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Resolucion Nro. MPCEIP-SC-2023-0048-R
Quito, 19 de octubre de 2023

MINISTERIO DE PRODUCCION, COMERCIO EXTERIOR, INVERSIONES Y
PESCA

LA SUBSECRETARIA DE CALIDAD
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién de la Republica del Ecuador, en su articulo 52 establece que “las personas
tienen derecho a disponer de bienes y servicios de optima calidad y a elegirlos con libertad, asi
como a una informacidn precisa y no engafiosa sobre su contenido y caracteristicas”;

Que la Designacién de Organismos de Evaluacién de la Conformidad es atribucién del
Ministerio de Industrias y Productividad, de acuerdo con la Ley 76 del Sistema Ecuatoriano de
la Calidad, reformada por el Cdédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
COPCI, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 de 29 de diciembre de
2010;

Que el articulo 12 de la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad, sustituido por el Cédigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, COPCI, dispone que para la ejecucién de
las politicas que dictamine el Comité Interministerial de la Calidad, el Ministerio de Industrias
y Productividad tendrd entre otras, la siguiente atribucién: “e) Designar temporalmente
laboratorios, organismos evaluadores de la conformidad u otros 6rganos necesarios para temas
especificos, siempre y cuando éstos no existan en el pais. Los organismos designados no
podrén dar servicios como entes acreditados en temas diferentes a la designacién”;

Que el articulo 25 del Reglamento a la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad, vigente
mediante Decreto 756, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 450 de 17 de
mayo de 2011, establece que el Ministro de Industrias y Productividad en base al informe
presentado por el Servicio de Acreditacién Ecuatoriano —OAE- resolverd conceder o negar la
Designacidn; y, dispone que transcurridos los dos afios, el OEC podra solicitar la Renovacién
de Designacién por una vez, siempre y cuando se evidencie el mantenimiento de las
condiciones iniciales de Designacién mediante un informe anual de evaluacién de seguimiento
realizado por el OAE, y se hubiere iniciado un proceso de acreditacion ante el OAE para el
alcance en cuestion;

Que en el articulo 27 del Reglamento a la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad se
establecen las obligaciones que los Organismos Evaluadores de la Conformidad designados
deben cumplir;

Que, el Decreto Ejecutivo N° 559 del 14 de noviembre de 2018, publicado en el Registro
Oficial Suplemento N° 387 del 13 diciembre de 2018, en su articulo 1 decreta “Fusidnese por
absorcion al Ministerio de Comercio Exterior e Inversiones las siguientes instituciones: el
Ministerio de Industrias y Productividad, el Instituto de Promocion de Exportaciones e
Inversiones Extranjeras, y el Ministerio de Acuacultura y Pesca”; su articulo 2 dispone “Una



Registro Oficial - Suplemento N° 436 Martes 14 de noviembre de 2023

vez concluido el proceso de fusion por absorcion, modifiquese la denominacion del Ministerio
de Comercio Exterior e Inversiones a Ministerio de Produccion, Comercio Exterior,
Inversiones y Pesca”.

Que en la normativa Ibidem en su articulo 3 se dispone “Una vez concluido el proceso de
fusion por absorcion, todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones, y
delegaciones constantes en leyes, decretos, reglamentos, y demds normativa vigente, que le
correspondian al Ministerio de Industrias y Productividad, al Instituto de Promocion de
Exportaciones, e Inversiones Extranjeras, y el Ministerio de Acuacultura y Pesca, serdn
asumidas por el Ministerio de Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca”.

Que mediante Acuerdo Ministerial No. 11 446 del 25 de noviembre de 2011, publicado en el
Registro Oficial No. 599 del 19 de diciembre de 2011, la Ministra de Industrias y
Productividad delega a la Subsecretaria de la Calidad la facultad de conceder o negar la
Designacién al organismo de evaluacion de la conformidad solicitante.

VISTOS

1. Mediante correo electrénico de fecha 01 de julio 2023, se reciben los documentos para el
inicio de designacién de la compaiifa “Gestion Sostenible GGS S.A.S.”, en la cual consta una
solicitud con fecha 03 de julio, en la que la sefiora Katia Luzuriaga en calidad de Gerente
General de la compaiifa “Gestion Sostenible GGS S.A.S”, remitié a la Subsecretaria de
Calidad del MPCEIP, el documento denominado “Solicitud de Designacién/Renovacion de
Designacién como organismo evaluador de la conformidad”, en el que solicita se sirva a
proceder a la evaluacion de este organismo de Evaluacién de la Conformidad a fin de obtener
la Designacion.

2. Mediante oficio N° MPCEIP-DDIC-2023-0037-0, de fecha 05 de julio de 2023, el Mgs.
Marcelo Fiallos, informé a la Mgs. Miriam Romo Orbe, Coordinadora General Técnica del
SAE, que la compaiiia Gestion Sostenible GGS S.A.S, a través del Gerente General requiere
obtener la Designacion, acorde al alcance descrito en la solicitud de designacién adjunta, por
lo que se solicita verificar la existencia de OEC Acreditados o en proceso de Acreditacién en
el pais para el alcance requerido, adicional se remite el link con los documentos remitidos.

3. Mediante Oficio Nro. SAE-CGT-2023-0034-OF, de fecha 13 de julio de 2023, la Mgs.
Miriam Romo Orbe, Coordinadora General Técnica del SAE, inform6 al Mgs. Marcelo
Fiallos, Director de Desarrollo de Infraestructura de la Calidad del MPCEIP, lo siguiente:
“(...) me permito informar, que a la presente fecha existen dos organismos de evaluacion de
la conformidad en proceso de acreditacion, para el esquema de Validacion y Verificacion de
Gases de Efecto Invernadero de acuerdo al Programa Ecuador Carbono Cero.”.

4. Mediante Oficio Nro. SAE-DAC-2023-0128-OF, de 20 de septiembre de 2023, la Mgs.
Myriam Jeanneth Mafla Alvear, Directora de Acreditacion en Certificacion, envio a la Sra.
Katia Isabel Luzuriaga Morejon, Representante Legal de Organismo "GESTION
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SOSTENIBLE GGS S.A.S, la propuesta del equipo evaluador para el proceso inicial de
designacion en Validacion y Verificacion de Gases de Efecto Invernadero conforme al
Programa Ecuador Carbono Cero, del Organismo Gestion Sostenible GGS S.A.S

5. Mediante memorando Nro. SAE-CGT-2023-0051-M, de 16 de octubre de 2023, la
Coordinacion General Técnica del SAE, solicita a la Direccion de Asesoria Juridica del SAE:
“(A) acogiendo el Informe Técnico Nro. SAE DC 23-018 para el expediente Nro.
D-SAE-OVV-23.003, en calidad de Directora de Acreditacion en Certificacion y de
Coordinadora General Técnica Subrogante RECOMIENDO a la Direccion Juridica del SAE,
permitir dar continuidad al tramite de DESIGNACION del organismo de certificacion de
validacion y verificacion de gases de efecto invernadero Gestion Sostenible GCS S.A.S”.

5.1 Mediante memorando Nro. SAE-DAJ-2023-0196-M, de 17 de octubre de 2023, la
Direccion de Asesoria Juridica, informa a la Direccion Ejecutiva del SAE: “(...) Por lo
expuesto, de conformidad a la evaluacion efectuada, constante en el informe para la
Designacion, asi como en memorando Nro. SAE-CGT-2023-0051-M, de 16 de octubre de
2023; una vez que se verifico el cumplimiento de la normativa legal vigente y acogiendo el
criterio de la Coordinacion General Técnica del SAE, es factible recomendar a la Direccion
Ejecutiva la suscripcion del informe técnico, elevando a conocimiento del Ministerio de
Produccion, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca MIPCEIP, la oportunidad vy
cumplimiento para la designacion del Organismo de Validacion y Verificacion (OVV) Gestion
Sostenible GGS S.A.S para Certificacion de Validacion y Verificacion de Gases de Efecto
Invernadero de acuerdo al Programa Ecuador Carbono Cero.".

6. En el informe presentado mediante Oficio Nro. SAE-SAE-2023-0245-OF, de fecha 17 de
octubre de 2023, el Mgs. Carlos Martin Echeverria Cueva, Director Ejecutivo del Servicio de
Acreditacion Ecuatoriano, recomienda al Ministro de Produccion, Comercio Exterior,
inversiones y Pesca, “Otorgar la designacion al Organismo de Validacion y Verificacion
(OVV) Gestion Sostenible GGS S.A.S para Certificacion de Validacion y Verificacion de
Gases de Efecto Invernadero de acuerdo al Programa Ecuador Carbono Cero, en el alcance
solicitado tal como consta en el Anexo 1, adjunto a este informe.”

Por lo expuesto y en ejercicio de las facultades que le confiere la ley,

RESUELVE:

ARTICULO 1.- OTORGAR la DESIGNACION al Otorgar la designacion al Organismo de
Validacién y Verificacion (OVV) Gestién Sostenible GGS S.A.S., en el alcance que se detalla
a continuacion:

ALCANCE DE DESIGNACION

GESTION SOSTENIBLE GGS S.A.S.
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MATRIZ: Quito, Av. Jipijapa S11 y calle INT*+593 996672906°luzuriagak @hotmail.com
Quito - Ecuador

Estd designado por el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano - SAE, de acuerdo con los
requerimientos establecidos en la norma NTE INEN-ISO/IEC 17029:2020 equivalente a la
norma ISO/IEC 17029:2019, la norma NTE INEN-ISO 14065:2021 equivalente a la norma
ISO 14065:2020, norma NTE INEN-ISO 14064-3:2020 equivalente a la norma ISO
14064-3:2019, como Organismo de Verificacidn, para la verificacion de:
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Documento
Actividad Categoria Programa normatl-‘jo de SECTOR
evaluacion de la

conformidad

Generacidn de energia
y transacciones de
energia eléctrica

Manufactura en general
(transformacién fisica o
quimica de materiales y
sustancias en productos
nuevos)

Exploracién de petréleo)
Iy gas, su extraccion,
produccion y
refinacion, y
distribucién por
tuberias, incluyendo
petroquimicos

Produccién de metales
Produccioén de aluminio|
Mineria y produccién

\Acuerdo Ministerial
Nro. MAAE-2021-018
publicado mediante

Programa  [R.O. Tercer gllﬁle;ala ole
Ecuador suplemento N°517 del |, bd, bap
impresiones

Verificacion |Organizacional |Carbono 17 de agosto de 2021. Breduccic -
Cero 'Acuerdo Ministerial roduccion quimica
Nro. Captura y
MAATE-2021-047 del #1macenamiento de
18 de octubre de 2021, C4PONO

Transporte
Manejo y disposicién
de residuos

IAgricultura, silvicultura
y otros usos de tierra
(AFOLU/ASOUT)

General
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ARTICULO 2.- La DESIGNACION otorgada al Organismo de Validacién y Verificacién
(OVV) Gestidn Sostenible GGS S.A.S, mediante la presente Resolucién tendrd una vigencia
de dos afios a partir de la fecha de suscripcién, conforme lo establece la Ley del Sistema
Ecuatoriano de la Calidad; pudiendo el Organismo de Validacién y Verificacién (OVV)
Gestion Sostenible GGS S.A.S”, solicitar la renovacion de la designacién por una vez, siempre
y cuando evidencie el mantenimiento de las condiciones iniciales de designacién mediante un
informe anual de evaluacién de seguimiento realizado por el SAE, y si hubiere iniciado un
proceso de acreditacién ante el SAE para el alcance en cuestion.

