-=-. WISt
9988  dcl Trabajo

RESOLUCION MINISTERIAL No. MDT-2015- 00 L
EL MINISTRO DEL TRABAJO
CONSIDERANDO:

Cue, en el Suplemente del Registro Oficial No. 294 de 0B de octubre del 2010, se promulgo la
Ley Organica del Servicio Plblico, y en &l Suplemento del Registro Oficial No. 418 de 1 de abril
del 2011, se expidit ol Reglamento General de la misma, con sus reformas dadas medianle
varios Decretos Ejecutivos;

Que, el literal c) del Art. 52 de la LOSEP, establece que las Unidades de Administracién del
Talento Humano tlenen la afribucién y responsabilidad de elaborar &l Reglaments Intemo de
Administracién del Talento Humano, con sujecién @ las normas técnicas del Ministerio del
Trabajo;

Que, el Art. 79 del Reglamento General a la LOSEP, as obligacion de la Unidad de
Administracién de Talente Humano elsborar obligaloriamente. en consideracion de la
naturaleza de la geston institucional, los reglamenios internos de administracion, en los que se
estableceran las particularidades de la gestidn institucional que seran objelo de sanciones
derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley,

Que, para |a comecta aplicacion de los preceptos juridicos plasmados en la LOSEP, su
Reglamento General y normas conexas, es necesario que & Ministerio del Trabajo cusnia con
&l Reglamento Interno de Administracidn del Talenlo Humano para establecar disposiciones
que permitan una administracion eficaz y optima en las relaciones entre las autoridades y fas y
los servidores, fomentando el respeto y la armonia Institucional; y,

En uso de las atribucionas gue le confiere el numeral 1) del Art. 154 de la Conslitucion de la
Repiblica del Ecuadar,

RESUELVE:

Expadir el "REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL
MINISTERIO DEL TRABAJO"

CAPITULOD |
Objeto, Ambite y Administracion

Art. 1.- Objato.- El presente Reglamento Interno tiene por objetivo establecer las normas
complementarias institucionales necesarias para la aplicacién de las disposiciones de |a
- LOSEP, su Reqglamenta General y normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento
Interno a continuacion son da caracter obligatorio y rigen para |as vy los servidores del Ministerio
del Trabajo que laboran bajo las modalidades de nombramiento, contralos de servicios
ocasionales, y para las personas gue mantienen suscrilo contratos civiles de servicios
profesionales o contralos técnicos especializados, estos Oltimos especificamente en lo que
fuere aplicabla

Art. 3.- Administracién del Talento Humano.- La Direccién de Administracién del Talento
Humano del Ministerio del Trabajo, serd la responsable de administrar el Sistema Integrado del
Régimen Intemo de Administracién del Talento Humano, establecido en la LOSEP, su
Reglamenio General y demés normas emitidas por el Ministerio del Trabago.

0 DF; &ia Direccién de Administracion del Talento Humana.
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i i‘r,;ﬁ‘.}r Autoridad Nominadora.- Constituye la Autoridad Nominadora de esta Carlera de
TS Estad®;| el Ministro del Trabajo o su Delegado designado mediants Acuerdo Ministarial
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legaimente axpedido, a quien le comesponde el ajercicio de las atribuciones contempladas en
ta LOSEP su Reglamanto General y Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
vigenie para este Ministario.

CAPITULO N
Del Ingreso al Ministerio del Trabajo

Art. 5.- Requisitos para Ingreso.- Pravio al ingreso de las v los cludadanas al Ministerio del
Trabajo, bajo las modalidades de nombramiento y contratos de servicios ocasionales la UATH
garantizard el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Arl. 5 de la LOSEP v A 3 de
su Reglamento General.

Las perscnas que hayan sido notificadas para ingresar al Ministerio del Trabajo posterior al
cofrespondiente procesa de seleccidn, debern presentar ante la UATH ademds de los
requisitos establecidos en el Al 5 de |la LOSEP y Art 3 de su Reglamento General, la
documentacitn que se encusntra contemplada en el Procedimiento de Seleccién de Personal
esfablecido por la UATH,

En caso de contralos civiles de servicios profestonales o coniratos téenicos especializados,
previo a su suscripcitn se observard fo dispuesto en el At 148 del Reglamento Ganeral a la
LOSER, reformado mediante Decreto Ejecutive 813 publicado an el Suplemento del Reqistro
Oficlal 489 de 12 de jubio del 2011, contando previamente con los sustentos técricos
determinados en la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano emitida por este
Ministerio,

Art. 6.- Inhabilidades y prohibiciones.- Sera responsabilidad de la UATH, determinar si
previo al ingreso &l servicio publico, las personas no se encuentren iInmersas en inhabilidadas,
prohibiciones o impedimentos determinados en el Capitulo Il de la LOSEP y Capitulo I,
Secciones Zda y 3era de su Reglamento General.

Art. 7.- Ingreso de extranjeros.- Los responsables de las Unidades Administrativas por
necesidades institucionales deberdn justificar técnica y planificadamente la necesidad del
requerimients de la contratacién de personal extranjero, quienes ademas de cumplir con los
requisitos establecides en el Art. 5 de la LOSEP y Ards. 3 v 4 de su Reglamento General,
deberan contar previo contratacion del informe léenico favorable emitido por la UATH ¥
aulorizacion del Ministerio dal Trabajo.

CAPITULC Il
Régimen Interno Institucional

Seccidn 1ra.
Jormada de Trabajo

Art. 8.- Jornada y horario de trabajo - La jomada crdinaria de trabajo para las y loe sendidores
del Ministerio del Trabajo sera de 8 ocho horas diarlas de trabajo efectivo y continuo, durante
los cinco dias de la semana de lunes a viemes, con (40) cuarenta horas semanales de labares,
de conformidad con lo dispueslo en el literal ) del Art. 25 de la LOSEF,

La jornada diaria de trabajo iniciard a las 0BHOC y conclulrd a las 16H45, con un periodo de
receso 0 descanso de cuarenta y cinco (45) minutes para el almuerzo, liempo que no estard
incluido dentro de dicha jomada,

El iempo asignado para almuerzo se establecera de acuerdo a las necesidades institucionales,
———.pOr parle de la UATH, con la finalidad de garantizar la continuldad del servicio, y no dejar de
A0 DEL P er al publico; este horario se encuentra dividido en tumos de 45 minutos de duracidn,
= T T,

- - De'daiierdo & la naturaleza de sus funciones, aclividades y lareas que ejecutan los Proyectos
“nstilucionales o excepcionalmente olras unidades administrativas, &l gerente de proyecio o el
 jafe In ialo dabe remitir @ la UATH el horario de trabajo de las v los servidores a su cango,

: parﬁ'ab#mr&smndlanlu registro y control,
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Art. 8.- Registro y Control.- Con el objeto de mantaner un control de asistencia v puntuabidad
de la jormada ordinaria de trabajo, las y los senidores deberdn regisirar su ingreso v sabda da
la Institucidén en el sistema biométrico, deblendo para el efecto ocupar inmediatamente su
pueslo de trabajo una vez que se encuentren en las instalaciones del Ministerio del Trabajo.

Para la salida e ingresc de los cuarenta y cinco minulos del horario de almuerzo, ks vy los
servidores deberdn registrar el uso del horario asignado.

En af evente da que las y los servidores por el cumplimiento de sus obligaciones no puedan
acudir dentro del horario asignado pers el almuerzo, el Jefe Inmediato de la Unidad
Adminisirativa corraspondienta podra autorizar 8l acceso a este servicio dentro de un horario
dislinto por aquella ocasidn.

En & caso de cumplimiento de asuntos oficiales por disposicion de la autordad competente la
o el servidor debe poner en conocimiento de la UATH sobre el tempo efectivaments ulilizado
para esta actividad, de acuerdo al procedimianto establecido por la misma vy se proceda con &l
respactivo registro y justificacian,

Art. 10.- Omision de registrar marcacién.- En el caso de que la o el servidor no haya
registrado @ ingreso o sallda de su jornada de trabajo o del horario del almuerzo tendrd que
justificar esta omision por escrito a su Jafe inmediato, con un maximo de 48 horas después de
suscitado el particular, de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH, caso contrario se
I considerard como falta.

