es aquel que supera los objetivos y metas prcgrgmadas;

b) Muy Bueno: Es el que cumple los objetivos y metas programadas;

c) Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptable de productividad;

d) Regular: Es aquel que obtiene resultados menores al mml 0 aceptable
de productividad; v,

e) Insuficiente: Su productividad no permite cubrir las nrcesidades' del

puesto.

Las escalas de evaluacion incorporarén la ponderacion de los|indicadores de
evaluacion establecados en la norma técnica.

lLa evaluacion la efectuara el jefe inmediato y sera revisada y aprobada por
el inmediato superior institucional o la autoridad nominadora previa a la
notificacidn de la o el servidor.

Los resultados de ia evaluacidn seran notificados a la servi&ora o servidor
evaluado, en un plazo de ocho dias contados a partir de la culminacion de la
obtencion de. resultados y debera ser ﬂrmado por el jefe jnmediato y el
func;onano eva!t.ado De ser el caso procedera _la__._. recalificacion de la
evaluacmn en un plazo de 5 dlas cuando haya sido- sohc;tada'por' escrito y
fundamentada. -

El proceso de recalificacién sera reahzado Dor un tnbuna. mtegrado por tres
_ _serwdores incluidos en la escala del mvel 1erarqu1co superior que no nayan
- mtervemdo en, la CallfICuC[On rmcral

f
LI B L=~

Las Umaades de 'ialento L1umano de ias Coordmacuones y‘zonas son las
encargadas de asesorar a los evaiuadores vy evaluado con respecto al .
procedimiento, de acuerdo a !a Ley Orgamca de Servnr:lo Publ co y normativa K

legal vigente, i3
Y L - . i o P r' = ‘;’%-- h‘;_- &
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Articulec 136.- Efectos de ia evaluacion.- Los resuitados de la evaluacion
del desempefio, cumpiimients de procesos internos, . programacion vy
objetivos, constituird uno de los mecanismos para aplicar las politicas de:
reconacimiento, cesacidén asi como determinar brechas de capacitacion, a
través| de la cual se procurard mejorar los niveles de calidad, eficiencia y
eficacia del servicio dentro de la Institucién. Los efectos de la evaluacidn
seran |os siguientes:

a) La |o el servidor publico que obtenga ia calificacion de excelente, muy
bueno o satisfactoric, serd considerado para la aplicacién de politicas de
promocion, reconocimiento, ascenscs dentro de ia carrera de! servicio pu-
‘blico v estimulos gue contempla la LOSEP, y la norma que se emita para
el éfecto;

b) La b el servidor que obtenga ie calificacion de regular, voiverd a ser eva-
luade en el plazo de tres meses; de cotener la misme calificacion, serd
gestituide de su pueste, previo el sumario aaministrativo que se efectuard
de manera inmediata; vy,

c) Darm ias servideras o servideres aue hubieren cbptenido la caliticacidén de
insuficiente, se seguiré el siguiente procedimiento:

1. |Obligatoriamente se realizard una segunda evaluacion en el plazo de
deos meses calendario, contados a partir de la nctificacién a la servido-
ra o servidor, del resutado de la primera evaluacion;

2. [En el caso de que la o el servidor por segunda ocasicén consecutiva ob-
tuviere una calificacién de insuficiente, serd destituido previo el res-
pectivo sumario admiristrativo de cecnformidad con lo establecido en
el literal m) del articulo 48 de la LOSEP. Si en este caso se-obtuviere
una calificacion de regular se aplicara !o e»gc.nlcudo en ei articulo 80
Ide ta LOSEP;

En el ¢asn de que 1@ ¢ el servidor have obtenido nor =Jl|mera véz ta ca-
I||de‘|3rn de insuficienie, y que dentio del piazo establecido de ios dos
meses, nor f:aegund_a_o(,as:on 18 0 el servidor obtuviere unag caiificagién
de reguiar se estara a |¢ establecido an-el articulo 30 segundn inciso
dela LOSEP: y, =

4, |[En e! caso de que en 1a sequnda eveluacior ia o el servidor obtuviere
|lura caiificacion de satisfactorio, muy. bueno y/o excelante,-se le apli-
cara la evaivacion del desempefio por el tiempo que faltare del perio-
do de evaluacion vigente.