ARTICULO 3.- Conforme lo establece el “Instructivo para establecer el proceso para la
Designacién en materia de Evaluacién de la Conformidad” aprobado mediante Acuerdo 17
074 de fecha 19 de mayo 2017, la vigencia de la designacién o renovacién de la designacion
terminard el momento en que un OEC obtenga la acreditacion en el mismo alcance.

ARTICULO 4.- El Organismo de Validacion y Verificacion (OVV) Gestidon Sostenible GGS
S.A.S, podré brindar su servicio acorde a la designacién recibida y al alcance descrito en el
Articulo 1 solamente en territorio ecuatoriano.

ARTICULO 5.- Disponer al SAE que, transcurrido un afio de haber otorgado la presente
designacidn, realice la evaluacién de seguimiento a fin de verificar si este Organismo
mantiene las condiciones bajo las cuales le fue otorgada esta Designacién, cuyo informe serd
remitido a la Subsecretaria de Calidad.

ARTICULO 6. El Organismo de Validacién y Verificacién (OVV) Gestién Sostenible GGS
S.A.S, de acuerdo con el articulo 27 del Reglamento General de la Ley del Sistema
Ecuatoriano de la Calidad, debera cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Mantener en todo momento las condiciones en base a las cuales se concedié la
designacion;

2. Facilitar informacion actualizada, en relacién con el alcance técnico designado;

3. No utilizar la designacién de manera que pueda perjudicar la reputacion del organismo
designante o del SAE.

4. Informar inmediatamente al MPCEIP, sobre cualquier modificacién relativa al
cumplimiento de las condiciones que permitieron la designacidn;

5. Ser responsables de los resultados de los ensayos y de los certificados de evaluacion de la
conformidad emitidos respectivamente y, para el caso de los Organismos de Certificacién de
Productos y de Inspeccion, ser responsable de los resultados de los ensayos de los productos
que hayan sido certificados;

6. Cobrar las tarifas previamente notificadas al MPCEIP para la actividad de evaluacién
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de la conformidad designada, en el caso de OECs que hayan recibido o cuenten con recursos
provenientes del Estado, estos deben solicitar previamente la respectiva aprobacién del
MPCEIP; y, (lo resaltado es mio)

7. Otras que se sefialen en la Ley, el presente reglamento, o las resoluciones dictadas por el
MPCEIP o el Comité Interministerial de la Calidad.”

ARTICULO 7.- El Ministerio de Produccién, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca
procederd a excluir al Organismo de Validacién y Verificaciéon (OVV) Gestién Sostenible
GGS S.A.S, del Registro de Organismos DESIGNADOS si incurriere en el incumplimiento de
cualquiera de las obligaciones propias de la Designacion otorgada mediante esta Resolucion.

ARTICULO 8.- Esta Resolucién entrard en vigencia a partir de la presente fecha, sin
perjuicio de la publicacién en el Registro oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE. - Dado en la ciudad de San Francisco de Quito,
Distrito Metropolitano.

Documento firmado electréonicamente

Mgs. Edgar Mauricio Rodriguez Estrada
SUBSECRETARIO DE CALIDAD
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Resolucion No. 149- INDOT- 2023

EL DIRECTOR EJECUTIVO

DEL INSTITUTO NACIONAL DE DONACION Y TRASPLANTE DE

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

ORGANOS TEJIDOS Y CELULAS -INDOT-

CONSIDERANDO

“”

la Constitucion de la Republica, en su articulo 154, numeral 1, prescribe que “.. las
ministras y ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la ley, les
corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir

los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion”;

el articulo 227 de este mismo ordenamiento, establece: “La Administracion Publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

el articulo 98 del Cédigo Organico Administrativo define que: “Acto administrativo es la
declaracion unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio de la funcion administrativa
que produce efectos juridicos individuales o generales, siempre que se agote con su
cumplimiento y de forma directa.{(...)”;

mediante Registro Oficial No. 398 de 04 de marzo de 2011, se publica la Ley Organica
de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y Células;

mediante Decreto Ejecutivo 1205 de 26 de junio de 2012, publicado en el Registro
Oficial No.745, se expide el Reglamento General a la Ley Orgdnica de Donacién y
Trasplante de Organos, Tejidos y Células, en el cual se crea al Instituto Nacional de
Donacién de Organos, Tejidos y Células “INDOT” como entidad adscrita a la Autoridad
Sanitaria Nacional, con autonomia técnica, administrativa, financiera y de gestion;
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

en el Segundo Suplemento de Registro Oficial No. 294, de fecha 6 de octubre de 2010
se publicé la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP); y, en el Registro Oficial
Suplemento No. 418 de 1 de abril de 2011, se expidid el Reglamento General a esta Leyy
sus reformas dadas en diferentes Decretos Ejecutivos;

de conformidad con lo que establece el literal c) del articulo 52 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico (LOSEP) es atribucidon y responsabilidad de la UATH institucional
elaborar el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano, con sujecién a
las Normas Técnicas que emita el Ministerio de Relaciones Laborales;

el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP determina que el reglamento interno
de administracién del talento humano sera elaborado por las UATH, estableciendo las
particularidades de la gestidn institucional que serdn objeto de sanciones derivadas de
las faltas leves y graves establecidas en la Ley;

mediante Registro Oficial No. 15 de 12 de agosto de 2019, se publicé el “Reglamento
Interno de Administraciéon del Talento Humano del Instituto Nacional de Donaciéon y
Trasplante de Organos, Tejidos y Células;

mediante accion de personal No. 152 de 07 de julio de 2022, se nombra al Dr. Eduardo
Mauricio Espinel Lalama como Director Ejecutivo del INDOT;

mediante informe juridico con trazabilidad DAJ-23-05-2023 de 23 de mayo de 2023
emitido por la Directora de Asesoria Juridica del INDOT, determind: “El presente
informe tiene como objetivo efectuar una modificacion y actualizacion del Reglamento
Interno de Administracion de Talento Humano, basado en la normativa legal vigente y
las directrices emitidas por la Mdxima Autoridad”.;

mediante Resolucidn 81-INDOT-2023 de 13 de junio de 2023 se resolvié emitir el
“REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE DONACION Y TRASPLANTE DE ORGANOS, TEJIDOS Y CELULAS”;

el talento humano del INDOT constituye el principal activo para el desarrollo y ejercicio
de la mision institucional; por tanto, es necesario reglamentar su desenvolvimiento,
estableciendo normas que permitan una administracidén eficiente y eficaz, a fin de
garantizar el compromiso institucional de autoridades, funcionarias, funcionarios,
servidoras y servidores, de manera que las relaciones al interior del INDOT sean las mas
idoneas dentro del marco del derecho, del deber de manera que prevalezca el respecto,
calidez y la armonia institucional; y;

En uso de las atribuciones legales RESUELVE expedir el siguiente:

10
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
DONACION Y TRASPLANTE DE ORGANOS, TEJIDOS Y CELULAS - INDOT-

CAPITULO |

OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Del objetivo.- El presente instrumento complementario a las disposiciones de la
LeyOrganica del Servicio Publico -LOSEP-, y su Reglamento General, tiene por objetivo
normar lasrelaciones de trabajo de las y los servidores del INSTITUTO NACIONAL DE
DONACION Y TRASPLANTE DE ORGANOS TEJIDOS Y CELULAS con relacién a sus deberes,
derechos y obligaciones para con la entidad.

Art. 2.- Del ambito.- La aplicaciéon de las disposiciones del Reglamento Interno de
Recursos Humanos, sera obligatoria para las y los servidores que laboran con
nombramiento, contrato de servicios ocasionales, y funcionarios del nivel jerarquico
superior en lo que fuere aplicable.El incumplimiento de las disposiciones del presente
Reglamento dard lugar a la aplicacion delrégimen disciplinario respectivo.

Art. 3.- De la administracion del talento humano.- La Direccién de Administracién de
RecursosHumanos del Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células, seraresponsable de la aplicacién del presente reglamento de conformidad con lo
dispuesto en [aLOSEP, su Reglamento General y las regulaciones y normas emitidas por
el Ministerio de Trabajo.

CAPITULO Il
DEL INGRESO Y DE LA DESVINCULACION

AL INSTITUTO NACIONAL DEDONACION Y TRASPLANTE DE ORGANOS TEJIDOS Y
CELULAS.

Art. 4.- Del ingreso.- Todo ciudadano ecuatoriano y extranjero legalmente domiciliado
en Ecuador, que ingrese al Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos,
Tejidos y Células, sea bajo nombramiento o contrato de servicios ocasionales con
relacion de dependencia, cumplird con los siguientes requisitos:

a) Nombramiento: Lo que sefiala, el articulo 5 de la LOSEP, en concordancia con el
articulo3 de su Reglamento General.

b) Contrato: Lo que sefialan los articulos 5 a excepcién del literal h) y 58 de la LOSEP

11
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enconcordancia de los Arts. 3y 5 de su Reglamento General.

c) Libre Nombramiento y Remocién: Lo que dispone el articulo 5 a excepcion del literal
h);de la LOSEP en concordancia con los Arts. 3 y 5 del Reglamento General.

