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SERVICIO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A PERSONAS ADULTAS PRIVADAS DE LA
LIBERTAD Y A ADOLESCENTES

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 85 de la Carta Suprema, determina que las politicas publicas y la prestacion de bienes y
servicios publicos estdn orientadas a hacer efectivos el buen vivir y los derechos.

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 226, establece que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actden en virtud
de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucidn y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo
el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;

Que, la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador, en su articulo 227, sefiala que la Administracién Publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, prescribe que son servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores
publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso, promocidn, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Repuiblica, determina que ninguna servidora ni servidor puiblico
estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones,
y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos;

Que, el articulo 1 de la Ley Orgénica del Servicio Publico establece que la presente Ley se sustenta en los
principios de: calidad, calidez, competitividad, continuidad, descentralizacién, desconcentracion, eficacia,
eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad,
solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad y la no
discriminacion;

Que, el articulo 2 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, dispone que el servicio publico y la carrera
administrativa tienen por objetivo propender el desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores
publicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de
sus instituciones, mediante la conformacidn, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento
humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacidn;

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica del Servicio Piblico LOSEP, sefiala que serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico;

Que, el articulo 22 literal a) de la Ley Orgdnica del Servicio Piblico determina que son deberes de las y los
servidores publicos respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, leyes, reglamentos y mas
disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

Que, de acuerdo al articulo 52 literal c) de la Ley Organica del Servicio Publico, respecto de las atribuciones
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y responsabilidades de las Unidades de Administraciéon del Talento Humano indica “Las Unidades de
Administracion del Talento Humano, ejercerdn las siguientes atribuciones y responsabilidades: (...) c)
Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a las normas técnicas del
Ministerio que ejerce la rectoria del Trabajo”;

Que, el articulo 1 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, establece que las
disposiciones son de aplicacion obligatoria en todas las instituciones, entidades y organismos establecidos en el
articulo 3 de la Ley Orgénica del Servicio Piblico en lo atinente al talento humano, remuneraciones e ingresos
complementarios;

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

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Pidblico determina que, “Las
UATH elaborardn obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestion institucional los
reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que se establecerdn las particularidades de
la gestion institucional que serdn objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la
Ley”;

Que, el articulo 117 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, sefiala “Las UATH
constituyen unidades ejecutoras de las politicas, normas e instrumentos expedidos de conformidad con la ley y
este Reglamento General, con el propdsito de lograr coherencia en la aplicacion de las directrices y
metodologias de administracion del talento humano, remuneraciones, evaluacion, control, certificacion del
servicio 'y mejoramiento de la eficiencia en la administracion piblica en lo que correspondiere a sus
atribuciones y competencias. La UATH es responsable de administrar el sistema integrado de desarrollo del
talento humano y las remuneraciones e ingresos complementarios del servicio publico, bajo los lineamientos,
politicas, regulaciones, normas e instrumentos pertinentes. Tendrdn la competencia y responsabilidad en el
cumplimiento de la LOSEP, este Reglamento General y las normas expedidas.”;,

Que, el articulo 118 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pubico, sefiala atribuciones
adicionales de las UATH institucionales “(...) b) Preparar y ejecutar proyectos de estructura institucional y
posicional interna de conformidad con las politicas y normas que emita al respecto el Ministerio del Trabajo;
(...)d) Administrar e implementar las estrategias de atencion, a las y los usuarios internos y externos,
especialmente para aquellas personas con discapacidad; e) Receptar las quejas, denuncias, sugerencias,
felicitaciones y observaciones que efectiien los usuarios internos y externos y efectuar su trdamite y seguimiento.
Los resultados de esta actividad serdn remitidos al Ministerio de Relaciones Laborales con la finalidad de
transparentar la informacion (...)”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 560 de 14 de noviembre de 2018, el Presidente Constitucional de la
Republica dispuso la transformacién del Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos en la Secretaria de
Derechos Humanos, y creé el Servicio Nacional de Atencién Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad
y a Adolescentes Infractores, como entidad de derecho publico, con personalidad juridica, dotada de autonomia
administrativa y financiera;