Art 11.- Control del Registro.- La UATH es la responsable del control de la asistencia diaria a
ravés del sistema eslablecido para su efecto y mensusimente presentard un informe
estadistico de atrasos. faltas y salidas del personal, al Ministro del Trabajo o su delegado, v en
el caso de que existan Imegularidades respecto de alglin caso en paricular s debera levantar
un informe individual para determinar las acciones correclivas de ser el caso.

El conlrol de permanencia de las y los servidores es responsabilidad de los jefes inmedialos de
cada una de las Unidades Administrativas quienes deberdn reportar a la UATH las novedades,
permisos, faltas o ausencias que $& produjeren durante la jormada de trabajo.

Cuando la UATH considere necesario, realizard un control de asistencia sin previe aviso
durante |a jornada de trabajo, de lo cual deberd levantar un informe con les novedades
raspectivas, para determingr las acciones comreclivas de ser el caso.

Art. 12.- Atrasos.- Se considerard como elraso la falta de punfualidad en k3 hora establecida
para el ingreso a la jormada de trabajo del Ministerio, asi como el incumplimiento del horario

L designado para el aimuerzo

En el caso da que el alraso sea por condiciones exdgenas (vias en mal estado, clerre de calles,
accidentas de transito, derrumbes, ale.), ajenas a su voluntad que provocaron @l ingreso tardio
a 1a Institucton de las v los servidores, se podra justificar el mismo, madiante & procedimiento
establacido por la UATH.

Art. 13.- Atrasos y Faltas no justificados.- El hecho de que la o el servidor no justificare
adecuadamente su ausencia o atraso a la jornada ordinaria de trabajo definida por la
Institucion, serd considerada como falta injustificada, motive por el cual las v los sarvidores
debearan reportarlas por cualguier medio a su jefe inmediato y justificarlas a mas tardar el dia
siguisnte de producido el hacho, mediante el procedimiento establecido por 8 UATH; caso
o “'f UATH de oficio o por pedido ded ;ele: inmediato, procederad con la aplicacion de la
o fMgciplinaria gue comesponda, previa aplicacidn del procedimiento de régimen

: _‘gn-nl&mpladn en el prasents Reglamanto Interno,
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Seccidn 2da.
Deberas y Prohibiciones

Art. 14.- Deberes.- Son deberes de |as y los servidores del Ministerio dei Trabajo, ademas de
los sefalados en el &, 22 de la LOSEP, los siguientes:

a) Cumplir puniualmente con @l horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo establecida
para el Ministerio del Trabajo;

b) Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerde a las funciones que
desempena, considerando las politicas de imagen institucional, y en caso de contar con
uniforme dotado por la Institucidn cumgplir con las direclrices establecidas en las normas de
uso emifida por el Ministerio ded Trabajo,

c) Utilizar durante el ejercicio de sus funciones la credencial Institucional;

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

g) Comunicar al jefe inmediato superior por si mismo o por interpuasta persona, sobre los
aventos de enfermedad, calamidad doméstca o fuerza mayor que no b parmitan concurmir o
llegar a fiempo a su sitio de trebajo en el mismao dia, excepte por caso forfuito o fuerza
mayor. La UATH se reserva el derecho de verificar la veracidad sobre los motivos da la
ausencia de la o el servidor,

fi Permanocer en al puasto de trabajo durante toda a jomada y no abandonar el mismo sin
causa [usla v necesaria;

@) Cumplic con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones, dejando
constancia de comunicar esto a su jefs inmediato:

h} Desempefiarse con conciencia ciudadana, honestidad y senfido de la mision social que
debhe cumplir comao Servidor y Funcionario Pobhoo;

ij Tratar con coresia, respelo y amabilidad a la ciudadania en genedal, superiores,
companeros y subalternos, empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o
soeces coadyuvando al buen clima laboral, a fin de evitar acoso laboral u otras formas de
hostigamisnio;

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

k) Cuidar todos los bianes, Otiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a su
custodia, uso o administracidn, no siendo responsable la o el senvider por el deterioro que
a@ orgine por el use normal de estos objetos, nl el ocasionado por caso forfuito o fuerza
mayor, ni el proveniente de la mala calidad o defeciuosa construccion; debiendo dar aviso
de inmediate a su linea de superor inmediata sobre el desperfecio que hubiere an los
equipos, maquinas o herramientas de trabajo a su cargo;

I} Cusdar los documentos v archivos confiados a su custedia, uso o administracion;

m) Mantener reserva con la informacidn técnica, comercial, financiera, legal, informatica,
logistica y demds que en razdn de sus funcionas maneje la o al servidor 0 sUs companers
de trabajo. Esta obfigacién no cesa en razdn de la desvinculacién definitiva, siendo derecho
del Ministerio del Trabajo el ejarcer cuabguier acciin legal en contra de la persona que
incumpliere asta disposicidn;

n) Cumplir con kas tareas v actividades asignadas fuera de la jornada de trabajo, siempre y
cuando se encueniren debidamente autorizadas y respondan al cumplimienio de los
objetivos establecidos para satisfacer las necesidadas [nstifucionales emergentes o no.

o) Garantizar que s productos y servicios generados duranie el tiempo de trabajo
suplementara o extraordinario del personal a su cargo, résponda a actividades y tareas
ejecuiadas acorde a la veracidad de la documentacién gue respalde los mismos;

P} Mantener un compartamients adecuado durante el trayecto de visje, en uso del fransporie
Institucional,

q) Atender con pricridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y persanas con

iscapacidad;

pfarmar a la UATH o auloridad competente sobre la presunciin o ejecucion de actos de

cidn, de los que fuviera conocimiento;

gintegrarse a su puesto de origen una vez concluldas las comiskones de senvicics con o sin

remumeraciin y cambios administrativos.

i} Nolifiger toda la informacidn personal relevante que deba ser actualizada en el expedients

S depersonal ala UATH,

o i i
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u) Cumplir con lo dispuesto en el Capitulo IV del Codigo de Elica para las y los Servidores v
Obreros de la Institucion; v,

v] Acatar las normas dispuestas en el Reglamento de Seguridad v Salud Ocupacional emitido
por esta Ministero

Art. 15.- Prohibiciones.- Son prohibiciones de las y los servidores del Ministerio del Trabajo, a
mas de las contempladas en el Art, 24 de la LOSEP, las siguientes:

a) Atrbuirse funciones, atribuciones y competencias que no son inherentes a su puesto, y na le
havan sido conferidas;

bj Anficipar o pronunciarse respecio al contenido de criterios, informes, dictdmenes,
resoluciones o cualquier olra informacion que corrasponda emifir oficlalmente a las
auinridades competentes;

€] Acceder y utilizar arbilrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacian,
bases de datos, de las distintas unidades administrativas, vehicules o bienes materiales de
la nstilucion;

d) Alentar de palabra o de hecho, acluar en forma descorlés, propinar insultos o utifizar
palabras soeces e imespetuosas en sus refaciones con los usuarios, superores, subalternos
o compareros de trabajo;

g] Provocar dafios a bienes institucionales;

fi Apropiarsa ilegitimamanta da materiales, equipo o valores de prapiedad del Estado:

g) Utilizar para asuntos parliculares los bienes, suministros v materiales de oficina, asi como
retirartos de |a Institucidn sin registre ni autorizacion;

h) Establecer fueros o privilegios perscnales o discriminacién por razén de raza, lugar de
nacimienio, edad, clase social, sexo, religitn o ideas politicas;

i) Desobedecer los fallos judiciales. laudos arbifrales y decisiones administrativas
proverientes de las autoridades competenies respectivas;

ji Difundir datos e informacion institucional o hacer declaraciones a los medios de
comunicacion a nombre del Ministro del Trabajo o de la Institucion, sin autorizacion:

k) Darusoindebido de la credencial de identificacion institucional;