(93]

Articulo 137.- Nombramiento inicial y pericde de prueba.- La o el
servidor ganador del concurso de méritos y oposicion que ingresa ai servicio
publico, seréd designado mediante nombramiento provisional -de prueba
mientras se erncuentre en este periodo. Ik k
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Articulo 138.- Evaluacion durante el periodo de prueba,- Esta fase del
proceso de evaluac ién de desempefio se inicia una vez terminado el procesc
de reclutamiento y seleccion de talento humano, a fin |de evaluar vy
determinar los niveies de desempefio, rendimiento y comportdmiento laboral
alcanzados por la o el servidor plblico, durante un periado de prueba de tres

meses.

Articule 139.- Evaluacién del periodo de prueba.- La Direccién de
Gestién de Talento Humano efectuara evaluaciones | programadas y por
resultados de los niveles de productividad alcanzados por la o el servidor
durante el periodo de prueba.
La Direccién de Gestion de Talento Humano, acorde con las normas
institucionales, serad responsable de que la evaluacion del perfodo de prueba
y su notificacién se realicen antes de la culminacién del periodo.

CAPITULO III .
DE LA FORMACION Y CAPACITACION DE LAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 140.-De la formaciéon y capacitacién.- El subsistema de
capacitacion y formacion para el sector publico constituye gl conjunto de
politicas y procedimientos establecidos para regular los estudios de carrera
del servicio publico para alcanzar la capacitacion, destrezas|y habilidades,
que podrian realizar las y los servidores acorde con los perfiles ocupacionales
y requisitos que se establezcan en los puestos de la Institucion y que
aseguran la consecucion del portafolio de productos y servicios.

Articulo 141.- De los objetivos de la capacitacién y formacién.- Los
objetivos de la capacitacion y formacién seran los siguientes:

a) Contar con servidoras y servidores con formacidn y capacitacion técnica,
profesional o con especializaciones de cuarto nivel vinculadas con las ne-
cesidades y objetivos institucionales.

b) Propender a la generauon de conocimientos cientificos a través de la in-

- vestigacién apilcada a campos de interés nacional e institucional.
c) Generar el desa.rollo de capamdades destrezas y hablildades'en los ser-
. vidores pubilcos .

Articulo 142.- Planificacién de la formacion . y capacitacién- La
Direccién de Gestlon de Talento Humano,.en. funcron de las politicas, normas
‘e mstrumentos vahdados para la apllcacmn identificara Iis necesidades
reales de capacrtacmn del talento humano de la Instltuc:on Esta mformamon
' COﬂStltUI"a la base para la formulacmn de planes, dtseno de programas %

procesos de seguimiento y evaluacion. 4
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La Cireccién ce Gestion de Talento Humano serd responsable de la
capacitacien programada snualmente. en virtud de ia programacion que
estabiezca el Ministerio de Trebajo, asi como de generar para dicha
planifitacidn, las necesidades institucionales de capacitacién de lo cual
reportaran al ente rector en rateria laboral, de rnanera semestral. Para la
eiaboracion del plan de capacitacidén, la Direccidén de Gestion de Talento
Humano o quienes hicieran sus veces, seran responsables del control y
seguimiento de la capacitacién en todos los procesos internos; mientras que
los responsables de los piocescs tendrdan a su cargo la programacion y
direccipn de eventos de capeacitacion propies de la  naturaleza vy
especializacion de la misidén v objetivo de cada uno de elios, con el apoye
técnico y logistico de las Unidades de Talento Humeno.

Rel mismo modo, ia Direccidon de Gestién de Talento Humano ejecutaran la

cordimacion de los procesos de formarcién de cuarte nivel de las vy ios
servidores de sus instiluciones, conforme a ias politicas v normas emitidas
poi el Ministerio de Trabzajo en coordinacion zon ei instituto de Altos Estudios
Nacionales, para lo cual Hevardn e! centro!l de 1a designacion de las v los
servidores neneficiarios, ios mecanismes ce financiamiento 'y el conirol,
seguimianto y evaluacion.

.I"!