Que, en el articulo 4 del indicado Decreto se dispuso que el Servicio Nacional de Atencién Integral a
Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores, ejerza todas las atribuciones constantes
en leyes y demds normativa vigente sobre rehabilitacion, reinsercién, seguridad, indultos, conmutacién o rebaja
de penas y medidas cautelares para personas adultas privadas de libertad, asi como sobre desarrollo integral de
adolescentes infractores;
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Que, con Decreto Ejecutivo N° 631 de 4 de enero de 2019, se ampli6 en treinta dias el plazo para la
transferencia de las competencias del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos al Servicio Nacional de
Atencioén Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores;

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 887 de 07 de octubre de 2023, el Presidente de la Republica, Sr.
Guillermo Lasso Mendoza, encarga la Direccién General del Servicio Nacional de Atencién Integral a Personas
Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores, al sefior Fausto Cobo Montalvo, Director General
del Centro de Inteligencia Estratégica CIES;

Que, através de Resolucién N° SNAI-SNAI-2022-0071-R de 07 de septiembre de 2022, se puso en vigencia
el Estatuto Organico del Servicio Nacional de Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a
Adolescentes Infractores (SNAI);

Que, mediante memorando N° SNAI-CGAF-2023-0695-M de 14 de agosto de 2023, la Mgs. Maria
Alexandra Roman Lozano, Coordinadora General Administrativa Financiera, remiti a la Direccién de Asesoria
Juridica, el “proyecto de Reglamento Interno del Talento Humano del Servicio Nacional de Atencion Integral a
Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores, a fin que a través de su intermedio se
alcance la aprobacion del mismo por parte de la Mdxima Autoridad del SNAIL previa revision de la Direccion
de Asesoria Juridica™;

Que, mediante memorando N° SNAI-DAJ-2023-1290-M de 28 de agosto de 2023, la Direccién de Asesoria
Juridica remitié varias observaciones al proyecto de Reglamento Interno de Talento Humano de esta institucion,
solicito el informe correspondiente, después de la reunién de trabajo mantenida con la Direccion de
Administracion del Talento Humano;

Que, mediante memorando N° SNAI-CGAF-2023-0776-M de 31 de agosto de 2023, la Coordinadora
General Administrativa Financiera, Mgs. Marfa Alexandra Roman Lozano, remitié a la Direccién de Asesoria
Juridica, el "Informe Técnico Nro.SNAI-DATH-2023-388 de 30 de agosto de 2023, mediante se realiza la
Justificacion técnica para la emision del instrumento legal en mencion para la administracion del Talento
Humano de esta Institucion" y el "Proyecto de Reglamento Interno con las correcciones seiialadas";

Que, el informe técnico N° SNAI-DATH-2023-388 de 30 de agosto de 2023, en las conclusiones indica
“Dentro del examen especial a la administracion de talento humano y seguimiento a las recomendaciones
realizadas por la Contraloria General del Estado, se encuentra la observacion sobre el “Reglamento Interno de
Administracion de Talento Humano, y sus respectivas reformas, que se mantuvieron vigentes en el periodo
examinado”, por lo cual se hace necesario para esta administracion dar cumplimiento en apego a las
atribuciones conferidas en la Ley Orgdnica del Servicio Piiblico, a las Unidades de Administracion del Talento
Humano sobre la responsabilidad de elaborar el Reglamento Interno presentar el proyecto Reglamento Interno
de Administracion del Talento Humano para las servidoras y servidores puiblicos del Servicio Nacional de
Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores regidos por la Ley
Orgdnica de Servicio Publico”, el cual debe ser aprobado y socializado a nivel nacional a los servidores
mediante resolucion por la mdxima autoridad de esta cartera de Estado.”, y en la recomendacion sefiala:
“Aprobar el proyecto de Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para las servidoras y
servidores puiblicos del Servicio Nacional de Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a
Adolescentes Infractores regidos por la Ley Orgdnica de Servicio Piiblico, mediante resolucion institucional
firmada por la mdxima autoridad de esta cartera de Estado.”;