I} Preseniarsa al frabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de haber falta de asao o
descuide an su presaniacion;

m) Quedarse laborando después de la jomada diaria de trabajo sin la aprobacion de la
autoridad competenta,

n) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacién del régimen disciplinario
por accidn u omision, es decir ocultar informacidn sobre denuncias, quejas o novedades de
las y los servidores que en el ejercicio de sus funciones presuntivamente han comatido falta
leve o grave:

o) Disponer a las y los servidores que se encuentren a su cargo, la realizacién de trabajos
particularas, aj@nos a la funcidn para la cual fueron nombrados o contratados;

p} Concumir 2 eventos y lugares inapropiados con & uniforme dentre o fusra del horario de

M trabajo;

gq) ARerar de cualquier manera documentos oficiales coma, acciones de personal, cerificados,
criterios, estudios, informes, dictdmeanas, an favor de si mismos o terceros:;

ri Utilizar el software y hardware dotados por la Institucidn para el gjercicio de las funcionas,
con fines ajenos al trabajo y fuera del horario que le haya sido asignado;

5} Dar un uso inadecuado al equipo de television en las unidades adminisirativas que por sus
funciones deban accader a este medio;

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

u) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al desemperfio de
sus funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias o extracrdinarias.

v Abandenar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior inmediato.

w) Disponer del liempo concedido pars permiso por estudios regulares, en actividades

distintas; y,
mir, influenciar y gestionar a fitulo personal los tramides de terceros interesados.

- Dereches.- Son derachos de las y los servidores del Ministerdo del Trabajo, los que se
an contemplados en la LOSEP y su Reglamento General, la UATH velard por el fiel
enio oe l0s mismas.
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Seccion Jra.
Vacacioneas

Art. 17.- Vacaciones.- Las v los servidores tienen derecho a treinta (30) dias de vacaciones
anuales pagadas. siempre que hubiesen trabajado once (11} meses continuos o la parie
proporcional de las mismas segin el iempo laborado.

Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones
en gue se lquidardn las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibide o que debio
percibir por su Gitima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesanta (60)
dias por necesidad de servicio.

Art. 18.- Programacion.- Para la concesion de las vacaciones se considerara |a fecha de
ingreso y & cronograma del plan de vacacionas establacido por ia UATH y aprobado por &l
Ministro del Trabajo o su delgado, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas
=@ garantice continuidad en la atencién de los serviclos que presta el Ministano del Trabajo v &l
goce del derecho adquindo.

La programacién de las vacaciones de las y los servidores, s remilira a los jefes inmediatos de
cada unidad, para que de manera conjunta se establezcan los pariodos y las fechas en que se
concaderan las mismas, observaciones que seran ramilidas a la UATH  para su
reprogramacion y gjecucion el proximo afio, hasta el 30 de noviembre de cada afo.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada unidad, no han sido presentados
hasta la fecha indicada, la UATH, queda facultada para prepararios y ejecutarios. El calendario
de vacaciones entrard en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada
ano.

Art. 19.- Procedimiento.- Las y los servidores deberd enviar & la UATH con 15 dias de
anticipacién, la soliciud de vacaciones suscrita con la firma de aprobacion de su Jefe inmediato
suparior,

En el caso de los funcionarios del Nivel Jeramuico Superior, deberan enviar su solicitud de
vacaciones con la firma de su Jefe inmediate Superlor al Ministro del Trabajo o su delagado,
quien previc andlisis, aprobara dicha solicilud y reasignard a la UATH para la respectiva
lagalizacidn,

Art. 20.- Autorizacitn.- Las vacaciones se concaderdn a las y los servidores en la fecha
prevista an el cronograma del Plan de Vacacones, aulorizadas por el Jefe inmediato da cada
unidad administrativa, siempre y cuando la o el servidor cumpla con el procedimiento
establacido por la UATH.

Art. 21.- Suspension de vacaciones.- 5i por necesidad instituconal |as vacaciones fueran
suspendides, previa paticidn escrita o con sumilla por parte del Jafe inmediato o del Ministro dal
Trabajo o su delegado, @ responzable de la unidad administrativa en comin acuardo con la o
el servidor podréd anficiparias o diferifias dentro del siguiente periodo en el gue la o el servidor
liene deracho a sus vacaciones, para lo cual fijard la nueva fecha en qua hara uso de las
mismas, comunicando a la UATH. quien modificard el celendario aprobadao, por una sola vez
dentro del misma perioda determinade en la planificacion establecida de vacaciones, con el fin
de que no s produzea su acumulacion méas alla de los sesenta dias permitidos en la Ley.

Art. 22.- Anticipo de vacaciones.- El Jefe inmediate podrd conceder anlicipo de dias

Mgputables & vacaciones para las y los servidores, en la parte proporcional derivada del iempo

=Pt que la o el servidor tenga dereche al momenie de la soliclud y conforme a la
FeiaRdel contrate o nombramiento suscrito.

i % el casd de solicitar un anticipo de vacaciones de acuerdo al A, 30 del Reglamento General
1 D3EP, se podrd conceder el tiempo proporcional trabajade. En el evento de que se
mcaciones y se produjers el oese en funclones sin haberse laborado la parte

Raputica del Sahvador Nro-34-133 v Suina
Tedf; {593 2) 341 4000

.......... larlmramelabhasalar anh g



¥ “ Minisharo
T T E &l Trabajo

proporcional concedida, en la liquidacidn de haberes se deseantars el tiampo de las vacaciones
no gozadas,

Art. 23.- Liquidacién de vacaciones por cesacion de funciones.- Conforme o dispone el
Art. 31 del Reglamento General a la LOSEP, cuando la o el sarvidor cesara en funciones sin
naber hecho uso del pericdo de vacaclones al Gue tenga derecho, éstas serdn compensadas
8n dinero en su liquidacidn, sobre la base de la remuneraciin mensual unificada que perciba al
momento de su desvinculacion, considerando que tendra una acumutacian maxima de sesanta
(B0) dias. La UATH remitird a la Direcclén Financiera la informacién que corresponda para la
liquidacién de haberes sobre la base de los documentos que reposan en los expediantas de
cada una de lag y los sarvidores.

Art. 24.- Personal caucionado.- Las y los servidores caucionados se le concedera
vacaciones, previo la presentacion del informe respective sobre Ia custodia de fondos o bienes
segun el caso y la suscripcion del acta entrega-recepcion con la persona que lo sustituye

Art. 25.- Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad y paternidad.- Concluido gl
periodo de licencia por malemidad o paternidad, la o of servidor, dependiendo del case, podra
salicitar las vacaciones que le comesponda, previa autorizacidn escrita de su jefe inmedialo de
acuerdo al calculo de los dias que le correspondan para la reprogramacidn de las fechas
establacidas en el calendario de vacaciones.

Art. 26.- Vacaciones del personal en comisién de servicios.- Las v los servidores del
Ministerio del Trabajo, que se encuentren en comisitn de senvicios con o sin remuneracién en
olras Instituciones del Estado, para efecto de vacaciones se sujetaran a la reglamentacian y
programacion interna de cada Insbitucion donde se encuentren prasiando sus servicios,

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la © el sarvidor, una vez que se
reintegre serd considerado este tlempo dentro del cronograma del Plan de Vacaciones del
Ministerio del Trabajo, reconociende los dias gue legalments le comesponden previa
cerificacion de la UATH de la Institucién en la que presto serviclos mediante comisian, sin que
pueda superar los 80 dias.

Art, 27.- Tramite de vacaciones.- Las vacaciones se solicilaran de acuerdo al procedimiento
vigente esfablecido por la UATH v se concederdn conforme a las fechas previsias en el
calendario de planificacién aprobade por al Ministro da Trabajo o su delegado.

CAPITULD IV
Licencias, Comisiones y Permisos

Seceidn 1ra.
L - Licencias con o gin Remuneracién

Art. 28.- Licencias con remuneracion.- Las ¥ los servidores del Ministerio del Trabajo fienen
deracho a las licenclas con remuneracion establecidas en al Art. 27 de la LOSEP, y Seccidn 1a,
del Capitulo Ill, Tiulo Il de su Reglamento General; la UATH tendra la responsabilidad de
observar los procedimientos a seguirse para la concesion de cada una de las lieencias.