U

Alr-ticq,{in_?.c'!é.,‘—. l)e; ia capa'ci_ta'cif;an.-f La capacitacién y e desarrollo
prefesional constituye un proceso programado, técnico, continuo de inversién
institucional, orientado a adquirir ¢ actualizar conocimientos, desarrollar
compekencias y habilidades de las servidoras v los servidores, con |3
finalidad de impulsar la eficiencia v eficacia de los procesos y motivar el
respetp de los Derechos Humanos, la practica de principios de justicia,
calidad, caiidez, eguidaa y sclicaricad.

e

Articujc 144.- Proceso de capat:itaciﬁ_n.—. Los planes y programas de
apac:iacion a faver de ias v los servidores niblicos, seran pilanificados por ia
Direccion .de| Gestién de.Taiento Humana, =corde a las politicas y norrmas
técmcsé ernitidas por e Ministerio cel Trabaie. Los planes, nrocadimientos vy

0

prccesps - 2. Cap «IL{JL iOn, orevia. . su gjecucicn, deberdn contar con
dr.».pa'nh.:rl a0 presunuesiaria ¢ -nii'EC:r: por ia Direccidrn de Gestion Firanciera
Arti "L.lc. \ 14..,- . Contied Yy evailuacién de  loe  programas | de

canaci racml.. .. Durante, ia ejecucidn de |2s programas de capacitacion, la
D]r:-‘:-i_\,-on de Gasiion de Talenic Liufﬂana ndrz la respensatilidad de realizar
el. seguimiento de ia capacitaci ge. c“r*formxdad con la l.(“atr,..y la

norrmativa iegai vigente, ob sewa-“dos: ias necesidades instituciona

ﬁrticu.lt.i 146.-Incumplimiento de obligacienes.- En ca2so _de que ﬁé
serv,idcra servider cese en su piesto en los casus previstos enlas ietras a),
d), f) e i} del articulo 47 de la Lev Organica de Servicio Publico y ne_pueda
cumplir con la obligacion establecida en =i articulo 73 de la misma, o haya
renbrobadc en suUs e;uud'ros, la auteridad naminadore dispondra 13-.r_?f;dl0:_'[é\¢.iéh 3
de las medidas administrativas o judiciales a aue hubiere lugar ]

[ 2PN
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El servidor estara obligado a reintegrar a la instituciéon respectiva el valor
total o la parte proporcional de lo invertido en su formacién o capacitacion,
en un plazo no mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte
de la Contraloria General del Estado a traves de la jurisdiccié% coactiva o el

Ministerio de Trabajo por la misma via.

Articulo 147.- De la capacitacion y actualizacién de conocimientos de
la o el servidor pablico para el cumplimiento de Sservicios
institucionales.- Cuando una servidora o servidor de libre nombramiento o
remociéon se desplace a cumplir tareas oficiales de capacitacion y/o
actualizacion de conocimientos en reuniones, conferencias o visitas de
observacién dentro o fuera del pais, se le concederd comision de servicios
con remuneracion, percibiendo viaticos, subsistencias, g‘"astos de movilizacion
y/o transporte por el tiempo que dure dicha comlsmn desde la fecha de
salida hasta el retorno. )

En el caso de las y los servidores de carrera, para los fines sefialados en el
inciso anterior, deberan haber cumplido por lo menos un afio| de servicio en
el Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos.

|
Articulo 148.- Efectos de la formacién y capacitaéién.— La Direccion de
Gestion de Talento Humano, considerando a las servidoras y servidores
capacitados y que participaron en procesos de formacion,| disefiarén los
programas internos de capacitacién y formacién mediante| los cuales se
trasmitiran los conocimientos adquiridos. Es obligaciéon de la o el servidor
capacitado o formado acogerse a los programas internos disefacos por la
Direccion de Gestiéon -de Talento Humano, y cumplir con el efecto
multiplicador. '

Articulo 149.- Procesos de devengacion.- Para la servidora o el servidor
& quien se le hubiere concedido licencia sin remuneracion (o comisiéon de
servicios con remuneracién para formacion y capacitacion los permisos
para estudios regulares de especializacion o licencia sin remuneraciones para
el estudio de posgrado, dentro o fuera del pais, previa la [suscripcién del
correspondiente contrato de devengacion, se" debera cumpl:r con una de las
'51gwentes obngac;ones I : S S