Que, mediante memorando N° SNAI-DATH-2023-5843-M de 12 de octubre de 2023, la Directora de
Administraciéon del Talento Humano del SNAI a dicha fecha, indica: "En atencion al memorando
SNAI-DAJ-2023-1520-M, de fecha 11 de octubre de 2023, en el que solicita textualmente: "En virtud del
Decreto Ejecutivo N° 887 de 07 de octubre de 2023, existio el cambio de mdxima autoridad del SNAI, por lo
que, previo a nuevamente requerir la suscripcion por el actual Director General, solicito gentilmente una
tltima revision y validacion por parte del drea de administracion del talento humano, como insumo final." Esta
Direccion una vez, generada la revision final del proyecto de Reglamento Interno de Talento Humano, procede
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a validar y solicitar se continué con el trdmite interno correspondiente a fin de que esta cartera de Estado
pueda contar con este insumo legal que permita institucionalizar la administracion del personal.";

Que, es necesario implementar el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de esta
Cartera de Estado, a fin de que los procedimientos y la gestién del talento humano efectuados por el Servicio
Nacional de Atencién Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores sean
adecuados y guarden armonia con los preceptos juridicos establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico,
su Reglamento General y normas conexas;

En ejercicio de las atribuciones y facultades que le confiere el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de
la Republica del Ecuador, del articulo 73 numeral 1 del Cédigo Organico Administrativo, en concordancia con
los articulos 17 y 57 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva; y, del Decreto
Ejecutivo N° 887 de 07 de octubre de 2023,

RESUELVE:

Expedir el: REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRA CION DEL TALENTO HUMANO PARA
LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL SERVICIO NACIONAL DE ATENCION
INTEGRAL A PERSONAS ADULTAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD Y A ADOLESCENTES
INFRACTORES REGIDOS POR LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITULO I
AMBITO, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Articulo 1. Objetivo.- El presente Reglamento Interno tiene como objeto establecer la normativa interna para la
correcta aplicacion de la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su Reglamento General, en concordancia con las
normas conexas vigentes, con el fin de administrar el talento humano regido por la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, en todos sus dmbitos, para lograr un desarrollo eficiente y eficaz de este, conforme lo establecen las
politicas y estrategias de la Gestién del Talento Humano, garantizando una eficiente administracién, brindando
servicios de calidad y calidez a los usuarios internos y externos.

Articulo 2. Finalidad.- El presente Reglamento tiene por finalidad organizar y desarrollar los procesos de la
gestion del talento humano regido por la Ley Orgénica del Servicio Piblico, bajo los principios que rigen la
administracién publica.

Articulo 3. Principios.- En el presente Reglamento Interno se aplicardn los principios previstos en la
Constitucién, en la Ley Orgénica de Servicio Publico y su Reglamento General; sin perjuicio de ello, se sustenta
en los siguientes principios: calidad, calidez, competitividad, continuidad, eficacia, eficiencia, equidad,
igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacién, racionalidad, responsabilidad, solidaridad, transparencia,
unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad y la no discriminacién.

1. Calidad.- El talento humano de la entidad encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, deben
satisfacer oportuna y adecuadamente las necesidades de atencion de las personas privadas de libertad,
adolescentes infractores y jovenes adultos bajo custodia o de las personas en seguimiento, en los regimenes
aplicables, con criterios de objetividad y eficiencia.

2. Calidez.- Se enfoca en conseguir un ambiente de interrelacion personal, amable, sincero, directo, humano y
respetuoso en el que se atienden las necesidades de los usuarios en el dmbito de competencia de la entidad
encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social.

3. Competitividad.- Se refiere a las capacidades y habilidades distintivas que poseen cada uno de los

Servicio Nacional de Atencidn Integral a Personas Adultas
Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores
Direccion: Av. Orellana E3-62 y 9 de Octubre

Codigo postal: 170¢ Uit E il

Teléfono: + )3 g

* Documento firmado electrénicamente por Quipux




Ve .
Gobierno
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Resoluciéon Nro. SNAI-SNAI-2023-0097-R
Quito, D.M., 17 de octubre de 2023

servidores, para ejecutar su funcién de trabajo de la mejor manera posible, de modo que se implementen
procesos de mejoramiento continuo de la gestién de tramites administrativos a su cargo, que impliquen, al
menos, un andlisis del desempefio real de la gestioén del tramite y oportunidades de mejora continua.