Art. 29.- Por enfermedad.- De conformidad con el A, 27 de la LOSEP, literal a} y b} v Art. 33

de su Reglamento General, las y los servidores tendran derecho a licencias por enfermedad,

siempre que se justifique con la certificacion def profesional que atendid &l caso mediante al

procedimiento astablecido por la UATH donde se receplara las certificaciones médicas que

justifiquen la imposibilidad fisica, psicoldgica, enfermedad grave, catastrifica o accidente que
1D_ iere Ia o el servidor dentro del términe de tres dias de haberse suscitade &l hechno.

caso de |los permisos para rehabilitacidn, se debe adjuntar los cerificades que
uen el iempo efeclivo que la o el servidor hard uso de esta licencia,

Por maternidad y paternidad.- Las servidoras que laboran en el Ministerio del
tendran derecho a licencla con remuneracisn por matemidad desde dos semanas
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antariores al pario, las que se imputara a fas doce semanas cormespondientes a la licancia de
maternidad.

Los servidores tendran derecho a la licencia con remuneracion por paternidad de diez dias
contadas desde el nacimiento de la o &l nifio, cuando el parto es nofmal, en al caso de
nacimiantos miltiples o parto por cesarea, tendrd derecho a 5 dias més, por nacimientos
prematuros o de cuidados especiales sé prolongard la ficencia 8 dias adicionales, cuando
hayan nacido con enfermedades degenerativas terminales o Ireversibles o con un grado de
discapacidad severa el padre podra lener una licencia con remuneracidn por 25 dias, y en el
casa de fallecimiento de la madre 2n el parto o an pericdo de maternidad, el padre podra hacer
uzo de la kcencia o parte de 1a licencia que le comespondia a la madre, conforme 1o determinan
log fiterales e) y f) del Ar. 27 de la LOSEP.

Comraspande a la UATH, verificar el procedimiento y registro de las licencias ctorgadas previa
la presentacion de los cedificados medicos avalados por el IESS o centros de salud publica.

Art. 31.- Por adopeion.- Las y los servidores que faboran en &l Ministerio del Trabajo tendran
derecho 8 Hcencia con remuneracidn en el caso de ser padres adoptivos, por guince dias
contados a partir de la fecha en laque lacel nifo fuere legalmente enlragado, de conformidad
con lo determinado en el literal g) del Art. 27 de la LOSEP.

Art. 32.- Atencién de hijos hospitalizados.- De conformidad con el Art, 27 de la LOSEP,
literal R} y Arl. 37 de su Reglamento General, las y los servidores tendran dereche a lleencia
con remuneracion para atender los casos de hifa(s) o hio(s) hospitalizados o con palologias
degenerativas, por el iempo estipulado en 13 LOSEP, &i los dos padres perienacieren a aste
Ministerio, podrén acogerse a la licencia en forma conjunta, continua o alternada, debiendo
presentar un certificado médico y de hospitalizacidn individual.

Las y los sarvidores deberdn presentar los justificativos a k8 UATH de acuerdo al procadimienta
astablecido, para su registro y control.

Art. 33.- Calamidad doméstica- Las y los servidores tendréan derecho a licencia con
ramuneracian por calamidad doméstica, conforme a los t&rminos que determina el literal i) del
Art 27 de la LOSEP y las regulaciones determinadas en el Art. 38 de su Reglamento Genaral

Las y log servidores deberdn presentar los justificativos ante la UATH institucional para el
regietro de los evenlos que se susciten por estas circunstancias debidaments raspaldados para
Ins efectos de la concesién de esta Heencia, mediante el procedimiento establecida por la
LUATH.

Art. 34.- Por Matrimonio o Unién de Hecho.- Las y los servidores dal Ministeric del Trabajo
que contraigan matrimonio o unién de hecho legamentsa reconocida, tendran derecho a una
licencia con remuneracian de hasta tres dias habiles continuos n total, pudiendo soficitarla
antes o después de ocurrido el hecho, de acuerdo al procedimiento establecido por la LATH,
de conformidad con el literal ) ded ArL 27 de la LOSEP y Art. 38 de su Reglamento General.

Art. 35.- Licencias sin remuneracion.- Las y los senvidores de esie Ministeric podrén hacer
uso de las licencias sin remuneracion previo informe favorable de la UATH, an &l cual se
datarminen las circunstancias gue lo ameriten, tal come lo determina al Art. 28 de la LOSEP y
lo que disponen los articulos 40 al 44 de su Reglamento General, mediante el procadimients
establecido por la UATH.

Art. 36.- Para asuntos particulares.- De conformidad con el Art. 28 de la LOSEP, ldaral a) y
. 40 de su Reglamento General, las y los servidores podran solicitar lieencia sin
paipneracidn, mediante el procedimients establecido por la UATH, para efectuar cualquier
_._asap@ge Indole personal o particular, los jefes inmediatos podran conceder hasta guince dias

I(Li i “\ e ligencia sin remunaracion durants cada afio hasta sesenta dias duranie cada afio, pravia

"aulnr'i'zar'di:':n del Ministro dal Trabajo © su delegado, siempre que la UATH emita el informe
hml‘ﬂll_ﬂblldl gue sustente que la ausancia de |a o el sarvidor no afectars a la gestidn de la unidad,

ik B
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Art. 37.- Estudios de post-grado.- Para que las y los servidares da carrera dael Ministerio del
Trabajo se acojan a la licencia sin remuneracion para estudios de posgrada, la UATH mediante
infarme técnico debe sustentar que los esludios a desamollarse por parta de la o el semvidor
postulante generarian interés institucional &l mismo que debe tener relacion con el puests qus
Ocupa y qua tenga afinidad con la carrera o profesion del servidor ¥ se cuente con &l aval de su
Jefe inmediate a fin de contar con fundamento lenico previo a la emisian del dictaman
favorable, segin lo sefala el Arl 41 del Reglamento General a la LOSEP, reformads mediante
Decreto Ejecutivo No. 1266, publicado en el Registro Oficial No. 774, de 24 de agosto de 2012;
el tiempo para acogerse & esta licencia es de dos aflos, mismo que debe ser devengada por la
0 &l servider a quien s le olorgue esta licencia, acorde & las reguiaciones determinadas an el
Art. 211 del Reglaments General a la LOSEP, mediants el procedimiento establecido por la
UATH,

Art. 38.- Cumplimente del servicio militar.- De conformidad con el At 28 de Ig LOSEP,
literad ) y A 42 de su Reglamento General, las ¥ los servidores podrén solicitar licencla sin
remuneracion, mediante el procedimiento establecido por fa UATH, cuando deba cumplic el
servicio militar, por el tiempo que dura el servicio, teniendo la obligacion de presentarse &
laborar en el plaze maxima de ocho dias, conlados desde la fecha de su conclusion, A su
restitucion debesd consignar ante la UATH, e cerificado que acredite e cumplimiento dal
s2nvicio militar, mismo que debera ser presantado en onginal 0 copia cerificada,

- Art, 39.- Reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacién popular.- De conformidad con el A 28 da la LOSEP, literal d) y Art. 43 de su
Reglamento General, las v los servidores de carrara podrd selicitar licencia sin remuneracitn,
mediante el procedimiento establecido por fa UATH, para acluar en reemplazo lemporal u
ocasional de conformidad con la Ley de algun ciudadanc elegido por votacidn popular siempre
que conste como afterno o altlema del dignatario o dignataria electa por votacidn popular, previo
informe de la UATH y la comespondiente autorzacion del Miniztre del Trabajo o su delegado,
para lo cual deberd adjuniar el acla de posesion ante &l organismo correspondiente.

Art. 40.- Participar como candidata o candidato de eleccion popular.- De conformidad con
al Art. 28 de la LOSEP, Meral &) y Art. 44 de su Reglamento General, las y log servidores
tendra derecho a solicitar lcercia sin remuneraciin, mediante &l procedimients establacida por
la UATH, para que participare como candidato an un proceso de aleccidn popular. La licencia
comrera desde el momento en que se inscribld coma candidalo en el Organismo Electoral, hasta
la prociamacion de resultados; dicha licencla se extendera durante toda el tiempo que dure el
ejercicio del cargo, en caso de haber sido eleclo.