“a) De 'reintegrarse al Min‘isterio' de Justicia,- Dérechos 'Humanos:y Cultos la

servidora o el servidor, désplés dé fa comisién.de serviciolcon remunera-

~cién y el servidor ‘cese en sus funciones y no devengue- sus servicios por

el tripte del tiempo; debera devolver'la parte proporcional del tiempo no

© .devengadoinvertido por la Institucion, ircluida la reinuneracidn.

b) En el evento de que el Ministerio de Justicia, Derechos Hurpanos y Cultos,

' "o pague la remurnieracion mensual para el'caso de I;ce*'\Cia 'sin remunera-

: - cién, ni tdmpoco pague el valor de'ios estudios regulares e postgrado, ni
‘gastos de transporte, la 0 el servzdor no debera devengar el periodo de %
" tiempo. o ' ol s n "
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c; De|reprcbar o abandonar los estudios reculares de nosgrado, la servidora

o servidor devolvera todo lo invertido por el Ministeric de Justicia, Dere-
cnqs Humanos y Cultcs. Cuando se trate de casos en 103 que se requiar
reponer a la Institucién valores totales invertidos en formacion o capaci-
tacién se o hard en un plazo no mayor de 60 dias.

Articilo 150- Prohibicidn vy sanciones.- Una vez concluida ia licencia o
comisién de servicios con o sin remuneracion y no se reintegrare al 2jercicio
de sus funciones de manera inmediata, serd sujeto de le aplicacién del
reglrr en discipiinario conforme lo que diszene la Ley Orgadnica de Servicio
Ublico y normativea legal vigente.
TiTULO ¥
SALUD GCUPACTONAL
CAPITULO |
CONMSIDERACIONES GENERALES

Articulo 15/1.- Del entorno laboral.- El Ministerio de Justiciz, Derechos
Humanos y Cultos, asegurara a ias y los servidores el derer:no a prestar sus
servicios en un ambiente adecuade y bpfopicic que garantice su salud
ocupaé:]orﬁai, comprendida écta como la proteccion y el mejoramiento de la
salud fisica, mentai, social, para le cual {a Institucién a través de la Unidad
de Seguri'dad y Salud Ccupacional desarrollatan programas integrales.

Las v|ios servidores deberan cumplir con las acciones de prevencion vy
proteccién previstas, y° los programas que se esteblezcan para el
curnphrmento de lo estipulado en el Realﬁma'no de Higiene v %egum_au

Articylo 152.- Del Pian de Seguridad y Salud Ocupacional.- El
Minis {fzrlo da lusticia, Nerecnes HUManos y Cultes implementara un Flan de
Salud |Ocupaciona! Intzgral gue tendrad cardcter esenciaimente preventivo y
de conformacisn multidisciziinaric basade an la normativa legal vigente. Este
cervicio estara integrade por ios S'Tgu'[enﬁes clementes:

aj Megicina praventiva y del trabajo.
) Higiene del trabzjo.

c) Seguridad ocupacional,

d) Bignestar social.

e) , : , . _ _
Articulo 133.- Medicinz preventiva y del trabajo.- £ plan contemplara
un -programa de medicina preventiva y dei trabajo, considerando, ie oferta
institucional entregada por el instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y/o
el Miristeric de Salud Publice. , .:, 3 E\\

'(D

Articuio 154- Higiene ccupacionai.- E| pian de saiud. oca-pé’é*d‘h'al
comprenderd un programa de higiene ocupacionai tendiente a :dﬂn:%ﬂcar,
reconacer, evaluar y centrolar los factores ambientales que s,_e_orig}nen en los
lugares de trebajo y que puedan afectar la salud ce las y los servidores, *J'--F

1 sonY
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Articulo 155.- Seguridad ocupacional y préve’nciéni de riesgos
laborales.- La Direccion de Gestién de Talento Humano | través de la
Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional debera elafborarjy ejecutar en
forma obligatoria el Manual Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencion
de Riesgos, que comprenderd las causas y control de riesgos en el trabajo, el
desarrollo de programas de induccion vy entrenamiento para |prevencion de
accidentes, elaboracion y estadisticas de accidentes de trabajo,-analisis de
causas de accidentes de trabajo e inspeccion y comproba!cién del buen

funcionamiento de los equipos, que sera registrado en el Ministerio del
Trabajo. !