4. Continuidad.- Implica la prestacion regular e ininterrumpida de los servidores del mismo a fin de no generar
perjuicios a las personas privadas de libertad, adolescentes infractores y jévenes adultos bajo custodia o de las
personas en seguimiento, en los regimenes aplicables.

5. Eficacia.- Las actuaciones de los servidores en el cumplimiento de sus funciones deben cumplir con los fines
previstos por la entidad encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, en el dmbito de sus
competencias.

6. Eficiencia.- Los servidores de la entidad encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social en sus
actuaciones administrativas aplicardn las medidas que faciliten el ejercicio de los derechos de las personas bajo
custodia o seguimiento, que sean grupo de atencién prioritaria. Se prohiben las dilaciones o retardos
injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales. La falta de motivacién bajo ningtin caso se puede
entender como un aspecto formal.

7. Igualdad.- Es la obligacion que tiene la entidad encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social de
tratar a sus servidores de manera equitativa y sin discriminacién en el dmbito laboral, por cualquier motivo. Los
servidores publicos del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social tendrdn presente que todas las personas son
iguales; y, no podrdn ser discriminadas por razones de etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad de
género, identidad cultural, estado civil, idioma, religién, ideologfa, filiacién politica, condicién
socio-econdmica, condiciéon migratoria, orientaciéon sexual, estado de salud, portar VIH, discapacidad,
diferencia fisica; ni por cualquier otra distincidn, personal o colectiva, temporal o permanente, que tenga por
objeto o resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos.

8. Equidad.- Se refiere a la aplicacion de un trato diferenciado en cuanto a situaciones especificas de los
servidores publicos con el fin de lograr igualdad material en el ejercicio de derechos.

9. Jerarquia.- Se refiere a la estructura de puestos y cargos en la entidad encargada del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social que establece la responsabilidad y autoridad de cada nivel de servidor y define las
relaciones de supervision y subordinacién, basada en la especializacion, la experiencia, el nivel de formacion y
la competencia de cada servidor, con el objetivo de garantizar la eficiencia y la eficacia en la gestion del talento
humano.

10. Lealtad.- Es el compromiso consciente y voluntario de los servidores hacia la entidad encargada del Sistema
Nacional de Rehabilitacion Social, sus objetivos, fines y valores en observancia de las normas, los
procedimientos, los principios éticos y objetivos estratégicos. La lealtad no implica un criterio de justificacién
de realizar actos contrarios a la normativa vigente.

11. Oportunidad.- Implica que la entidad encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social debe
identificar y promover el desarrollo de sus servidores publicos, brinddndoles oportunidades de crecimiento,
capacitacién y promocion, de esta manera se garantiza que la institucién cuente con el talento humano adecuado
y competente para cumplir con las funciones y objetivos institucionales.

12. Participacion.- Es la intervencion activa del talento humano en los fines y objetivos de la entidad encargada
del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, con el fin de hacer aportes para mejorar la gestion, la eficiencia,
la productividad, la calidad del servicio brindado, y el clima laboral a través de la promocién de espacios de
didlogo y retroalimentacion que permitan generar un ambiente de trabajo inclusivo y participativo que fomente
la creatividad, la innovacion y el compromiso de los servidores publicos.

13. Racionalidad.- Refiere la aplicacién de criterios ldgicos y objetivos en los procesos de seleccion,
nombramiento y evaluacion del talento humano bajo una permanente rendicion de cuentas y transparencia, la
implementacién de procedimientos claros y trasparentes de seleccion evaluacion de los servidores publicos y el
uso de criterios objetivos y técnicos para la asignacion de responsabilidades y la toma de decisiones, en el marco
de la normativa vigente.

14. Responsabilidad.- Es la obligacién de los servidores de actuar con trasparencia, ética, eficacia, eficiencia en
el ejercicio de sus funciones, de conformidad con la ley. La responsabilidad implica el asumir el conocimiento
con las respectivas firmas, de las decisiones y acciones que se asesore, realice, recomiende o ejecute; y no podrd
alegarse cumplimiento de 6rdenes para la ejecucion de acciones al margen de la ley, conforme las disposiciones
de este Reglamento y la ley.