En el evento de que la o el servidor resulle electn, debe reintegrarse a sus funciones al

Ministerio del Trabajo hasta posesionarse de su carge conforme a los procedimiento

establecidos por el Consejo Nacional Electoral, fecha en la Que el servidor iniciard |a lcencia
- 8in remunaracion para ejercer la dignidad de eleccidn popular que corresponda.

Seccion 2da.
Comisiones de Servicios con y sin Remuneracién

Art. 41- Comision de servicios con remuneracién.- De conformidad con lo dispuesto en los
articubos 30 de la LOSEP y 45 al 48 de su Reglamento General, la servidora o el servidor de
carrera del Ministerio de! Trabajo, podra prestar sus senviclos con remuneracién en olra
Insfitucidn del Estado dentro o fuera dal pais, hasta por dos (2) afios, previa autorizacidn del
Ministro de Trabajo o su delegado. siempre y cuando la UATH emita informe favorable que
contenga la soficitud de la Autoridad Nominadora o su delegado de la Institucidn requirente y la
lacion escrita de la servidora o servidor.

uar estudios regulares de posgrados, que beneficien a la Institucidn, se concederad
@ servicios hasta por dos afios, previo dictamen favorable de la UATH, siampre que

o servidor hublere cumplido un aflo de servicio en la Institucidn. En esios casos de
Bra go suscribird un convenio de devengacion con garantias personalas o reales,
el cual, se obliga a prestar sus servicios en la Institucion por &l triple del tempo que
esludios, ademas constard la autorizacicn expresa e imenunciable en al sentido de
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que la institucién, pueda utilizar sin eosto alguno los estudios o proyeclos resultantes del
proceso de formacién o capacitacion.

La o &l servidor conservard lodos los derechos ¥ beneficios adquirides en el Minlsterio del
Trabajo, y una vez concluida asia comision, serd reintegrado a su puesto onginal de trabajo.

Al canclulr 1a camision ia o el servidor debera reinfegrarse a su puesto de origen, y de persistir
la necesidad institucional se solicitara un NUEVD reguanmiento,

Art. 42.- Informe Previo.- La UATH emitird un informe que contenga los sustentos y respaldos
que justifiquen |3 concesidn de servicios con remuneracian, argumentando que &l mismo no
alterara el normal desenvolvimienio de la Institucion y el cumplimiente de los requisitos de 1a o
ol servidor, a fin de gue la aulorizacion por parte del Ministro del Trabajo o su delegado 5@
encuentre respaldada con el cumplimiento de ia LOSEP y su Reglamenta General.

Bajo ningln concepto la o al servidor podréd ausentarse da la Institucion gin la corespondiente
aorsdn de personal suscrita por el Ministro del Trabajoe o su dalgado.

Art. 43.- Comisi6n de servicies sin remuneracion.- Conforme lo establecen los articulos 31

de la LOSEP y 51 de su Reglamento General, el Ministro del Trabajo o su delegado, podra

conceder a las y los servidores de carrera, la comisidn de servicios sin remuneracion, previa

aceptacion por escrito de la servidora o servidot v hasta por sels (B) afos, durante su camera

administrativa, previo dictamen favorable de la UATH, siempre qus la servidora o servidor
| hublere cumplido al menas un (1) afo de senvicios en el Ministerio del Trabajo.

Mientras dure esta comision, no tendrd derecho a recibir remuneracibn ni  Ingreso
complementario alguno por parte del Ministerio dal Trabajo, ¥ una vez concluida la servidora o
servidar serd reintegrado a su puesto de ongen.

Art. 44.- Informe previo.- La UATH emitira un informe que conlenga los sustentos y respaldos
gue justifiquen la concesion de servicios sin remunaracion, argumentando gue &l mismo no
alterard el normal desenvolvimiento de Ia Institucion y & cumplimienta de los requisitos de 1a o
ol sarvidor, a fin de que la autorizacion por parte del Minisiro ded Trabajo o su delegado e
ancuantre respaldada con el cumplimiento de la LOSEP y su Reglamento Ganeral,

Seccion 3ra.
Permisos

Art. 45.- Permisos.- Las y los servidores podrén solicitar permiso conforme a lo dispuesio en
al Art. 33 y 34 de la LOSEP y Seccién VI del Capituio Il del Titulo || da 2u Reglamanto Genedal,
en |os siguientes Cas0s;

a) Para estudios regulares.- De conformidad con el Art. 33 de la LOSEP y Art. 59 de su
Reglamento General. las y los servidores de carmera tendran deracha a solicitar permeso
para estudios regulares en sstablecimientos de educacidn basica, post bachillerato,
institutos, universidades y escuelas politéchicas.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podrd olorgar ests permiso de
conformidad con las necesidades institucionales siempre que |a o & servidor recupere &
tiempo solicitada,

Para los servidores vinculados mediante nombramiento provisional no se otorgara parmiso
ara estudios.

#.l’ "*-\\
b @_@hn:lﬁn médica.- De conformidad con el Art. 33 de la LOSEP y Ar. B0 de su
7 Redfamento General, las y los servidores tendran derecho a solicitar permiso hasta por dos
5" horas diarias dentro de la jormada de trabajo, para racibir atencion médica, &l que debera ser
jeado previamente a su Jefe inmediate y justificade de acuerdo al procedimiento
ido por la UATH, presentando el correspondienta certificade da atencidn médica

o por &l Instituto Ecuatorianc de Seguridad Social u otro cantro de salud pdblica.
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¢} Para el cuidado del recién nacido.- De conformidad con el Art. 33 de fa LOSEP y Ad. 61
de su Reglamenio General, las servidoras tendran derecho a soficitar permisao para el
cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante doce meses contados a partir de
que: haya concluido su licencia por materidad: &l horario serd eslablecido por I3 servidora y
suscrito por su Jefe inmediato adjuntando la documentacion de respaldo correspondiente,
guen comunicard a la UATH, para que emita la scoidn de parsonal respectiva.

d) Para los directivos de la Asociacion de las ¥ los Servidores.- En el evento de conformar
Una Asociacidn de Servidoras y Servidoras se concederd este permiso  de conformidad al
plan de trabajo presentade al Ministro del Trabajo o su delegado, no podra suparar las 10
horas mensuales y no serd acumulable de acuerdo al Art. 62 del Reglamenlo General a |3
LOSEP, reformado mediante Decreta Ejecutive Na. 1265, publicado en el Registro Oficial
Mo. 774 del 24 de agosto del 2012,

e) Para el culdado de familiares con discapacidades severas o enfermedades

catastroficas.- De conformidad con lo establecido en el A, 33 de I3 LOSED ¥ 83 de su

Reglamento General, las y los servidores tendrén parmiso de dos horas diarias para al

cuidado de familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que

estén baje la proteccidn de la o el sarvidor y tengan discapacidades severas o

enfermedades catasirdficas debidamente cerificadas por el IESS o centros de salud pablica

y/o certificado del Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS), de ser el caso, previo
informe de la UATH.

f) Para matriculacién de hijos o hijas.- De conformidad con lo establecida en el A, 33 dela
LOSEF y Ar. 64 de su Reglamenlo General, las ¥ los servidores del Ministerio pueden
acogerse a este permiso, hasta por dos horas diarias por cada hijo{a) en establecimientas
aducatives de educacion basica y bachillerato, comunicado previamente 3 su Jefe inmediata
¥ justificado de acuerdo al procedimiento establecido por la UATH. )

g) Para asuntos oficiales.- Cuando la o el servidor por disposicion de la auloridad
competante, tenga que realizar actividades oficiales dentra de la jornada de trabajo, debera
informar a la UATH scbre el cumplimiento de las mismas, de acuerdo al procedimianta
establecido, siempre y cuando cuemnte con la aulorizacion previa del jefe inmediato,
consignando ef tiempo de duracion de trabajo institucional, una ver reintagrado a sus
funcionas,

h) Permisos Imputables a vacaciones.- De conformidad con el Art. 34 de I3 LOSEP y Art. 65
de su Reglamento General, Ias y los servidores de este Ministerio podran hacer uso de
permisos particulares con cargo a vacaciones para atender cualquier asunte personal, con
aulorizacicn previa del jefe inmeadiato suparor, El tiempo que se conceda a la o el servidor

L deberad ser proporcional al nimero de dias que tenga de vacaciones, de acuerdo al tiempo
de sarvicios que tenga en el Miristerio,

CAPITULD v
TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMEIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 48.- Traslado administrativo.- El trasiada administrativo es el movimients de |a o el
servidor poblico de un puesto a ofro que se encuentre vacante dentro del Ministerio del
Trabaje, siempre y cuande ambos puestos lengan igual remuneracion, que no impligue cambio
de domicilio, que la servidors o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establacidos
an el puesto vacante y que el traslade no implique menoscaba de sus derechos previo informe
vorable emitido de la UATH.