Art. 5.- De los requisitos.- Las personas que ingresen a prestar sus servicios en el Instituto
Nacional de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y Células, mediante nombramiento
ocontrato de servicios ocasionales, deberdn cumplir con los requisitos y procedimientos
establecidos en el Art. 5 de la LOSEP, Art. 3 de su Reglamento General y mas
disposicioneslegales emitidas por los organismos competentes.

Art. 6.- Del ingreso de los extranjeros al servicio publico.-Los responsables de cada area
deberan justificar técnica y planificadamente la necesidad del requerimiento de la
contrataciénde ciudadanos extranjeros, quienes deberan cumplir ademas con los requisitos
establecidos enel Art. 5 incisos cuarto y quinto de la LOSEP y Art. 4 de su Reglamento
General, asi como laDireccion de Administracién de Recursos Humanos debera preparar un
informe motivado paraobtener la respectiva autorizacion del Ministerio de Trabajo.

Art. 7.- De las inhabilidades y prohibiciones.- Serd responsabilidad de la Direccion de
Administracién de Recursos Humanos determinar si previo a ingresar al INDOT, las personas
nose encuentran inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados
en elcapitulo 2 de la LOSEP; v, capitulo Il secciones 22y 32 de su Reglamento.

La Mdaxima Autoridad certificard a través de la autorizacién de vinculacidn que las personas
gueingresen a prestar sus servicios en el Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de
Organos, Tejidos y Células, no estén inmersas en lo que establece el Art. 6 de la LOSEP y con
el Art. 6 desu Reglamento General.

Art. 8.- Del informe previo a la vinculacion.- La Direccién de Administracién de Recursos
Humanos aplicard las disposiciones establecidas en LOSEP y su Reglamento General y
realizardun informé técnico de conformidad a los formatos establecidos por el Ministerio
de Trabajo,previo a formalizar cada vinculacion.

Art. 9.- De la cesacién de funciones.- Las y los servidores del INDOT, cesaran definitivamente
en sus funciones, sin perjuicio de otras causales que dicte la Ley, por:

a) Porrenuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Porincapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

c) Por supresion del puesto;

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

e) Por remocion, tratandose de los funcionarios de libre nombramiento y remocién;

f) Cesacion del nombramiento provisional por declaratoria de ganador de concurso para
ocupar el cargo con nombramiento definitivo, o por falta de requisitos o trdmite adecuado
para ocupar el puesto provisional, esta cesacion no constituye sancién;

12



Registro Oficial - Suplemento N° 436 Martes 14 de noviembre de 2023

g) Por destitucion previo sumario administrativo;

h) Por ingresar al sector publico con nombramiento definitivo sin ganar o participar en
el concurso de méritos y oposicion;

i) Poracogerse alos planes de retiro voluntario con indemnizacién o al retiro por jubilacidn;

k) Por compra de renuncias con indemnizacion previa disposicion superior e informe
técnicode disponibilidad;

I) Por muerte de servidor; y,

) Disolucién de la persona juridica INDOT.

Art. 10.- Del informe previo a la remocion.- La Direccion de Administracion de Recursos
humanos aplicara las disposiciones establecidas en el Art. 11 de la LOSEP y Art. 8 de su
Reglamento General referente a la remocion de las y los servidores que se encuentren
impedidos de serlo, respetando los plazos y términos, considerando para ello el debido
proceso y el derecho a la defensa que el Reglamento General a la LOSEP determina previo
a instaurarel sumario administrativo de ser el caso. De lgual forma para todo caso de
remocidn exceptuando nombramientos de Nivel Jerarquico Superior, previo a notificar la
desvinculacién al servidor el area de Talento Humano analizard e informara la maxima
autoridad la pertinenciade la desvinculacién y los posibles efectos administrativos de tal
remocion de personal.

Art. 11.- De la destitucion.- La destitucion del cargo constituye la mdaxima sancion
administrativadentro del Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos
y Células, serdsustentada por el area de Talento Humano por medio de un informe técnicoy
solicitado por laautoridad nominadora ante el Ministerio de Trabajo, tal sancion sdlo se
impondran luego dehaberse realizado el sumario administrativo respectivo al servidor o
servidora que hubiereincurrido en una o mas de las causales determinadas en el Art. 48 de
la LOSEP, o establecidasen otras normas que regulan el servicio publico.

CAPITULO Il
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DETALENTO HUMANO

Seccidn lera.
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Art. 12.- De las jornadas de trabajo.- El personal del INSTITUTO NACIONAL DE DONACION
YTRASPLANTE DE ORGANOS, TEJIDOS Y CELULAS, se sujetard a la jornada ordinaria de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de la LOSEP en concordancia con el articulo
24 de su Reglamento General, la jornada diaria de trabajo serade ocho horas efectivas, desde
las 8h00 hasta las 16h30, durante cinco dias en cada semana,por lo que en el INSTITUTO
NACIONAL DE DONACION Y TRASPLANTE DE ORGANOS, TEJIDOS Y CELULAS, se laborara
cuarenta horas semanales, con un periodo diario de treinta minutospara el almuerzo.

Art. 13.- De la identificacidn y registro de asistencia. - Las y los servidores de la Institucion,
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portaran la tarjeta de identificacion y estan obligados a registrar personalmente su asistencia
en el sistema tecnoldgico biométrico y/o registro de asistencia fisico por excepcién de la
siguiente forma: el ingreso hasta las 08hQ0, la salida y entrada del almuerzo, y la finalizacion
de la jornada de trabajo a partir de las 16h30.

Los servidores de Nivel Jerarquico Superior, dado la naturaleza de su cargo, estan exentos
derealizar el registro biométrico.

En el caso de atrasos, el jefe inmediato superior analizard la justificacién presentada por
laservidora o servidor y determinarad si corresponde incluir el tiempo de retraso dentro de
lospermisos personal con cargo a vacaciones o calamidad doméstica, la autorizacion
estard enmarcada en la Normativa legal vigente.

La Direccion de Administracion de Recursos Humanos, validara los permisos autorizados por
eljefe inmediato, los cuales serdn rechazados por incumplimiento de la Ley y analizara la
recepcion de permisos de servidoras y servidores, previo a la emisidn del reporte entregado
ala Maxima Autoridad.

Art. 14.- Del control y permanencia.- La Direccién de Administracién de Recursos Humanos
mensualmente y en los diez primeros dias termino de cada mes, remitira al Director/a
Ejecutivo/a, el detalle del cumplimiento de la jornada laboral para la aplicacion de la Ley y
elpresente Reglamento.

El control de permanencia de las servidoras y servidores, durante la jornada de trabajo, es
deresponsabilidad de los jefes inmediatos en cada una de las unidades.

Art. 15.- De los atrasos.- Atraso es la falta de presencia personal de una hora o fraccién en la
que incurren las y los servidores al inicio de la jornada de trabajo. De igual forma se
considerara como atraso el ingreso posterior a los 30 minutos de almuerzo.

Si una persona incurre en atraso por mas de tres ocasiones y que los mismos sumen mas
de cinco minutos (5) dentro de un mismo mes, serd susceptible de la sancidon
correspondiente al régimen disciplinario previsto en el Reglamento a la LOSEP; de igual
forma dicho tiempo deatraso sera descontado de sus vacaciones.

Las justificaciones de atrasos por causas de fuerza mayor o casos fortuitos debidamente
documentados, serdn presentadas ante la Direccion de Administracion de Recursos
Humanoshasta setenta y dos horas después de ocurrido el atraso que no serd causal de
sancion disciplinaria alguna; el atraso justificado que no se fundamente causas de fuerza
mayor o casosfortuitos debidamente documentados dara paso al descuento del tiempo con
cargo avacacion.

El reporte biométrico de ingreso a la institucion, o el registro de asistencia fisico, seran los
Unicos documentos que probaran si el servidor/a o haincurrido en atraso.
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Art. 16.- Salidas Anticipadas.- En caso que la o el servidor salga en forma anticipada a la
finalizacién de la jornada ordinaria de trabajo, debera incluir el respectivo permiso, las
salidasanticipadas sin la justificacidn respectiva se presumira como abandono o ausencia
injustificadadel lugar de trabajo y daran lugar a la aplicacién del Régimen Disciplinario
correspondiente y aldescuento del tiempo de ausencia con cargo a vacacion.

Art. 17.- Faltas.- Las y los servidores que, por circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito,calamidad doméstica, o enfermedad, faltaren a su lugar de trabajo, estan obligados
a reportar dicha falta en cuanto les fuere posible por cualquier medio al Jefe inmediato o
responsable deldrea, a la Direccion de Administraciéon de Recursos Humanos vy justificar
documentalmente en el término de setenta y dos horas de ocurrido el hecho, debiendo
establecer el motivo o causade las mismas. De clasificarse la falta como permiso particular,
este se lo extendera con cargoa las vacaciones del servidor/a solicitante que correspondan
al periodo.

Art. 18.- Ausencia Injustificada.- Si la o el servidor se ausentare de las instalaciones de su
lugarasignado de labores, en horas laborables sin previa autorizacién del jefe inmediato
o responsable, se entendera como ausencia injustificada de su puesto de trabajo, el
servidor/aque se ausentare o faltare injustificadamente a su puesto de trabajo, se le
aplicara la sancién disciplinaria que corresponda en los Art. 42 y 43 de la LOSEP y a este
Reglamento.

Art. 19.- De la suspension de la jornada de trabajo.- Cuando por disposicion del sefior
Presidente de la Republica se suspenda la jornada laboral, en la forma de recuperacion
del o los dias suspendidos se respetara estrictamente los términos que determine el
respectivo Decreto Ejecutivo; si no se establece claramente los dias de recuperacion, se
aplicara lo que disponga la Maxima Autoridad.