15. Solidaridad.- Hace referencia a la determinacion firme y perseverante de empefiarse por el bien comun; es
decir, por el bien de todos, bajo criterios de inclusién, diversidad y medidas para prevenir y eliminar cualquier
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forma de discriminacién o acoso laboral.

16. Transparencia.- Consiste en respetar y cautelar la publicidad de los actos, decisiones, ingresos, cesaciones,
resoluciones, procedimientos y demds actos de la administracién de talento humano institucional, asi como la de
sus fundamentos, y en facilitar el acceso de cualquier persona a esa informacidn, a través de los medios y
procedimientos que al efecto establezca el ordenamiento juridico vigente.

17. Unicidad.- Es la obligacién de las instituciones publicas de contar con una tnica fuente de informacién
oficial y veraz que permita garantizar la coherencia y la consistencia de la informacién que posee, garantizando
la confiabilidad, consistencia y accesibilidad de la informacién garantizando la trasparencia y eficiencia en la
gestion de la informacién de los procedimientos del Talento Humano.

18. Universalidad.- Se refiere a la igualdad de oportunidades y trato para todos los servidores ptblicos en el
ambito laboral, garantizando que todos los servidores deben tener acceso a las mismas oportunidades, trato justo
y equitativo, que elimine cualquier forma de discriminacidn o perjuicio en el lugar de trabajo.

Articulo 4. Ambito de aplicacion.- Las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno, son de
aplicacion obligatoria para las servidoras y servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social, actualmente denominado Servicio Nacional de Atencién Integral a Personas Adultas
Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores, sometidos al régimen de la Ley Orgénica del Servicio
Publico y su Reglamento General, y las Resoluciones emitidas por el Ministerio que ejerce la rectoria del
trabajo, a nivel nacional, incluidos el nivel central, los centros de privacién de libertad en sus diversos tipos, los
centros de adolescentes infractores, las unidades zonales de desarrollo integral, y los prestadores de servicios
territoriales que se crearen.

Se excluye de la aplicacién de este Reglamento a los servidores del Cuerpo de Seguridad y Vigilancia
Penitenciaria.

CAPITULO IT
POLITICAS INSTITUCIONALES

Articulo 5. Politicas.- Las politicas institucionales previstas en el presente Reglamento Interno deberdn ser
observadas y cumplidas por las servidoras y servidores publicos, durante la vigencia de su relacién laboral,
independientemente de la modalidad de vinculacién al servicio publico.

El incumplimiento de las politicas institucionales se deberd notificar inmediatamente a la autoridad de
Administracién del Talento Humano institucional, para impulsar las acciones pertinentes, en el marco del
principio de legalidad.

Articulo 6. Politica de Confidencialidad de la Informacion.- Con el fin de reforzar el comportamiento ético
de las servidoras y servidores publicos, les estd prohibido revelar o utilizar informacion previamente calificada o
determinada como confidencial; o de cardcter reservado, secreto o secretisimo para beneficio propio o de
terceros.

Los servidores publicos suscribirdn las correspondientes actas al inicio de su vinculacién laboral con el
Organismo Técnico, conforme el formato aprobado por la méxima autoridad institucional.

Articulo 7. Politica de seguridad en el uso de equipos y sistemas informaticos.- Para el Organismo Técnico
del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, la informacién desarrollada y contenida en los sistemas
informaticos es estratégica.

El acceso, uso, utilizacién y manipulacién de equipos y sistemas de propiedad institucional, son de especial
cuidado, motivo por el que se encuentra prohibido el uso y la utilizacién de los mismos al personal que no esté
debidamente autorizado, de conformidad con la normativa vigente.
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CAPITULO III
AUTORIDAD NOMINADORA Y GESTION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 8. Autoridad Nominadora.- La mdxima autoridad institucional es la autoridad nominadora, misma
que podrd delegar esta facultad.

La méxima autoridad o su delegado, estd facultado para vincular, sancionar, remover o cesar en funciones a los
servidores publicos de la institucién, bajo el amparo de las normas legales vigentes para el efecto, siendo
responsable de la aplicacién y cumplimiento de estas.