“Par BaEl trastada administrativa no se requiere de la aceptaciin pravia de 1a sarvidora o servidor,
< iiue el traslado sea a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular de! puesto, para
' Al 'ﬁ" 1on se observara lo establecido en el Art. 35 de la LOSEP,

Informe Técnlco.- La UATH deberd emitir un informe técnico en el que se
poeran las razones por las cuales el traslado administrativo es necesario, susientado an
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o que dispone el Art, 88 del Reglamento General a fa LOSEP: y conforme lo determina la
Norma Técnica del Subsistema de Pianificacion del Talento Humano emiftida por este

Minksteric.

Art. 48.- Traspaso de puesto.- El Ministro del Trabajo o su delegado podra disponer al
{raspaso de un puesto con |a respeciiva partida presupuestaria a olra unidad administrativa
daniro de la Institucion u otra Institucion del Estado, para o cual se contemplara lo astipulado
en el Art. 37 de la LOSEP y Art. 69 de su Reglamenio General.

Los trazpasos de puesios a otras unidades del Ministerio del Trabajo, se efectuaran con el
infarme técnico de la UATH y con la respectiva reforma al Distributivo de Remuneraciones
Mensuales Unificadas Institucional.

En ol caso de traspaso @ un lugar distinto ai del domicilio habllual del tlular del puesto, s
requerira previsments la aceptacion par escrite de la o &l servidar.

Art. 49.- Informe Técnico.- La UATH debera emitir un informe técnico en el gue se
establaceran |as razones por las cuales sa dispona el lraspaso de puestos.

En al caso da los traspascs de pusstos a ofras insliucicnes sa debera contar a mas del informa
de la UATH, con los dictdmenes de los Ministerios del Trabajo y da Finanzas en |0s casos
previstos en el Arl. 37 de la LOSEP y con las comespondientes reformas a Ios presupuestos ¥
distributives de remuneraciones mensuales unificadas de las insttuciones involucradas en e
proceso, Para este efecto se contemplara lo estipulado en el Art. 70 del Reglamento General &
asta Ley; y conforme lo determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacién del
Talenio Humano emitida por este Miniaterio

Art. 50.- Cambio administrativo.- El Ministro del Trabajo o su delegado, podra autorizar el
cambio administrative enfre distinias unidades de 1a entidad por las razones que establecs el
Art. 38 de la LOSEP y Art. 71 de su Reglamenta General; para ello se contard con el informe
favorable da la UATH.

Todo cambio adminietrativo tendrd una duracidn méxima de diez (10) meses calendario, y no
debard menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracién de la o el servidor.

Al conchuir 1a comision 1a o el servidor debera reintegrarse a su puesto da origen, y de persisti
la necesidad Institucional se solicitard un nuevo requenimianta.

Art. 51.- Informe Técnice.- La UATH praviamente debard emitir un informe 1&cnico en el que
se estableceran las razones por las cuales ef cambio administrativo es necesario, sustentado
an la necesidad institucional derivada de la Planificacion ded Tatento Humano, conforme o
determina la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano aemitida por
este Ministernio,

Art. 52.- Intercamble Administrativo.- De acuerdo a los Arts, 38 y 40 de la LOSEP, y Arls. 73
al Art. 7T de su Reglamento General: lag autoridades nominadoras, previo informe de sus
respectivas Unidades de Administracion dal Talentn Humano, podran autorzar el intercamblo
voluntario de puestos de las y los servidores, siempre Que sean puestos da los mismos nivales
profesionales, administrativos o técnicos en ambas instiluciones.

Art 53.- Informe Téenico.- La UATH previamente deberd emitir un informe 1&cnico en el que
se& estableceran las razones por las cuales el intercambio administrative es necesarlo,
Letentado =n la necesidad instiucional derivada de los casos pravistos en la LOSEP. la
EEois -. previa de 1a o el senidor, en cumplimiento al procedimiente establecido en el
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CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 54.- Responsabilidad administrativa.- Las y los servidores que incumplan con sus
chiigaciones o contravengan las disposiciones de la LOSEPR ¥ su Reglamento General, Ia
prasente normativa interna o demas normas que regulen sus actuaciones an el ejercicio de la
funcion pablica, Incurrirdn en responsabifidad administrativa que sers sancionada conforme al
Régimen Disciplinario,

Art. 55.- Garantias.- De conformidad can lo establecido en el An. 76 numeral 7 literal a) de la
Constitucion de la Repablics ¥ 41 de la LOSEP, ninguna senidora o servidor, podrd ser
sancionado sin ejercer su legitime derecho a la defensa ¥y e debido proceso en fodas las
nstancias administrativas.

Art. 56.- Faltas disciplinarias.- Para la aplieacién del régimen disciplinario, las faltas puedan
ser leves o graves: y se Io aplicars por mcumplimiento de los deberes y abligaciones & incurrir
en las prohibiciones establecidas en la LOSEP que conlravengan las disposiciones dal
ardenamiento juridico vigenta.

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad seran las siguientes;

. a} Amanesiacién verbal
bl Amonestacidn escrila:
c) Sancién pecuniaria administrativa:
d} Sugpensidn lemporal sin goce de remuneracion; y,
g Dastitucion

Art. 57.- Atribucién Administrativa.- Las sanciones disciplinarias con amonestacidn verbal,
#scrta o sancién pecuniaria administrativa, suspension temporal sin goce de remuneracidn y
destitucién serdn impuestas por el Ministro del Trabajo o su delegado/a, previo al cumplimiento
del procedimiento de régimen disciplinario establecido en la LOSEP, su Reglamento General ¥
este Reglamento Internc,

Art. 58.- De las faltas leves.- Da acuerdo a lo que dispone el literal &) del Ar. 42 de la LOSEP
¥ Art. 81 de su Reglamento General, las fallas leves comesponden a aqueltas omisionas o
acciones realizadas por error, desculdo o desconcgimiento menor 3in intencidn de causar dafio:
que no se contrapongan a las disposiciones adminisirativas vigentes. ¥ que no perjudiguen
gravemente al normal desarrolio y desenvolvimiento del Ministerio del Trabajo, y de acuerdo a
la gravedad de las mismas so clasifican en-

a) Amonestacion Verbal
- b} Amoneslacion Escrita
¢} Bancidn Pecuniaria Administrativa

Art. 59.- Amonestacion verbal.- Se impondra amonestacion verbal a la o el servidor, cuanda
inculpa sus deberes u obiigaciones, ¥ seran impuestas en los sigulentes casos:

incumplir los deberes determinados en el An. 22 de Ia LOSEP, descritos en los siguientes
literales:

b} Cumplir parsonalmente con las obligaciones de su puesto, con solichtud, eficlencia, calidez,
solidandad y en funcidn del bien colectivo, con la diigencia que emplean gensralmanie en la
inistracitn de sus propias actividades;

‘E;:] fir da rmanera obligatoria con su jomnada de trabajo legaimente establecida, de
g,

ot f;.p f@igdad con las disposiciones de esta Ley: ¥,

| L‘J‘L _j;l] Cufn fir y respelar las drdenes legitimas de los superiores jerdrquicos, El servidor pliblico
"Il podrd pegarse, por escrite, a acatar lae rdenes superiores que sean conbrarias a la
ificion de la Repdblica y ia Ley.
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incumplic con los sigulentes daberes esiablecidos en el Ar. 14 del presente Reglamenio
intemo: a), b, ¢}, ), &, Al b, i) p). al rh y 8k

incurrir en las siguentes prohibiclones astablecida en el A 15 del presente Reglamento
Intamo: pl, 11, 51y 1)

Art, 60.- Amenestacion escrita.- 5e impondra amenestacion escrita a la o &l servidod, cuando
desacate sus deberes u obligaciones. slempre y cuando estas acciones U omisionas no
perjudiquen considerablemente el normal desarrollo de la gestidn institucional, y S@ran
impuestas en los siguisnles cas0s.