Seccion 2da.
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 20.- De los deberes.- Ademas de los deberes senalados en el Art. 22 de la LOSEP; las y
losservidores del Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos v
Células, tendrdan los siguientes:

a) Cumplir las disposiciones internas debida y legalmente publicadas o comunicadas;

b) Propender a la superacidn técnica y profesional;

c) Observar en forma permanente en sus relaciones con sus superiores, colaboradores,
companieros y publico en general, educacién, cortesia, consideracién y respeto;
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d) Cumplir las comisiones de servicio asignadas y asistir a los eventos de capacitacién
cuando fueren seleccionados;

e) Guardar la reserva y confidencialidad del caso en relacidon con informacidn obtenida
durante el cumplimiento de sus funciones;

f) Cumplir con las normas, procedimientos, asi como con las disposiciones legitimas,
emanadas de la autoridad competente y observar el drgano regular en los tramites y
decisiones administrativas;

g) Asistir puntualmente a su lugar de trabajo y permanecer en el mismo durante la jornada
diaria, excepto en los casos que por la naturaleza de sus funciones requieran
ausentarsedel mismo, previo autorizacion del jefe inmediato y/o permiso respectivo;

h) Comunicar a su Jefe inmediato con 24 horas de anticipacién cuando requieran de
permiso por alguna razén, siempre que sea debidamente justificado, salvo calamidad
doméstica o imprevistos;

i) Cuidar que no se desperdicien los suministros y materiales que el servidor recibe para
sulabor y devolver todo cuanto no fuere utilizado;

j) Comunicar con la debida anticipacion, a la Direccién de Administracién de Recursos
humanos sobre el cumplimiento de comisiones, salidas o entradas de vacaciones,
licencias y/o permisos;

k) El servidor publico que ingrese, sea trasladado a otra unidad, haga uso de licencias,
comisiones de servicio o se separe definitivamente de la Institucidon, debe suscribir
mediante acta debidamente legalizada la recepcidn y entrega segun corresponda de
losenseres, materiales de oficinas, archivos, instrumentos, equipos y demas bienes a
su cargo.

[) Comunicar previamente al jefe inmediato de las actividades pendientes, cuando el
servidor/a haga uso de su derecho de vacaciones y/o licencias. Las mismas que seran
asumidas o reasignadas por parte del jefe inmediato.

m) Cumplir con todas las actividades planificadas en el POA de la Institucién.
Art. 21.- Actualizacién datos personales.- Toda servidora o servidor estard en la obligacion
deinformar inmediatamente a la Direccién de Administracion de Recursos Humanos,
cualquier cambio producido sobre los siguientes aspectos, respaldando su informacion con

la documentacién que le sea requerida:

a) Estado civil;

b) Aumento o disminucion de cargas familiares por nacimiento de hijos, defunciones u
otras causas;
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c) Direccion domiciliaria;

d) Numero telefénico propio o/y de referencia;
e) Estudios realizados;

f) Capacitacion adquirida; y,

g) Discapacidad o sustituto.

Art. 22.- De los derechos.- Son derechos de las y los servidores del INDOT, a mds de
losestablecidos en el Art. 23 de la LOSEP, los siguientes:

1. Presentar las acciones de reclamo ante las autoridades competentes, sobre
cualquier decisidén que afecte sus derechos;

2. Participar en concursos de méritos y oposicién para optar por puestos vacantes;

3. Recibir reconocimientos por su eficiente desempeiio laboral, de acuerdo a la
normativaque expida el Ministerio de Trabajo, conforme lo dispuesto en el articulo
222 literal a) del Reglamento a la LOSEP;

4. Ser considerados para participar en eventos de capacitacién que se dicten dentro y
fueradel pais, siempre y cuando tenga relacién con las funciones que se halle
desempeiiando;

5. A su desvinculacion definitiva del INDOT a recibir las certificaciones que el ex
servidor requiera;

6. Recibir bienes y equipos necesarios para el cumplimiento de sus labores;

7. Acceder a los documentos, banco de datos e informes sobre su gestidn o sus bienes
gueconsten en la institucion;

8. Acceder y hacer uso de los recursos constitucionales, legales y reglamentarios
cuando seconsidere afectado por una disposicion carente de motivacion;

9. Percibir el pago legal de viaticos, asi como los destinados a movilizacién, de acuerdo
a lanorma técnica emitida para el efecto por el Ministerio de Trabajo.

10. Contar con un adecuado ambiente de trabajo, seguridad laboral e infraestructura
fisica que permita el desarrollo de sus actividades y competencias.

11. Laborar en un ambiente de respeto y consideracion entre funcionarios, autoridades
y servidores;

12. Los servidores que hayan gozado de comisién de servicios con remuneracién para
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realizacidon de estudios de post-grado estaran obligados a seguir laborando en la entidad
por el tiempotriple del tiempo de la realizacion de los estudios, transmitiendo y
poniendo en practica los nuevos conocimientos.

13. Gozar de permisos hasta dos horas diarias o el proporcional semanal, para estudios
regulares en establecimientos de educacién legalmente reconocidos en el pais, la o
el servidor de nombramiento definitivo debe presentar hasta con 48 horas previo al
inicio declases la solicitud de permiso de estudios, anexando la matricula y horario,
su incumplimiento dard lugar alo determinado en el Art. 42 de la LOSEP, siempre que
la o elservidor demuestre que realiza sus estudios dentro de la jornada laboral, de
conformidad alo dispuesto en el articulo 33 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico y
articulo 59 de su Reglamento General; los estudios deben estar relacionados con la
mision, funciones y productos de las unidades administrativas del Instituto Nacional
de Donacién y Trasplantede Organos Tejidos y Células.

Art. 23.- De las prohibiciones.- Ademas de las prohibiciones sefialadas en el Art. 24 de la
LOSEP, las y los servidores del INDOT, tendran las siguientes:

a) Exigir al usuario externo o interno requisitos no establecidos, ni legal, ni
administrativamente para el trdmite de los asuntos que competen al INDOT ;

b) Expedir actos administrativos y realizar actos de simple administracion sin tener
competencia para hacerlo, excederse en sus funciones, abusar del ejercicio de su
funcidn, atribuciones y competencias, o disponer a los servidores realizar trabajos
ajenosparticulares o que estan fuera de sus competencias y obligaciones a la funcién
para la cual fueron nombrados, contratados o delegados, asi como suscribir
documentos oficiales sin tener facultades ni autorizacidn superior para hacerlo;

c) Presentar documentos falsos, alterar, suplantar, destruir o apropiarse de
documentos o informacién del INDOT;

d) Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictdmenes
finalesque corresponde emitira las autoridades;

e) Tratar de manera displicente, agresiva u ofensiva o negligente a sus superiores,
compafieros de trabajo y usuarios en general;

f) Permanecer en los lugares de trabajo después de las horas laborables o durante los
diasferiados o de descanso obligatorio realizando labores ajenas a sus funciones o sin
autorizacion de la autoridad competente.

g) Presentarse al trabajo en condiciones impropias de aseo y vestuario;
h) Registrar el control de asistencia de otro companiero, alterar, borrar, rectificar,

destruir odesaparecer los registros de asistencia o cualquier otro documento que
fuere elaboradopor la Institucién;
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i) Suspender las labores, promover suspensiones o participar en ellas que no estan
permitidos por la ley asi como propiciar y participar en la demora para el inicio dela
jornada de trabajo, o realizar otras actividades ajenas a las funciones propias en el
INDOT;

j) Abandonar o ausentarse del trabajo sin el permiso respectivo por parte de su
jefeinmediato, en las horas laborables;

k) Promover algazaras, reyertas, escandalos dentro de las instalaciones del INDOT;
[) Dar uso indebido a la credencial de identificacién institucional;

m) Obstaculizar, los procesos administrativos operativos asi como la investigacién en
tornoa una sancién administrativa por accion u omision;

n) Uso indebido de equipos, materiales y medios de comunicacion electrénica en
asuntos ajenos a las actividades oficiales o de su competencia;

o) Realizar declaraciones a los medios de comunicacién colectiva sobre asuntos
institucionales especificos sin contar con la autorizacion respectiva;

p) Fomentar y participar en reuniones y asociaciones ilicitas que atenten contra los
interesesdel INDOT o en contra de las autoridades y/o las y los servidores de la
misma;

q) Autorizar el ingreso a las unidades del INDOT de personas dedicadas a actividades
comerciales que distraigan o interfieran en el cumplimiento del trabajo;

r) Portar cualquier tipo de armas en el lugar de trabajo;

s) Consumir bebidas alcohdlicas y /o sustancias estupefacientes y psicotrépicas dentro
de las instalaciones del INDOT o presentarse a laborar en estado etilico y/o bajo la
influenciade sustancias estupefacientes y psicotrépicas.

t) Hacer uso indebido de permisos concedidos.

Seccion 3ra
DE LAS VACACIONES

Art. 24.- De las vacaciones.- Las y los servidores tendran derecho a disfrutar de sus
vacacionesanuales, segun lo que determina el Art. 29 de la Ley Organica del Servicio
Publico LOSEP y Capitulo Il Seccion 2da de su Reglamento General. Las vacaciones
deberan ser solicitadas mediante el sistema tecnoldgico vigente. Las vacaciones podran
acumularse hasta por sesenta

(60) dias.
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Art. 25.- Del control y autorizacion. - Las vacaciones seran legalizadas a través de una Accidn
depersonal por la Direcciéon de Administracién de Recursos Humanos y de la autoridad
nominadora previa peticion del servidor, autorizacion del responsable del area y/o jefe
inmediato superior respectivo. Para el calculo de vacaciones no se considerara el tiempo
correspondiente a las licencias sin remuneracién, comisiones, licencias por enfermedad,
permisos médicos y laborales, calamidad doméstica y a la suspensién temporal sin goce
de remuneracion. Todo permiso personal por el tiempo solicitado serd imputado al
periodo devacaciones.

Art. 26.- Del cronograma.- La concesién de vacaciones se sujetara al cronograma anual
gueplanificara cada unidad administrativa del INDOT, el mismo que debera ser enviado la
Direccionde Administracion de Recursos Humanos, para su tramite correspondiente; para
el efecto setomara en cuenta la fecha de ingreso de las y los servidores y se regira a lo
qgue dispone laLOSEP. Se verificara que la concesion de las vacaciones no obstaculice ni
retarde el desarrollo de las actividades institucionales.