Articulo 156.- Accidente de trabajo.~- Es todo sucesolimprevisto y
repentind- que sobrevenga por causa, consecuencia o con ocasion del trabajo
originado ‘por la actividad laboral relacionada con el puestqg de trabajo,
que ocasione en el afiliado lesién corporal o perturba&ién funcional,

una incapacidad, o la muerte inmediata o posterior.

Articulo 157.- Eventos calificados como Accidentes de Trabajo.- Para
efectos de la concesién de las prestaciones del Seguro de Riesgos del
Trabajo, se consideraran los siguientes como accidentes \de trabajo:

a) El que se produjere en el lugar de trabajo, o fuera de él, icon ocasion o
como consecuencia del mismo, o por el desempefio de las actividades a
las que se dedica el afiliado, conforme el registro que conste en el IESS;

b) El que ocurriere en la ejecucién del trabajo a ordenes del empleador, en
misién o comisién de servicio, fuera del propio lugar de trabajo, con oca-
sidén o como consecuencia de las actividades encomendadas;

c) El que ocurriere por la accién de terceras personas o por accion del em-
pleador o de otro trabajador durante la ejecucion de las|tareas y que
tuviere relacién con el trabajo; | '

d) El que sobreviniere durante las pausas o interrupdgiones de las
labores, si el trabajador se hallare a orden o disposicion del empleador;

; ]

e) El accidente "in itinere" o en trénsito, se aplicaré cuando el recorrido se

sujete a una relacién cronoldgica de inmediacién ‘entre las horas de en-
. trada. y. salida del trabajador. El trayecto no podrd .ser interrumpido o
_ modificado’ por motivos de .interés personal, familiar- o sqlcial; En estos
casos debera comprobarse la circunstancia de haber| ocurrido.ei acciden-
te en el trayecto del domicilio al trabajo y viceversa, mediante la apre-
ciacién debidamente valorada de pruebas investigadas poje1 Seguro Ge-

_ nerat de Riesgos del Trabajo. £l o ¢ |

f) En casos de accidentes causados por terceros, la-copcurrencia de culpa-
bilidad civil o ' pemal: del~empleador, no impide Ia calificaciéon  del
hecho como accidente de trabajo, salvo que éste-no guarde relacion con<,

o

las labores que desempefiaba-el afiliado.* * = = = N«
™
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Al"tI'CI.LiO 158.- Accidentes gue no se consideraran de trabajo.-

AQL.!ellbs que sucedan bajo ias siguientes ceonsiaeraciones:

a) CuLndo la 0 el sarvidor sz hallare en estadc cs embriaguez o bajo la
acc!;iéﬂ de cualquier téxice., droga o sustancia psicotrdpica, a excep-
cidn de | los casos producidos maliciosarrente vor terceros con fines
dolosos, cuando la ¢ el servidor piblico no haya formado parte dei ci-
nigstro, ¢ cuando el wWxics provenyga de ia propia actividad que desem-
pefia 'a olel servidor v que sea la causa 4l accidente;

b} Cupnde i afiiiado intenicivnalinente, por i, ¢ valiéndose de tercercs,
causare @ acciaenie,

¢) Cuanao &b accidents es el resuitado de una rina, juego o interite de sui-
i o @i caso dez que 'a o el servigor no se hava invoiucrado en la

referida circunstancia y que se ercuentre en cumpiimiento de sus acti-
vidaaes lebcrales;

d) Cuando el accidente fuere resultadc de un delite por el gue hubiere
semrencia condenator:z contra la ¢ gl servider; v,

e) Cugndo ge d_ebiere a circunstancias de casc fortuito o de fuerza mayor
extrafia al trabajo, er‘.tendl_cnd%\_ como tal ¢l que no g‘;uai’de ringuna
relacion ¢on el ejercicic de |z actividad laboral.

cidio; salv

Ar*:’cd!o 159.- Enfermedades profe«:ionaies U ooupacionales.- Son

afeccignes cronicas, cat_sada-., de una manera directa por el eiercicio de la
profes;m U ogupacion gue realiza 'a.0.ei servidor v comao resvitade de la
EXDx.JSI|CIu"i a/factoras de vigsgo, que producen o ac incapacidad laboral.
Para Ia calificacion. de enfermededes profesionales u ocupacionaies se
ut"bf:"ﬂ ~n'ﬁ'mmhnr ia relacion c"'—\.usa'r'ei'rdcl sntre ¢l trabajo desemDeﬁado Vi
la rr1n|-=1 medad crénica resuitante en la o e servidor a base a los criterios
establecidos| por la Direccidn de Riesgos de -.rabam del. Instituto
: I:'C!.Iat_.(;?!’":af'}(_‘- de Seguridad Social, ¢ quien hiciere siis veces.