Incumplir los deberes determinados en el Art. 22 de la LOSEP, descritos en los siguiantes
literales

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

g} Elevar & conocimiento de su Inmediate superior los hachos que puedan causar dafio a la
admiristracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad insfifucional, rectitud y buena fe. Sus actos dabaran
ajustarse a lus objstives propios da la instilucisn en |3 que se desempefie y adminisifar los
recursos plblicos con apego @ los principios de legafidad, eficacia, economia y eficlncia,
rindiendo cuentas de su gestion, ¥,

iy Gumpli con los requerlmientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos ¥
remuneraciones implemantados por el prdenamiento juridico vigenie.

Incumpli con los siguientss deberes establecidos en &l Ast. 14 del presente Reglamento
Interno: g), i), n), o) y u)

Incurric en las siguientes prohibiciones estableckda en el Art. 15 del presente Reglamento
Interna: d). h), @), ph, £), 1), u), w) ¥ x)

Sin perjuicio de que las fallas leves seqin su valoracicn saan gancionadas con amaonestacian
escrita, la o el senvidor que ha recibido dos o mas amonestaciones varbales, en el perodo de
un afio calendario, sardn sancionados con amenestacion escrita.

Art. 61.- Sancion pecuniaria administrativa.- Se impondra a la o el servidor, cuando
desacate sus deberes u obligaciones, siempra y cuando gstas acciones u omisiones
perjudiguen gravemente el normal desarrollo de la gestion institucional; y seran impuestas en
las slguientas casos:

Incumplir los deberes determinados en al At 22 de la LOSEP, descritos en los siguientes
literales;

e} Velar por la econgmia y recursos dal Estado y por la conservacion de los documentos, Ofilas,
equipos, muebles y bienes en genaral confiacos a su guarda, adminisiracion o utilizacidn de
conformidad con la lay ¥ las normas secundanas; v,

i) Somaterse 8 evaluaciones penodcas durante el ejercicio de sus funciones; y, custodar ¥
cuidar la documentacion @ informacion que, por razén de su emples, cargo o comagién tenga
= pajo su responsabilidad e impedir o evilar su us0 indebido, sustraccibn, ocultamiento o
L TAgRtilizacion.

o -

r con los siguientes deberes astablecidos en el Ak 14 del presente Reglamenio
k), (), mb, 1)y v,

l._ﬁl'::il' n las sigulentes prohibiciones establecida en gl Arl. 15 del presente Reglamento
a), b). c), a). i} k} y nj.

Ropdaiics dil Satvador Nro-34-183 y Jeics
Ted: +[553 1) 381 403D
i ol A et ies pok e



Soeee MMniseno
900 = Trbajo

La sam:iﬁq pecuniaria administrativa o multa no podra exceder del equivalenta al 10% de |a
remuneracion mensual unificada de |a servidora o servidor v sard determinado de acuerdo con
la gravedad de la falta.

En caso de reincidencia, en e comedimiento de faltas leves que hayan recibido sancion
pECuUniana administrativa dentro da un ano calendario, constituird causal de sancidn de
suspansion sin goce de remuneracion o destitucidn previa la instauracion del comespondiente
sumana adminisiraiive,

Art. 62.- Procedimiento para la imposicidn de sancién de las faitas loves.- So desarrollargn
o8 la siguients manara:

a) Cuando viniere en conocimiento de la UATH &l presunto cometimiento de wna falks
disciplinaria por parte da la o el Servidor del Ministerio, la UATH analizara Ja Infarmacidn
remitida para ol estudio v andlisiz de los hechos que presuntaments ge imputan;

b} Conocido y analizado por la UATH estos hechos, a fin de cumpiir con las garantias basicas
del derecho a la defensa y el debido proceso, se solicilara por escrilo a la o &l servidor que
prasuntamenta incurrid en falta leve la justificacion correspondienta v las pruebas de
descargo 2 las que se crea asistido, en base a |os documentos que motivaron la
investigacion que serdn adjuntados a la solicitud. Para este efecte se concedera el térming

- de tres dias laborables para su confestacion.

c) Una vez recibidas las pruebas de descarge y anallzades los fundamento de hecho ¥ de
derecho presentados en la investigacian, la UATH mediante Informe Técnico recomendara
al Ministro del Trabajo o su delegado la determinacion del lipo de sancidn administrativa en
aplicacion del Régimen Disciplinario corespondiente,

d} El Ministro del Trabajo o su delegado una vez rechido el informe de la UATH, dispondra la
Imposicion de la sanciin correspondiante o el archiva de la causa, segun lo disponga.

) Recibida la disposicion de sancionar per parte del Ministro del Trabajo o su delegado, Ia
UATH elaborard la Accidn de Personal con la mativasisn correspondiente que respalde el
sustento de la sancion a ser impuesta

Art. B3.- Faltas graves.- Son aguellas acciones u omiziones que alteren gravemenie &l
ardenamiento juridico o institucional, se sancionaran con suspansicn temporal sin goca de
remuneracion o destitucidn, previo el tramite del sumaria administrative cormespondiente, que
se ejecutard en aplicacion de las garantias del debido proceso, respetando el derecho & la
defensa, aplicando el procedimiento establecido en &l Reglamanto General a la LOSEP,

La sancitn de estas faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad,
honestidad y maoralidad de los aclos realizados por las o los servidores,

| - Art. 64.- Suspensidn temperal sin goce de remuneracion.- So impondra a la o el servidor,
que desacate sus deberes u obligaciones expresamenta, y su efeclo perjudique gravementa ol
ordenamiento |uridico e institucional; v seran impuestas en los sigulentes casos:

Incumplir con Ins deberes determinados en el articulo 22 de 2 LOSEP a excepcitn del literal f),
par ser causal de destitucidn, o incurrir en las prohibiciones sefialadas an el articuln 24 da la
LOSEP a excepcitn de los Merales dasde el d) al n) por ser causal de destitucion. De acuerdo
a [a valoracién de la gravedad que la UATH establezca en el andlisis de la investigacion
preliminar; slempre y cuando &l incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea causal
de destitucion.

mr en las sigulentes prohibiciones establecidas en el Af. 15 dal presente Reglamento
Ay ).

stitucion.- Constituye la maxima sancion administrativa disciplinaria, denfro del
blico y serd impuesta Unicamente por al Ministro dal Trabajo o su defegado, v serén
{ en los siguientes casos:
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En |o& casos senalados en ef Arl. 48 de la LOSEP y otras causales detannin_-sdas an la Lay,
previo el cumplimiento del procedimiento del sumaria administrative comespondients.

incurrir en las siguientes prohibicionas establecidas en el Ar, 15 del presenta Reglamento
Interno: &) y f), debido a que incurme en roba y dafio a la propledad, sin perjuicio da las accionas
civiles, penales y administrativas qua pudieran iniciarse.

Art. 66.- Procedimiento para |a impesicion de sancion de las faltas graves.- Fara [a
imposicion de las sanciones disciplinarias por suspensidn sin gooe de ramuna‘_amn o
destilucion s& aplicard el procedimiento de cumarias administrativos de acuerdo a lo dispuasio
en &l Titulo I, Capitulo ¥, Seccian 4ra. del Reglamento General a la LOSEP, y se lo aplicara
respetando los darechos garantias establecidos en 12 Constitucion de la Republica del

Ecuadar.