La Direccién de Recursos Humanos tramitara las vacaciones de acuerdo al cronograma
aprobado; en caso de que por necesidad institucional no se las pueda ejercer en la fecha
determinada, tendra que establecerse la nueva fecha. La reprogramacion o modificacién
delcronograma de vacaciones debera ser realizada a través de un memorando por medio
del Sistema de Gestion Documental QUIPUX y autorizada por el jefe inmediato, dejando
constanciaen documento escrito en la Direccién de Administracién de Recursos Humanos, de
acuerdo a loque establece el Art. 28 del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 27.- De la suspensién de vacaciones o negativa de vacaciones.- Por razones de
servicio debidamente fundamentadas y de comun acuerdo con la o el servidor, se podra
suspender odiferirlas sélo dentro del periodo correspondiente a los doce meses siguientes
en que la o elservidor tiene derecho a vacaciones debiendo dejar constancia por escrito
e informar a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos de esta modificacion,
para su registro ycontrol. Los jefes inmediatos deben garantizar el derecho a vacaciones
del personal bajo sudependencia; por lo tanto, de conformidad con el numeral m) del
articulo 24 de la LOSEP esta prohibido negar las vacaciones injustificadamente.

Art. 28.- Del Anticipo de Vacaciones.- Se podra conceder adelanto y permisos imputables
avacaciones para las y los servidores en la parte proporcional derivada del tiempo de
trabajo yconforme a la duracién del contrato o nombramiento, segun lo que dispone el Art.
30 del Reglamento General a la LOSEP.

En caso de que las o los servidores no hubieren cumplido los once (11) meses de servicio,
percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

Art. 29.- De la liquidacion de vacaciones- Cuando una servidora o servidor cesare en
funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a que se tenga derecho sin que represente
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acumulaciénpor mas de sesenta (60) dias, estas serdn compensadas en su liquidacion,
sobre la base de laremuneracion mensual unificada que perciba al momento de su
separacion.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin
haberselaborado la parte proporcional concedida, en la liquidacién de haberes se descontara
el tiempo de vacaciones no devengadas y conforme el calculo se restaran los valores
correspondientes de la liquidacion respectiva.

CAPITULO IV
DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DESERVICIOS Y PERMISOS

Seccion lera
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 30.- De las licencias con remuneracion.- Las y los servidores del INSTITUTO NACIONAL
DEDONACION Y TRASPLANTE DE ORGANOS, TEJIDOS Y CELULAS, tendran derecho a las
licencias con remuneracion de acuerdo a lo estipulado en el Art. 27 de la Ley Organica del
Servicio Publico y Capitulo Ill, Seccién | de su Reglamento General, correspondiéndole a la
Direccidon de Administraciéon de Recursos Humanos observar los procedimientos para su
autorizacion.

Art. 31.- Del informe previo.- La Direccién de Administracidon de Recursos humanos previo a
la concesidon de licencias con remuneracidon emitird el respectivo informe técnico
favorable, sustentandose en la verificacion de los documentos que la o el servidor presente
para justificarla ausencia por efecto de la licencia a la que se acogera.

Art. 32.- De las licencias por enfermedad.- La Direccidn de Administracion de Recursos
humanos, receptara las certificaciones médicas que justifiquen la imposibilidad fisica,
psicoldgica, enfermedad catastrofica o accidente grave, que sufriere una servidora o
servidor, informacién que podra ser verificada previo a la legalizaciéon de la licencia. Es
obligacién de lasy los servidores del Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos,
Tejidos y Células, presentar tales certificaciones dentro de los tres dias posteriores al
diagndstico, y en lo posible, por si o a través de terceros, informar telefénicamente y/o por
correo electrénico al superior jerdrquico una vezsuscitado el percance.

Art. 33.- De las licencias por maternidad y paternidad. — Las y los servidores que laboran en
el INDOT, tendran derecho a licencia con remuneracién por maternidad y paternidad
respectivamente, de conformidad a las condiciones establecidas en la LOSEP y su
Reglamento General, correspondiendo a la Direccion de Administracion de Recursos
Humanos, verificar el procedimiento y registro de las licencias otorgadas previa la
presentacion de los certificadoslegalizados.
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De igual forma, gozardn de esta clase de licencias quienes tuvieren la calidad de madre o
padreadoptivos, desde la entrega legal del hijo o hija.

Art. 34.- De la atencidn de hijos hospitalizados.- Se podra conceder licencia para atender
loscasos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, accidentes graves
gueprovoque imposibilidad fisica o por enfermedad por el tiempo estipulado en la LOSEP.
Si losdos padres pertenecieren a la Institucidn, podran acogerse a la licencia en forma
conjunta, continua o alternada, debiéndose presentar el certificado médico
correspondiente, en el cualse indique las condiciones ya descritas.

Art. 35.- Por calamidad doméstica.- Es obligacién de las y los servidores del Instituto Nacional
de Donacién y Trasplante de Organos Tejidos y Células., informar telefénicamente y/o
correoelectrénico al superior jerarquico una vez suscitado el percance; y, en los tres dias
posteriores de reintegro al puesto, justificar mediante un documento que respalde la
ausencia.

Se concederd licencia con remuneracion al fallecimiento, accidente o enfermedad grave
delcényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida o de sus parientes
hasta elsegundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad de las servidoras/res
publicos, deconformidad a lo que establece el articulo 27 literal i) de la LOSEP y el articulo
38 de su Reglamento General.

En caso de accidente o enfermedad grave de los hijos menores de 12 afios el servidor
podrapgesentar ante la Direccién de Administracion de Recursos Humanos, el certificado
de enfermedad del menor donde se incluya que el mismo requiere por lo menos 3 dias de
reposo;si el menor se encuentra hospitalizado en una casa de salud, el tiempo de la licencia
sera el que determina el articulo 38 a-3.-del Reglamento a la LOSEP.

Art. 36.- Licencia por matrimonio o unién de hecho.- Es obligacién de las/los servidores
solicitar por escrito licencia por matrimonio o unién de hecho a la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos, adjuntando el respectivo documento legal que
confirme el cambio de estado civil y registrarlo en el Sistema Biométrico. Es
responsabilidad de la Direccién de Administracion de Recursos humanos realizar la
verificacidon, control de documentos que la o el servidor presente, elaborar y legalizar la
accién de personal. En caso de matrimonio, seconcederad tres dias en total.

Art. 37.- De las licencias sin remuneracion.- Las y los servidores del INDOT, tendran derecho
ala licencia sin remuneracidn previo informe favorable de la UATH:

a) Para asuntos particulares.- El Director/a Ejecutivo/a, podra conceder licencia sin
remuneracion hasta por sesenta dias durante cada afio, previo informe favorable de la
Direccion de Administracion de Recursos humanos de Recursos humanos.

b) Para efectuar estudios de post-grado.- Se sujetard a lo previsto en el Art. 28 literal b) de
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la LOSEP y articulo 41 de su Reglamento. Seran autorizados por el Director/a Ejecutivo/a,
los estudios de post grado a desarrollarse por parte de la o el servidor postulante, que
generen interés institucional en relacion con el puesto que ocupa y que tenga afinidad
con la carrerao profesion del servidor. Una vez concluida la licencia, las y los servidores
estaran obligadosa seguir laborando en la entidad por el tiempo igual al de la realizacidn
de los estudios de post grado, transmitiendo y poniendo en practica los nuevos
conocimientos.

c) Para el cumplimento del servicio militar. - Cuando el servidor deba cumplir el servicio
militarse le concedera licencia sin remuneracion bajo las siguientes condiciones:

e Solicitud dirigida a la Maxima Autoridad.

e Presentarse a laborar en el plazo méximo de ocho dias terminado el servicio.

e A su restituciéon debera consignar ante la Direccion de Administracién de Recursos
Humanos, el certificado que acredite el cumplimiento del servicio militar.

eDe no reintegrarse en su puesto concluido el plazo se aplicara el régimen
disciplinario establecido en la LOSEP y su Reglamento General, como abandonode
puesto de trabajo.

d) Para reemplazo de servidor electo.- Se podra conceder licencia sin remuneracién
paraactuar en reemplazo temporal u ocasional de conformidad con la Ley, de algun
ciudadanoelegido por votacién popular siempre que conste como alterno o alterna del
dignatario odignataria electo por votacién popular, bajo las siguientes condiciones:

e Solicitud dirigida a la Maxima Autoridad, para lo cual deberd adjuntar el acta de
posesién ante el organismo correspondiente.

e Informe Técnico de la Direccién de Administracion de Recursos Humanos.

eDe no reintegrarse en su puesto concluido el plazo se aplicard el régimen
disciplinario establecido en la LOSEP y su Reglamento General, como abandonode
puesto de trabajo.

e) Participar como candidato de elecciéon popular.- Se podra conceder licencia sin
remuneracion a las y los servidores que participe como candidato en un proceso de
eleccion popular. La licencia correrd desde el momento en que se inscribié como
candidato en elOrganismo Electoral, hasta la proclamacién de resultados; dicha
licencia se extendera durante todo el tiempo que dure el ejercicio del cargo, en caso de
haber sido electo, bajolas siguientes condiciones:

e Solicitud dirigida a la Maxima Autoridad, para lo cual debera adjuntar el acta de
inscripcidn ante el organismo correspondiente.

e Informe Técnico de la Direccién de Administracidon de Recursos Humanos.

eDe no reintegrarse en su puesto concluido el plazo se aplicard el régimen
disciplinario establecido en la LOSEP y su Reglamento General, como abandonode

23



Martes 14 de noviembre de 2023 Suplemento N° 436 - Registro Oficial

puesto de trabajo.

Es responsabilidad de la Direccién de Administracidn de Recursos humanos realizar la
verificacidon, control de documentos que la o el servidor presente, elaborar y legalizar la
acciénde personal.

Seccion 2da.
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

Art. 38.- De las Comisiones de Servicios con Remuneracion.- De conformidad con lo dispuesto
enel Art. 30 de la LOSEP y del 45 al 48 de su Reglamento General, la o el servidor de carrera
gue labore en el INDOT, con nombramiento permanente podra prestar sus servicios con
remuneracién en a otra Institucién del Estado dentro o fuera del pais, hasta por dos afios.