Articulo 9. Administracién del Talento Humano.- La Direccién de Administracién del Talento Humano serd
responsable de gestionar el desarrollo integral del talento humano con enfoque sistémico, promoviendo la
Optima entrega de productos y prestacion de servicios, que constituyan al cumplimiento de los fines
institucionales, en el contexto de calidad y eficiencia de conformidad a los lineamientos establecidos en la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento General, las Normas Técnicas emitidas por el Ministerio que
ejerce la rectorfa del Trabajo, y el Estatuto Orgéanico por Procesos; y, demds normativa aplicables en el 4mbito
de sus competencias.

Articulo 10. Objetivos de la Gestion del Talento Humano.- La Gestién del Talento Humano tiene como
objetivos los siguientes:

1. Impulsar, sobre la base del mérito, la eficiencia, la evaluacién del desempefio y la estabilidad de las y los
servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social;

2. Proponer herramientas técnicas que permitan integrar los intereses de las y los servidores publicos con los
objetivos estratégicos de la institucion;

3. Asesorar oportunamente al talento humano de la institucién sobre los derechos y obligaciones en el 4mbito
laboral;

4. Garantizar y consolidar la provision de los beneficios sociales a favor del talento humano conforme a la
legislacion vigente;

5. Orientar a las servidoras y los servidores respecto al cumplimiento de condiciones adecuadas de trabajo para
garantizar la seguridad y salud ocupacional dentro de la entidad.

6. Generar un clima de confianza y respeto a efecto de fortalecer las relaciones interpersonales al interior de la
institucion.

TITULO II
ADMINISTRA CION DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO 1
SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL

Articulo 11. Ingreso.- Toda persona que ingresa al Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién
Social, mediante contrato de servicios ocasionales o servicios profesionales, nombramientos provisionales o
definitivos; y, de nivel jerarquico superior, deberd cumplir con los requisitos establecidos en la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General, asi como la normativa expedida por el Ministerio que ejerce la
rectoria del Trabajo; y, demds normativa conexa.

Los responsables de las Unidades Administrativas requirentes a nivel nacional, por necesidad institucional,
podran solicitar a la Autoridad Nominadora o su delegado, la autorizacidon para la vinculacion de talento
humano de acuerdo a las necesidades requeridas.

Articulo 12. Requisitos.- Previo al ingreso al Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion
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Social, el postulante, debe cumplir con los requisitos establecidos en la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica del Servicio Publico, el Reglamento General y normativas conexas, tales como:

1. Ser mayor de dieciocho (18) afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucién de
la Reptiblica del Ecuador y la Ley para el desempefio de una funcién publica;

2. No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso de concurso de acreedores y no
hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

3. No estar comprendido en alguna de las causales de impedimento para ejercer cargos publicos;

4. Cumplir con los requerimientos de preparacién académica y demds competencias exigibles previstas en la
Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento;

5. Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de excusa previstas en la Ley;

6. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos del sector
publico, a excepcidn de lo establecido en el articulo 9 de la Ley Orgénica del Servicio Publico;

7. Presentar la declaracién patrimonial juramentada, en la conste:

a) Autorizacién para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

b) Declaracién de no adeudar mds de dos pensiones alimenticias; y,

¢) Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones previstas en la Ley y el
Reglamento.

Articulo 13. Documentos requeridos para la vinculacion.- Ademads de los requisitos establecidos en la Ley
Organica del Servicio Piblico y su Reglamento General; asi como las demds normas expedidas para el efecto,
las personas que ingresardn a prestar sus servicios en el Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacién Social, previo al inicio de sus funciones, deberdn presentar en la Direcciéon de Administracién del
Talento Humano, la siguiente documentacion:

1. Hoja de vida ingresada y actualizada en la plataforma tecnoldgica establecida por el ministerio rector del
trabajo;

2. Fotografia tamaiio carnet actualizada en formato digital;

3. Copia legible de la cédula de ciudadania o identidad y certificado de votacidn;

4. Copia simple de titulos de educacion formal y/o certificado de estudios de bachillerato, tercer o cuarto nivel
segun corresponda;

5. Copia simple del registro del titulo(s) académicos por parte de la Secretaria Nacional de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion -SENESCYT (registro en linea), en los casos que aplique;