;..iculu 160.~ Bienestar social.- A efectos del pltan de salud odupacional
eregre;:. el Estado - aportard dentro dei ‘programa de-itenestar scciai, que
tiende| a formentar el desarrolic profesional v 'perscnal de las y los servidores
publicos, en|un chima organizacional respetusso vy humu. e; prote_wndc su
'n“enrrdda ﬂ.,rca gqcofog- v su entornc farmiliarn : '

Articﬂio 161.~ Un'iformes.-- El Ministerio ‘e Justicia, Darechos Himanos 'y

*
Cu’itcs!, eqin 13 naturaicza de! cargs, enttegard anualmente uniforgsaes, oS 3
mismas cue serdn de usc exclusivo y obligatorio 2o el trabajo, la dotdcdiénrde
H:"-.'ifor:.Lr‘.es'estaré suletd 4 la dispon H"rl.cad sresupuestaria de ésia'Cartera.de ;
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En el caso de! personal de Age
acorde a los lineamientos, reglamentos, instructivos establ
efecto por la Direccion de Seguridad Penitenciaria del Ministe
Derechos Humanos y Cultos. : ;

Articulo 162.- Uso indebido del uniforme.-
exclusivamente para actividades laborales, quedando totalm
hacer uso del mismo én compromisos sociales, salas de
discotecas Yy otros sitios impropios. ' ;

Las y los servidores cuidaran de las prendas proporcionadas,
imagen institucional
deérivadas del servicio pu
feriados y 'de descansc obl
autoridad deban cumplir actividades especificas por
trabajo. ' ' :

igatorio a no ser que por dis

Articulo 163.- Uso de uniforme por dia.- Las servidoras o

se encuentren en cumplimiento de servicios institucionales, ok

deberan usar el uniforme asignado para ese dia. |

La Direcciéon de Gestién de Talento Humano, elaborard seguin
uniformes, el cronograma diario para su uso que
conocimiento del personal mediante memorando circular.

Se prohibe aiterar el modelo original de los uniformes, por lo
utilizar Unicamente las prendas que lo conforman sin ningan
ningtin modo las servidoras y servidores los dias que no sea
de uniforme podrén concurrir a laboral con ropa de departe o i

Articulo 164.- Equipo de Proteccién Persona! y Ropa de Trabajo.- L

dotacién de estos equipos de proteccion personal seran entr
los servidores publicos de conformidad a la disponibilidad pres

ia nat

ntes de Tratamiento Penitenciarjo se regira de

Jlacidos para el
Fo de Justicia,

El uso de uniformes sera

Iente prchibido
‘juego, bares,

reservando la

y no podran usarlas para actividades que no sean las
blico, prohibicién gue se hace exter

siva para dias
posicién de la
uraieza de su

1.servidores gue
ligatoriamente

la dotacion de

serd puestc en

que se debera
aditamento, de
exigible el uso
nformal.

a
egados a las vy
Iquestaria.

" Articulo 165.- Obligacion de . la verificacion del .correcto uso de los

‘uniformes.- Es obligacién del jefe inmediato: de “las d=ifers'fntes unidades
administrativas -repert‘ar"a'La:-Direcciénude-Gestién-de Talento'Humamo el uso
incorrecto del uniforme asi como el no presentarse a laborar con la dotacién
asignada e indicaran el incumplimiento de estas disposiciones. e

La Direccion de Gestion de Talento Humano vigilard.y controlard.la  utilizacion
de los uniformes por-parte del personal del :Ministerio de:Jus
“ Humanos y Cultos;! especialmerité:respecto-de ia. obligatorieda
equipo de proteccion personal y ropa de trabajo, asi como de
las sanciohes’ disciplinarias que ‘sean.aplicables; conforme: lo.|

a aplicacion de

- este Reglamento.”” "~ IS S\ =5
- A % g A 4

e

P

ticia; Derechos'”
d .de utilizar el.