Art. 39.- Del Procedimiento. — El servidos a quien se le concedera la comisidon de servicios
deberd haber cumplido al menos un afio (1) de servicio y no encontrase en el periodo de
prueba Se debera contar con la peticién escrita de la Autoridad Nominadora de cualquier
otra institucion publica solicitando a la autoridad nominadora del INDOT, la comisién de
servicioscon remuneracién; el servidor expresamente manifestara su aceptacién por
escrito de la comisidn solicitada.

La Direccién de Administracion de Recursos Humanos, una vez que cuente con la autorizacion
de la Maxima Autoridad, procedera a emitir su informe correspondiente, con dicha
autorizacion se procederd a elaborar la Accion de Personal respectiva, mediante la cual
se declarara en comision de servicios con remuneracion, hasta por dos afos.

El servidor de carrera conservara todos sus derechos y beneficios; las diferencias de
remuneracion deberan ser asumidas por la entidad requirente; al servidor de carrera
podrd concedérsele esta comision para efectuar estudios de postgrado, reuniones,
visitas de observacién, conferencias, pasantias hasta por dos afios, previa las
autorizaciones correspondientes; no se efectuard supresién de puestos mientras se
encuentren cumpliendo el tiempo para el cual fue comisionado; si en funcién de los
procesos de racionalizacién fuere necesaria la reestructuracién, reorganizacion,
desconcentracion o descentralizacién de la institucion, o se procediere a modificar la
estructura de la misma, fusionarla o adscribirla a otra o suprimirla u otras formas
similares, en forma previay de manera inmediata se procedera a la terminacion de todo
tipo de comision de serviciosy licencias.

La comision de servicios con remuneracién, terminard por el cumplimiento del plazo

concedido o cuando la institucidn requirente lo considere pertinente, y sin mas tramite,
la o el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente a la institucion.
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Art. 40.- De las comisiones de servicios sin remuneracion.- Conforme lo establecen los
articulos31 de la LOSEP y 51de su Reglamento General, la autoridad nominadora, podrd
conceder a las o los servidores de carrera, comisiéon deservicio sin remuneracién. El
procedimiento y requisitos para este tipo de comisiones es el siguiente:

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

b) Aceptacién de la autoridad nominadora del INDOT;

c) Aceptacion por escrito del servidor requerido;

d) Informe favorable de la Direccién de Administracion de Recursos Humanos.

e) Que la o el servidor haya cumplido al menos 1 afio de servicio y no se encuentre enel
periodo de prueba;

f) La remuneracion debera ser absorbida por la entidad requirente;

g) No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que
se encuentren en comision de servicios sin remuneracién mientras estén cumpliendo
eltiempo para el cual fueron comisionados;

Si en funcion de los procesos de racionalizaciéon fuere necesaria la reestructuracion,
reorganizacion, desconcentracion o descentralizacion de la institucidn, o se procediere a
modificar la estructura de la misma, fusionarla o adscribirla a otra o suprimirla u otras formas
similares, en forma previay de manera inmediata se procedera a la terminacion de todo tipo
de comisidn de servicios y licencias, si ésta afectare al puesto que ocupe la o el servidor en
comision de servicios para los fines pertinentes;

h) La comisién de servicios sin remuneracion, terminara por el cumplimiento del plazo
concedido o cuando la institucién requirente lo considere pertinente, y sin mas
tramite,la o el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente a la institucion.

Art. 41.- Sobre las normas generales de licencias y comisiones con y sin remuneracion.-
Tantolas licencias, como las comisiones de servicio con y sin remuneracion acataran lo
dispuesto enlos articulos 52, 53, 54, 55, 56 y 57del Reglamento General a la LOSEP.

Seccion 3era.
DE LOS PERMISOS

Art. 42.- De los Permisos.- Las servidoras o servidores del INDOT, podran solicitar permisos
cony sin cargo a vacaciones en los casos establecidos en la Ley Organica del Servicio
Publico y suReglamento General. Es de responsabilidad de la Direccién de Administracidn
de Recursoshumanos controlar el ingreso y/o salida de los servidores que hagan uso de estos

25



Martes 14 de noviembre de 2023 Suplemento N° 436 - Registro Oficial

permisos.

Art. 43.- De la autorizacion.- El servidor/a gestionara los permisos al menos con un dia de
anticipacion mediante el registro en el sistema tecnoldgico de control de personal vigente,
elque el Director/a, Jefe o Responsable de Unidad, segiin corresponda, autorizara en los
siguientes casos contemplados en LOSEP y su Reglamento General.

Para los demas casos contemplados en este reglamento, la autorizacidn sera facultativa de
laAutoridad Nominadora previo informe técnico de la Direccidn de Administracion de
RecursosHumanos.

La Direccion de Administracion de Recursos Humanos de la institucion comprobara con
documentos la veracidad de la solicitud de los permisos, y realizara el registro de los mismos
en accion de personal cuando estos no sean autorizados como particulares.

Art. 44.- Del permiso para estudios regulares.- La autoridad nominadora concedera
permisosde hasta dos horas diarias para estudios regulares en establecimientos de educacién
legalmente reconocidos en el pais, la o el servidor debe presentar hasta con 48 horas
previo al inicio declases la solicitud de permiso de estudios, anexando la matricula y horario,
su incumplimientodara lugar a lo determinado en el Art. 42 de la LOSEP.

Para estudios regulares de postgrado de educacién superior en el pais o en el exterior
aprobadospor la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion-
Senescyt, se concedera licencia sin remuneracién o comisién de servicios con remuneracion,
siempre que lao el servidor demuestre que realiza sus estudios dentro de la jornada laboral,
de conformidad alo dispuesto en el articulo 33 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico y
articulo 59 de su Reglamento General; los estudios deben estar relacionados con la mision,
funciones y productos de las unidades administrativas del INDOT.

En los periodos de vacaciones y cuando por otros motivos se suspenda la asistencia a los
Centros de Educacion Superior, las y los servidores que tengan permiso para estudios
regularesestan en la obligacidon de cumplir con la jornada ordinaria de labores de 8 horas
diarias. En casode no cumplirse con esta disposicion o comprobarse el uso indebido del
permiso, el mismo serasuspendido definitivamente.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso siempre que
la o el servidor recupere el tiempo solicitado en la misma jornada; esto es, cumpla con las
ochohoras diarias y cuarenta a la semana, teniendo en cuenta los intereses institucionales;
es decir,estén relacionadas con las actividades, funciones y productos del INDOT y del
puesto que ocupa. Sila o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada
ordinaria de labores, no se generard el derecho a pago de horas suplementarias o
extraordinarias.

Art. 45.- Del permiso para atencion médica.- Se concedera permiso por el tiempo que
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sea necesario, incluido el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo, a las
y los servidores del INDQOT, para recibir atencion médica. La justificacion sera a través del
certificado médico correspondiente otorgado por el médico que efectud la atencidon médica
personal consu respectiva firma y nimero de registro.

Se registrara mediante el sistema tecnolégico de control de personal vigente. En el caso de
no presentar el respectivo certificado, o de presentar cualquier otro documento que no
sea certificado médico, se lo tomard como permiso personal, dicho permiso se solicitard
con 24horas te anticipacion.

Art. 46.- Licencia por maternidad y paternidad.- Se concedera 12 (doce) semanas de licencia
por maternidad a las servidoras del INDOT, de conformidad con lo establecido en el Art. 27
literal c)de la Ley Organica de Servicio Publico, la cual podra tomarse desde dos semanas antes
del parto.La beneficiaria de esta licencia debera presentar el certificado emitido por un
profesional médico de los centros de salud publico o privado, endicho documento se hard
constar la fechaprobable del parto, una vez que se produjo el parto debera remitir el
certificado de nacidovivo a la institucion.

Los servidores publicos tienen derecho a licencia de paternidad por el plazo de diez dias
contados desde el nacimiento de su hija o hijo si el parto es normal, en los casos de
nacimientosmultiples o por cesarea el plazo se extiende a 15 dias. En los demas casos se
sujetard a lo dispuesto en el Art. 27 literal e, f, g de la LOSEP.

Art. 47.- Del permiso para el cuidado del recién nacido.- Las servidoras publicas tendran
permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante quince meses
contados a partirde que haya concluido su licencia de maternidad.

Para el efecto la beneficiaria debera presentar los siguientes documentos:

a) Solicitud por escrito, en el que constard el horario en el que hara uso del permiso, dicha
solicitud serd inmediatamente remitida a la Direccion de Administracidon de Recursos
humanos de Talento para su tramite.

b) Certificado de nacido vivo o partida de nacimiento del hijo.

Art. 48. Permiso para el cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedadescatastréficas.- La Autoridad nominadora, previo informe técnico de la
Direccién de Administracién de Recursos Humanos, concederd a las y los servidores
permisos por dos horasdiarias para el cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastroficas, de conformidad con el articulo 33 de la LOSEP y 63 de su
Reglamento General, siempre y cuandono exista otro familiar o terceros que esté a cargo de
dichos cuidados. La discapacidad severa o enfermedad catastréfica debera ser constatada
con el certificado de la autoridad sanitaria competente.
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Art. 49.- Permiso para matriculaciéon de hijos o hijas.- Se concederd a la o el servidor
permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacién basica y
bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que seran solicitados
con un dia de anticipaciénal hecho; deberd presentarse en la Direccidon de Administraciéon de
Recursos Humanos una copiade la matricula de la hija/o, para la respectiva justificacion.

Art. 50.- Permiso para las servidoras en situacion de violencia.- Conforme lo establecido en
elarticulo 28, literal g) de la Ley Orgénica para Prevenir y Erradicar la Violencia Contra las
Mujeres, se otorgaran permisos y licencias laborables con remuneraciéon no imputables a
vacaciones, alas mujeres victimas de violencia, motivadas por los procedimientos
judiciales que haya iniciado, asi como por las secuelas producidas por el hecho de violencia.

Art. 51.- Permisos para asuntos oficiales.- Cuando la servidora o servidor por disposicion de
laautoridad competente, tenga que realizar actividades oficiales dentro de la jornada de
trabajo, debera registrar el permiso en el sistema tecnoldgico de control de personal
vigente para sujustificacion o marcar remotamente con la debida autorizacién de su jefe
inmediato.