CAPITULO VI
CESACION DE FUNCIONES

Art. B7.- Informa previo a la remocion.- La UATH aplicard las disposiciones establecidas an
ol Art. 11 de la LOSEP y Arl. 8 de su Reglamenlo General referente a la remocicn de las y los
servidores gque se encuentren impedidos de serlos, respetands los plazos y tarminos,
considerando para ello el debido proceso y el derecho a la defensa que el Reglamento Ganeral
= |a LOSEP determina para |a instauracitn del correspondiente sumario administrativo de ser el
£aso,

Art. 68.- Causales de cesacién de funciones.- Las y los sarvidores cesaran en sus funcionas
da conformidad con e ArL 47 de la Ley Organica del Senvicio Publico.

En el caso de terminacién de contratos de sarvicios acasionales serd de responsabilidad de la
UATH garantizar la correcta aplicacion ¥ andligis de lo dispuesio en & contralo, para afecios de
la desvinculacion laboral

Snbre la terminacion de les nombramianios provisionales, se aplicard lo dispuesto a la LOSEP
o su Reglamento General respecta al cumplimients de la condicion gue motivé la vinculacidn
temporal, o la necesidad institucional.

Art, £8.- Renuncia voluntaria formalmente presentada.- Las y los servidores presentaran su
ranuncia veluntaria a el Ministro del Trabajo o su Delegado, con guince dias de anticipacién,
con copia al Jefe inmediaio de la unidad a la que perenace, de acuerdo al pracedimiento
establecido por la UATH.

Ef Ministro dal Trabajo o su delegado podran aceptar inmediatamenta la renuncla despues de
presantada.

Art. 70.- Casos de cesacion definitiva.- De conformidad con lo establecida Art, 47 de la
LOSER y desde el Art, 102 hasta el 108 de su Reglamento Ganeral, la cesacitn de funciones
por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmenta, supresion del puesto, pérdida
de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejeculorada, remociin,
revocatoria de mandato, ingresar al sector piblico sin ganar CONCUrso da merifos y cposicion,
acogerse 8 los planes de refiro voluntario con indemnizacién, refiro por jubilacion y compra de
ranuncias con mdemnizacién, invalidez; ta UATH cumplica con el procedimiento establecido en
la LOSEP, su Reglamento General y demas normas emitidas por al Ministerio del Trabajo.

Art. 71.- Por muerte.- Cuando la o el servidor, haya fallecido, la UATH can la partida de
defuncién procederd a la elaboracion de la accién de personal y a la liquidacion de haberes
cormespondients, conforme los au-tl_n:ulm 111 y 279 del Reglamento General a la LOSEP, para
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Art, 2. Presentacion de documentos.- Las y los servidores que cesen definitivamente de
suUs funciones deben Presentar a la UATH, los requisitos establecidos en &l procedimiento
vigente de desvinculacién laboral emitide por la UATH,

Todos los documentos solicitades en el procedimiento de desvinculacion |aboral se presentaran
anie la UATH, en un maximo de tres dias laborables & partir de Ia fecha de sy desvinculacicn,
con el objeiivo de remitir a Ia Direccién Financlera esta infermacién y se proceda con la
hiquidacion de haberes correspondiente,

Art. 73.- Liquidacién de haberes.- £ Pago de la liquidacion de haberes & g que fenga
derecho 13 o el ex servidor (a) serd cancelado en el término de 15 dias de producirse |a
cesacion de funciones, siempre y cuando se encuenire concluido el procedimisnte de
daia.-u.riru:urar:iﬁn establecido por Ia UATH, contando con toda |a documentacion de descargo
solicitada.

CAPITULO Vil
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 74.- De |a medicina preventiva y del trabajo.- La UATH a través de los profesionales
medicos del drea, establecerdn la planificacion de medicina preventiva de las y los servidores
del Ministerio del Trabajo; manteniendo sarvicios médicas dptimos y de primeros auxilios, para

. lo cual, los profesionales médicos de la Institucién dabersn someterse a las normas que se
dicten en esta materla y a las establecidas por el IESS, para la prestacidn de los servicios
médicos.

Los medicos de la Institucién deberan mantener actualizades sug registros de informacidn e
invesligaciin epidemioidgica y realizar actividades parmanentes de promocian de la salud.

Art, 75.- De la higiene ocupacional.- La UATH, a través del servicia médico de la Institucion
s& basara en |a aplicacidn practica y efectiva de la medicina laboral. medianta:

a} El estudio y vigilancia de Ias condiciones ambientales en los sitios de trabajo; y,

b) El estudio de la filaciéin de los limiles para la prevencion efectiva de log riesgos de
intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por ruido, vibraciones, exposiciin a materalas
salidos, liguides, riesgoes ergendmicos producidos en af frabajo.

Art. 76.- De la Seguridad Ocupacional.- E| Ministeric dal Trabajo asegurard a las y los
servidores el derecho a prestar sus servicios en un amblente sdecuada ¥ propicio, que
garantice su Salud Ocupacional, comprandida ésta como la protaccion vy el majoramienta de la
salud fisica, mental y social, en sujecidn con los programas integrales que el Estado desarrolle
para al efecto.

Art. T7.- Bienestar Social.- De corformidad con lo dispuesto en el Arl. 238 del Reglamentn
General a la LOSEP, el Ministerio del Trabajo procurara el desarrollo profesional y personal de
las y los servidores, para lo cual la UATH disefiara un sisterna oe proteccion laboral v de
bienestar social, que conduzea al mejoramiento de la eficiencia Yy preductividad conforme a la
misicn, visidn y objetivos Institucionales.

Art. 78.- Del Plan de Salud Ocupacional.- El Ministeria del Trabajo, implementard un plan de
salud ocupacional integral que tendrd cardcter asencialments preventive v de conformacion
muttidisciplinaria; este servicio estard integrado por los siguientes elementos:

ina preventiva y del frabajo, Higiene ocupacional, Saguridad ocupacional ¥ prevencidn da
barales,

e
] ﬂﬁ;ﬁh“ de accién social, cultural y deportiva.- La UATH. planificard v ejecutara
I sociales, culturales y deportivas tendientes a COnsequir un clima organizacional
e I adecuadn
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: De la sjecucion del prasente Reglamenlo encarguese a la Coordinackin ngaral
Administrativa Financera y a la UATH dal Ministerio del Trabajo, cada una dentro del ambito de

=5 compelencias y atribuciones.

SEGUNDA: Lz UATH velara por & cabal cumplimiento del presenie Reglamento intermc y se
encargard del proceso de su encializacsin con todo el personal que labora en el Ministerio _dlzl
Trabajo, y Sera parts de la induccién para el personal gue ingrese a ks Institucian, sin perjuicio
de la modalidad contractual por la cual ingrese, a fin de garantizar gl cumplimianio de Ios
objetivos que &l Ministario se ha propuesio con k8 expedicion del misma.

TERCERA: Las o los sarvidores que sean delegados para &l cumplimiento de lo establecido &n
el presente Reglamento Intemno, salyo autorizacion expresa, no podran delegar las
compatencias que 3 SU VBZ S8 Bjerzan por dicha delegacidn, conforme lo establece el articulo
56 dal Estatuto del Régimen Juridico Administrative de la Funcion Ejecutiva.

CUARTA: En todo lo no previsto en la presente Resolucion o ante cualquier duda frente al
alcance de su contenido, se estard a lo dispuesto por 18 Ley Organica del Servicio Plblico, su
Reglamento Genesal, la normativa expedida por el Ministerio del Trabajo.

QUINTA: El personal que se encuentre bajo el ragimen de Cédigo de Trabajo, dispone de su
Reglamento Interno de Trabajo segln Resolucion Aprobacian de Reglamento Interna No. MRL-
DRTSP2-2014-2130-R2-LR, de 08 de enero de 2014, deniro del cual se encuenira establecido
&l Sistema Integrado da Talento Humano para asta personal.

DEROGATORIA
DISPOSICION UNICA.- Sa deroga expresamenta el Acuerda Ministerial No. MRL-2014-0158
de 11 de Agosto del 2014, y el Acuerdo Ministarial 323 publicado en Suplemento da Regisiro
Oficial Mo, 525 de 13 de Septiembre de 1884, y demas disposiciones gue se opongan al
presenta raglamento.
La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de |a fecha de su expedicidn, sin perjulcio
da su publicacién en el Registro Oficial.

Dado an Quitn, Distrito Metropolitano, a los
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