establecido/en

A )
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— i ey
|
i DISEO '!. Oi\t:S GENERALES
PRIMERA.- En ios casés no ceterminados en el presente Reglamento
Imernb s€: remitira & la Cor‘stm‘cjon la Ley er.‘?nica ae Servici-‘- Plblico,
ch:arhg nto Gereral dn. Ap[tac;on de la Ley™ ormahva ‘egal’ vigente e
instrumientos’ dufauoa pc. el erite uaanulador en m:: efl-::| Jaboral Y :egunaad
S0c rai ‘

Utl AfLag 'c* isposiciones Lerilemdas en el presenie Reglaments Interno,
seran |socializad a traves de los medios electrénicos del Ministerio de
Ju L:a;“:, uerechr wu'm':'n‘m 'y Cultos y se 'subira a le plataforma de ésta
Cartera de“Estadoe para cr;rv;\:irr iento de | las v 10s sprvrdrwes de la l".,‘.:ltL'CfOﬂ.

O
@

TERCERA,.-  Para efectos de aplicacion presente Reglamente, se
for

censiderardn ias siguientes abreviatu

DETE 53- direccion de Gesticn de Talento Humano.

IESS.: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Sccia!l.

:-{}SE?"'.- Ley Or ganica: del Servicio Piblicc -

MIDHC.- Ministerio de Justicia Derechos r’urnanm* \,f C..um

REGIL I MENTO INTERNO.-Reglamento Interno de Hdnumjtrauon de Taiento
Hurnaro del Ministeric de Justicia, Derechos -Humanos y Cuiios.

PFGL}-\ MENTO .L3SEP.-Reglarnento General a la Ley Organica de Servicio
r'..:bIrCQ

CUAR"L"A.~ Los decumenios, registyos informaticos, datos e informacidon de
ios expedientes perscilaies de los servidores, se inantendizn bajo CU‘_E:I'.Cdla
de la Direccién de Gestién. de Talento Humano. i__:;;s__expedientes nersonales
e confidengiales, y por io tanto, no podra hacer uso de <lios nor parte de
ninguna autaricgad de oraen admir;-:i,st.r'ativo, .r'.i persona algung para accienes
gue ng sean las estrictamente reiacionadas con ei ejercicio del pueste de la o
el qeﬁ*"\?ldc\r' quien tendra derecno a revisar su exoedients:y a obtenzr cepias
“c! ny L‘mo giempre que io solicite pot esarito, Se exceptizn las peaticiones

L

formuladas mediante orovidenicia judicial de cenformidad con ia ley. El
expediente individua! contendra dogementes relacicnados con: hejc de vida,
(el de rormacion académice y titvlos cifenidos, capacitacion fermal y
aci._ici,a._r{ai recibida, experiencia lanoral, historie laboral, evaluaciones cel
desembefio,  vacaciones, licencias vy permiscos  caoncedidos, estimulos,
sancianes disciplinarias, y otros-dacumentos gue fueren necesarios.
g_l.l__IN_'i‘_A.- Para la _apﬂe:a'_r_idr:l del present= Reglamento Interng ei o Ja
Coordipadora General Administrativo/a Financiero/a podrd expedir guias de
procedfimieﬁtof rnanuales de uso, formatoes, instructivos y mas’ rormativa
conexa - sobre. la base. .de las atribuciones constitucionales sy, legales.
Considir'—"andc; los niveles descoricentrados se r-od;a deiegar flmf:r‘r'eb pﬁ*ra

optimizar procedimientos. 5 - g SE
| : ; i

- - ~
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DISPOSICION FINAL I =

El presente Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de las
y los servidores del Ministerio de Justicia Derechos Humanos y Cultos,
entrara en vigencia a partir de su suscripcion sin perjuicio de| su publicacion

en el Registro Oficial. |

Comuniquese y publiquese,

Dado en la Ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, 2 31 A0 &ﬂ]ﬁ

"\-_\.1 A

k -'lI _/.-' o

i@ |
Abg. Karla brie!a Benitez Izurieta

MINISTRA DE JUSTICIA DERECHOS HUMANOS|Y CULTOS Qp

SUBROGANTE