Art. 52.- De los permisos imputables a vacaciones.- Fuera de los casos establecidos en la
LOSEP,su Reglamento General y la presente normativa interna, las y los servidores del INDOT,
podranhacer uso de permisos particulares con cargo a vacaciones para atender cualquier
asunto personal, con autorizacién previa del jefe inmediato o del Director/a Ejecutivo.

Para el efecto, el servidor debera registrar el permiso en el sistema tecnolégico de control
depersonal vigente, el mismo que después de ser autorizado por el jefe inmediato. El tiempo
guedure el permiso sera determinado por el propio servidor. Cuando las salidas en horas
laborablesno sean registradas en el sistema tecnoldgico de control de personal vigente y
autorizadas porel jefe inmediato, el tiempo de ausencia sera considerado como abandono
injustificado dellugar de trabajo, para lo cual se aplicara las sanciones establecidas en la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, en su Reglamento General y en el presente Reglamento
Interno.

La Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos, controlara de manera peridédica en
el sistema respectivo las marcaciones de los funcionarios para la validacién de los
respectivos permisos y emitira un reporte indicando las novedades suscitadas en el
transcurso del mes.

CAPITULOV
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS E INTERCAMBIOS

ADMINISTRATIVOS

Art. 53.- Informe Previo.- La Direccién de Administracion de Recursos Humanos sera la
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responsable de emitir el informe previo a las acciones de personal con los movimientos
depersonal como traslados, traspasos, cambios e intercambios administrativos, en el que se
considerard las disposiciones legales, razones técnicas, administrativa y funcionales para
el efecto.

Art. 54.- De los traslados administrativos.- El traslado administrativo opera cuando un
servidor es movido de un puesto a otro vacante, dentro de la misma institucién, de igual
grupo ocupacional e igual remuneracién, que no implique cambio de domicilio.

Se procedera conforme a lo previsto en los articulos 35 y 36 de la LOSEP en concordancia con
elarticulo 68 de su Reglamento General de aplicacion.

Art. 55.-De los traspasos de un puesto a otra institucién. - Podra autorizarse el traspaso
depuesto, con la respectiva partida presupuestaria, de una unidad administrativa a otra,
dentrodel Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos Tejidos y Células,
conforme a loprevisto en el articulo 37 de la LOSEP en concordancia con el articulo 69y 70
de su ReglamentoGeneral de aplicacién, y que cumpla con el perfil establecido.

Art. 56.- De los cambios administrativos.- La autoridad nominadora, podra autorizar el
cambioadministrativo entre distintas unidades de la entidad por las razones que establece
el Art. 38 de la LOSEP en concordancia con el Art. 71 de su Reglamento General. Para lo
cual deberad existir la respectiva aceptacion del servidor.

Art. 57.- Intercambio Voluntario del Puesto.- Se los efectuara de acuerdo a lo establecido en
elarticulo 39 de la LOSEP en concordancia con los articulos del 73 al 77 de su Reglamento
Generalde aplicacién.

Art. 58.- Del traspaso, cambios administrativos o intercambio voluntario de puestos fuera
deldomicilio civil.- Los traspasos, cambios administrativos o intercambio voluntario de
puestos aun lugar distinto del domicilio civil de la o el servidor, podran efectuarse
Unicamente con aceptacion escrita del servidor de la institucién y en los casos que
contempla el articulo 77 deReglamento a la LOSEP.

CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 59.-Responsabilidad administrativa disciplinaria. - Las y los servidores del INDOT, que
incumpliere sus deberes, obligaciones, prohibiciones, o contraviniere las disposiciones
establecidas en la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General, el presente
Reglamento Interno, el Cédigo de Etica Institucional, y demds normas que regulen sus
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actuaciones en el ejercicio del servicio publico, incurrird en responsabilidad administrativa
gue sera sancionada disciplinariamente segun la gravedad de la falta, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que pudiere originar el hecho.

Art. 60.- De la potestad para sancionar. - El Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a ejercera
lafacultad disciplinaria y la potestad sancionatoria respecto a las y los servidores en los
términosque sefiala la LOSEP, su Reglamento General y el presente Reglamento Interno,
subsidiariamente se seguird lo indicado en el Cédigo Organico Administrativo en relacion a
la potestad sancionatoria y en aplicacion al principio In dubio pro operati-reo. Los
procedimientosdescritos en este capitulo se -ejecutaran en aplicacion de las garantias del
debido proceso,respetando el derecho a la defensa y en aplicacidn del principio de que en
caso de duda prevalecerd lo mas favorable a la servidora o servidor, el procedimiento en
la practica se realizara de forma digital y electrdnica, en utilizacidn de los medios oficiales
de coordinacidninstitucional.

Art. 61.- Del derecho a la defensa y el debido proceso.- De conformidad con lo que dispone
el Art. 41 inciso segundo de la LOSEP y Art. 76 numeral 7 literal a) y b) de la Constituciéon
de laRepublica, ningun servidor de esta Institucion sera privado de su derecho a la
defensa; porconsiguiente se garantiza a las y los servidores el derecho de no ser
sancionados sin anteshabérseles proporcionado la oportunidad a justificarse y ejercer su
derecho a la defensa y lacontradiccion, para lo cual la Direccién de Talento Humano
actuara en calidad de drgano instructor y ante el requerimiento, queja o denuncia, informe
o requerimiento de justificacidn, cualquiera sea su forma o procedencia, analizard la
posibilidad de inicio a trdmite en base a lapresuncién del cometimiento de una prohibicién
o una falta a los deberes y obligaciones delservidor o a su vez el quebrantamiento del
derecho de un servidor, se notificard al procesado,con el memorando de “derecho a la
defensa”, el texto de los documentos que sustenten el reclamo, tal sea el caso,
concediéndole el término de tres dias a fin de que se proceda a justificar las imputaciones o/y
a solicitar las diligencias probatorias de las que se sienta asistido.

El drgano instructor una vez concluida la etapa de instruccidn, es decir cuando se hayan
realizado todas las investigaciones, averiguaciones del caso y se haya despachado la practica
de todas las pruebas solicitadas y necesarias, realizara la valoracién de las pruebas de cargo
y de descargo que se hubiere presentado y solicitado, y emitird un dictamen por el que
indique: elhecho u omisién que constituye infraccién administrativa, la afectacion, el grado
de la falta y lasancién propuesta. El dictamen serd notificado al servidor implicado el
memorando de “Formalizacion de Inicio del Procedimiento Disciplinario” asi como a la
persona que inicié laqueja o solicitud, y a la maxima autoridad, la recomendacién del
dictamen no es vinculante parala decision de la maxima autoridad o su delegado. De
contener el dictamen la recomendacidonde abstenerse a sancionar, se notificara de la misma
manera y se procedera a sentar una razénde archivo.

De recibir un dictamen que recomiende la imposicién de una sancién, la mdaxima
autoridademitird una resolucién en el término de 20 dias laborables, la que dentro de
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todas sus formalidadesy laimposicidn de la sancién correspondiente, considerara y resolvera
determinar si existen responsabilidades de orden civil o penal.

Desde el requerimiento de “derecho a la defensa” hasta la emision de la resolucion
sancionatoria, el servidor implicado tiene la facultad de realizar cualquier accién legal y
administrativa o solicitar cualquier diligencia dentro del procedimiento administrativo
disciplinario, posteriormente a la emisidn de la resolucién para la interposicién de recursos
seseguird el procedimiento constante en LOSEP y COA.

Art. 62.- De los reclamos.- La servidora o servidor que considere haber sido sancionada/o
injusta o ilegalmente, tendra derecho a interponer su reclamo o recurso administrativo, ante
la propia autoridad sancionadora o ante el superior de esta, en los plazos establecidos en
LOSEP,el COA y el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva; sin
perjuiciode acudir a la via constitucional o contenciosa administrativa de acuerdo con la Ley.

Art. 63.- Formulario.- Todas las sanciones pecuniarias y administrativas se efectuaran a
travésde accién de personal y una copia reposara en el expediente personal de las y los
servidorescomo demérito.

Art. 64- De las faltas disciplinarias.-Son aquellas acciones u omisiones que cometieren
los servidores o servidoras del INDOT, que contravengan a las disposiciones legales,
reglamentarias y demds normas conexas establecidas en la materia, en lo atinente a sus
deberes, obligacioneso prohibiciones.

Se consideran faltas leves a la comision de las acciones tipificadas que sefala este reglamento
yse sancionardn con amonestacion verbal o escrita conforme la gravedad, afectacién vy
prejuiciocausado. Se consideran faltas graves todas aquellas acciones u omisiones, que en su
proporcion e incidencia causaren alterar o perjudicar de manera significativa, el normal
desarrollo o desenvolvimiento de las actividades o causaren alteracidon grave al orden
juridico o al orden institucional, se sancionard con suspension temporal sin goce de
remuneracién o destitucion, previo el trdmite del sumario administrativo.

Las faltas sancionadas pecuniariamente no podran exceder del diez por ciento de la
remuneracién mensual unificada de la servidora o servidor sancionados, se aplicaran
conforme a las garantias basicas del derecho a la defensa, el debido proceso , la
proporcionalidad en laadecuacién de las penas, de conformidad a lo establecido por el Art.
41 de la LOSEP vy Titulo Il,Capitulo V Del Régimen Disciplinario del Reglamento General a la
LOSEP, proceso que iniciard con la peticién escrita y motivada del jefe inmediato, con
indicacién del hechoviolentadooacto inobservado por la servidora o servidor. Esta sancidn
pecuniaria se impone conforme a la gravedad de las consecuencias causadas, sin
detrimento de las reparaciones materiales que se resuelvan en caso de tener que
reponer alguna afectacion material en favor de la entidad por parte del sancionado.

1. Se consideran faltas leves y se sancionara con Amonestacion verbal las siguientes:
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a. El servidor que tenga mas de tres, atrasos injustificados en al mes, que de forma
injustificada no registre su asistencia en la entrada o salida, asi como los tiempos
predestinados para el almuerzo;

b. Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio de la institucion sin previa
autorizacion del Director/a Ejecutivo/a.

c. Descuido en la conservacién de los bienes asignados para su utilizaciéon que
ocasionen dafios menores.

d. No proporcionar oportunamente la informacion, relacionada con su trabajo que
hayasido requerida por el superior jerarquico.

e. No justificar el no haber registrado su asistencia diaria de acuerdo al sistema
decontrol establecido.

f. Fumar en las instalaciones de la institucion.

g. Retirar de la institucidn atiles, suministros y materiales de oficina sin registro ni
autorizacion.

h. Ingresar o permanecer en las dependencias del INDOT después de las horas
laborables, o en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacién.

i. Presentarse al trabajo en condiciones impropias de aseo o no concurrir con una
adecuada vestimenta en el caso de no tener uniforme.

j. Desobedecer las medidas o normas de seguridad e higiene exigidas por la LOSEPy
su Reglamento General,;

k. Emplear malos modales, lenguaje descomedido o incorrecto en el trato con los
demas.

. No comunicar o informar a la Direccion de Recursos Humanos, sobre el
cumplimento de comisiones, salidas o entradas de vacaciones, licencias y/o
permisos.

m.No cumplir las disposiciones internas debida y legalmente publicadas o
comunicadas;

n. Abandonar o no asistir a los programas de formacidon y capacitacion que
implemente el INDOT, sin perjuicio de recuperarse el valor invertido en su
preparacion de sus remuneraciones o liquidacion de ser el caso;

0. Autorizar el ingreso a las unidades del INDOT, de personas dedicadas a actividades
comerciales que distraigan o interfieran en el cumplimiento del trabajo;

2. La Amonestacion escrita, procedera por las siguientes causas:

a. Realizar actividades de indole particular, profesionales ajenas al desempeiio de sus
funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o extraordinarias
que signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en el trdmite de los
documentos y tareas a su cargo;

b. Utilizar el correo electrénico para recibir o enviar mensajes con contenidos
obscenos, ofensivos, cdmicos o con fines de hostigamiento, politico, religioso o
agravios.
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c. Intervenir directa o indirectamente en el proceso regular de los asuntos que
ejecuta la Institucidn, con el fin de agilizar los tramites personales, de su propio
interés o quese despachen sin el cumplimiento de los requisitos, que para cada
Caso se exijan; vy,

d. Cuando haya recibido dos o0 mas amonestaciones verbales dentro de un mismo
mes.

e. Impedir a otros servidores el ejercicio de los derechos constantes en la legislacidon
ecuatoriana y en el presente reglamento.

f. No cumplir los deberes de las servidoras y servidores, o cometer las prohibiciones,
constantes en este Reglamento, que no constituyan falta grave o causal para
sumario.

3. Seran faltas graves y seran sancionados pecuniariamente hasta con el 10% de
suremuneracion, las y los servidores que cometieren las siguientes faltas:

a. No guardar a su superior jerarquico, compafieros o subalternos cortesia y respeto
enel trato cotidiano;

b. Reincidir en el cometimiento de una falta que haya sido sancionado con
amonestacién escrita dentro de un periodo de un afio calendario;

c. Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas;

d. Expedir actos administrativos y realizar actos de simple administracion sin tener
competencia para hacerlo, excederse en sus funciones, abusar del ejercicio de su
funcidn, atribuciones y competencias, o disponer a los servidores realizar trabajos
ajenos particulares o que estan fuera de sus competencias y obligaciones a la
funcion para la cual fueron nombrados, contratados o delegados, asi como
suscribir documentos oficiales sin tener facultades ni autorizacién superior para
hacerlo.

Art. 65.- De las faltas sancionadas con suspension temporal sin goce de remuneracion.-
Lasuspension temporal de las y los servidores del INDOT, sin goce de remuneraciéon en el
ejercicio de sus funciones, se impondra hasta por treinta dias calendario por el/la Director/a
Ejecutivo, conforme lo establece el Art. 87 del Reglamento General de la LOSEP y previo
el sumario administrativo que establece el Capitulo V, Seccién 32 del mismo Reglamento.
Dicha sancién seimpondra a las y los servidores que, por negligencia en el cumplimiento
de sus responsabilidades, inasistencia o violacion a los reglamentos internos de la
institucidn, o quepor accién u omisién hayan incumplido lo determinado en los Arts. 22
y 24 de la LOSEP, siempre que no constituyan causal de destitucién, a mas de las faltas
sefaladas, son consideradas también faltas graves las siguientes:

a) Presentar documentos falsos, alterar, suplantar, destruir o apropiarse de
documentos o informacién del Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de
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Organos Tejidos y Células.;

b) Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictdmenes
finalesque corresponde emitir a las autoridades;

c) Registrar el control de asistencia de otro compafiero, alterar, borrar, rectificar,
destruir o desaparecer los registros de asistencia o cualquier otro documento que
fuere elaborado por la Direccién de Administracién de Recursos Humanos;

d) Suspender las labores, promover suspensiones o participar en ellas y que no estan
permitidos por la ley asi como propiciar y participar en la demora para el inicio de la
jornada de trabajo;

e) Promover algazaras, reyertas, escandalos en los lugares de trabajo, asi como formar
grupos de personas para proferir insultos;

f) Dar uso indebido a la credencial de identificacidn institucional o abusar del ejercicio
de su funcion;

g) Obstaculizar una investigacion administrativa o sanciéon administrativa por accidon
uomision;

h) Realizar declaraciones a los medios de comunicacién colectiva sobre asuntos
institucionales sin contar con la autorizacién respectiva;

i) Fomentar y participar en reuniones y asociaciones ilicitas que atenten contra los
intereses del INDOT, o en contra de las autoridades y/o las y los servidores de la
misma;

j) Portar y/o ingresar cualquier tipo de armas en el lugar de trabajo; vy,

k) Revelar o alterar informacion considerada confidencial por la institucion. Los efectos
dela suspensidn son aquellos sefialados en el Art. 88 del Reglamento General de Ia
LOSEP.

Art. 66.- Del Procedimiento del Sumario Administrativo.- El procedimiento de los
sumariosadministrativos que instaure el INDOT, en contra de las y los servidores que
hayan cometidouna falta disciplinaria grave se cumplira con lo dispuesto en la LOSEP y
su Reglamento y conforme a las causales y al proceso constante en la norma técnica del
MDT, sin perjuicio de laresponsabilidad administrativa, se iniciaran las acciones que
correspondan respecto de responsabilidades civiles o penales, la autoridad nominadora
correra traslado a los érganos dejusticia competente.

Una vez conocidos los hechos la Direccidon de Administracion de Talento Humano dentro
delplazo de quince dias calendario elaborara un informe técnico en el cual se sefiale a
manera dedictamen, los hechos y las posibles acciones administrativas a seguir ante los
drganos competentes. Este informe sera trasladado a la Direccidn de Asesoria Juridica para
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gue dentrode los términos de ley se interponga formalmente del sumario administrativo.

CAPITULO VII
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 67.- De la medicina preventiva y del trabajo.- La Direccién de Administraciéon de
RecursosHumanos sera la responsable de la elaboracidn y aplicacién del plan de medicina
preventivade los servidores del Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos
Tejidos y Células., de conformidad con lo que dispone el Art. 230 del Reglamento general ala
LOSEP.

Art. 68.- De la higiene ocupacional.- La Direccion de Administracién de Recursos
Humanosdebera identificar, reconocer, evaluar y controlar los factores ambientales que se
originen enlos lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de las y los servidores.

Art. 69.- De la seguridad ocupacional.- La Direccién de Administracion de Recursos
Humanos,sera la responsable de la elaboracién y aplicacién del plan integral de la seguridad
ocupacionaly prevencion de riesgos de los servidores del Instituto Nacional de Donaciény
Trasplante deOrganos Tejidos y Células, en coordinacién con la Direccién Administrativa
Financiera para lo cual se deberd determinar las causas y control de riesgos en el trabajo,
el desarrollo de programas de induccidon y entrenamiento para prevencion de accidentes,
elaboracidn y estadisticas de accidentes de trabajo, andlisis de causas de accidentes de
trabajo e inspeccidon ycomprobacién de buen funcionamiento de equipos.

DEFINICIONES
Art. 70.- Definiciones.- Para la interpretacion de las disposiciones contenidas en el
presentereglamento interno se utilizaran las siguientes definiciones, términos, siglas,

glosarios y abreviaturas.

Autoridad Nominadora. - Director/a Ejecutivo/a del Instituto Nacional de Donaciony
Trasplante de Organos, Tejidos y Células.

INDOT. - Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y Células.
LOSEP.- Ley Organica del Servicio Publico.

M.D.T- Ministerio de Trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las servidoras y servidores del INSTITUTO NACIONAL DE DONACION Y
TRASPLANTEDE ORGANOS, TEJIDOS Y CELULAS estan obligados al cabal cumplimiento de
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las disposicionescontenidas en el presente Reglamento Interno.

SEGUNDA.- Todo lo que no se encuentre establecido en este Reglamento de Administraciéon
de Talento Humano se regird a loque dispone la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General, Cédigo Organico Administrativo, Normas y Reglamentos emitidos
por el Ministerio de Trabajo, y demas leyesconexas.

TERCERA- De la ejecucion y aplicacién del presente reglamento de Administracién del
Talento Humano encarguese a la Direccién de Administracidon de Recursos Humanos del
Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y Células.

CUARTA.- La Direccion de Administracion de Recursos Humanos del INDOT, velara por el
cabal cumplimiento del presente Reglamento Interno y se encargard del proceso de
socializacion contodo el personal bajo el régimen laboral LOSEP que labora en el Instituto
Nacional de Donacién y Trasplante de Organos Tejidos y Células.

DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA.- Derdguese la Resoluciéon Nro. 81-INDOT-2023 de 13 dias del mes de junio de
2023, en la cual se emitié el REGLAMENTO SUSTITUTIVO AL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO NACIONAL DE DONACION Y
TRASPLANTE DE ORGANQS, TEJIDOS Y CELULAS — INDOT.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su emisidn sin perjuicio de
supublicacién en el Registro Oficial.

Dadoy Firmado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, alos 4 dias del mes de octubre
de 2023.
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F ;ﬁl“ ESPINEL LALAMA

RS Mauricio Espinel Lalama

DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE DONACION Y TRASPLANTE DE
ORGANOS, TEJIDOS Y CELULAS — INDOT-
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