6. Copias simples de certificados de eventos de capacitacién realizados en los tdltimos cinco (5) afios, acorde o
relacionados con el puesto que va a desempeiiar;

7. Ficha en digital del formulario SIITH, proporcionados por la Direccién de Administracion del Talento
Humano institucional;

8. Formulario y constancia de declaracion patrimonial juramentada de inicio de gestion, registrada en el sistema
informdtico que para el efecto determine la Contraloria General del Estado;

9. Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico, emitido por el ministerio rector del
trabajo;

10. Certificado de la cuenta bancaria personal de ahorros o corriente, de cualquier institucién financiera
nacional. No se aceptard cuentas bancarias compartidas;

11. Resumen de la historia laboral del Sistema de Afiliados del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social en el
que conste el tiempo de servicio por empleador o certificados de afiliacién, o de ser el caso, copias simples de
los contratos de servicios profesionales, o similares en caso de haber laborado sin relacién de dependencia;

12. Formulario 107 del dltimo empleador, sea publico o privado, cuando la persona haya tenido relaciéon de
dependencia;

13. Formulario de proyeccion de gastos personales siempre que sus ingresos superen la base imponible;

14. Copias simples de certificados de experiencia laboral y/o prestacién de servicios profesionales donde
constard las fechas de inicio y finalizacion de labores;

15. Tener firma electrénica vigente, emitida por alguna entidad autorizada;

16. Solicitud de acumulacién o mensualizacién de décimos;

17. Certificado de reforma web de desvinculacién de la anterior institucién (para postulantes que provienen del
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sector publico),

18. Certificado de desvinculacion del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano- SIITH, en caso de que
proceda;

19. Copia del certificado de encontrarse percibiendo el beneficio de pago de fondos de reserva que indique la
fecha del dltimo pago (solo aplica si proviene del sector publico); y,

20. Declaracién de conflictos de intereses, para personas que apliquen a puestos de nivel jerdrquico superior.

Para acreditar experiencia, no se considerard declaraciones juramentadas ante notario respecto de la presunta
experiencia.

Dependiendo del puesto o cargo a ocupar y siempre que determine asi el perfil de puesto, se requerird
adicionalmente, copia simple de la licencia de conducir vigente con al menos veinte (20) puntos.

Articulo 14. Vinculacion de personas extranjeras.- Las personas extranjeras residentes en el Ecuador podran
ingresar a prestar sus servicios en el Organismo Técnico de Rehabilitacién Social, conforme la Ley Orgénica del
Servicio Publico, su Reglamento General, Reglamento Interno y demads establecidos en el instructivo emitido
por el ente rector del trabajo.

La Direcciéon de Administracién del Talento Humano serd el responsable de verificar el cumplimiento de los
requisitos para la vinculacién de personas extranjeras.

Articulo 15. Verificacion de requisitos previo al ingreso.- La Direcciéon de Administracién del Talento
Humano institucional, previo al ingreso al Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social,
verificard el cumplimiento de los requisitos establecidos en este Reglamento Interno, debiendo contar con la
respectiva disponibilidad presupuestaria, con base en las directrices emitidas por el ente rector de economia y
finanzas.

Articulo 16. Prohibicién de vinculacién a parientes de autoridades del Organismo Técnico del Sistema
Nacional de Rehabilitacion Social.- Los conyuges, o con quien mantenga unién de hecho y familiares hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de la autoridad nominadora y de su delegado, asi como
de los servidores publicos pertenecientes al nivel jerdrquico superior del Organismo Técnico del Sistema
Nacional de Rehabilitacion Social no podrdn ser contratados o designados para cargo publico alguno en la
entidad, a excepcion del Cuerpo de Seguridad y Vigilancia Penitenciaria. Esta disposicion incluye a los
miembros del Directorio del Organismo Técnico.

Esta disposicién no incluye aquellos servidores que hubieren sido vinculados previo a la designacién de los
servidores de nivel jerdrquico superior antes descritos, en cuyo caso deberd informar esta situacién a la
Secretaria General de la Administracién Publica y Gabinete, o quien hiciere sus veces.

En casos de los servidores vinculados bajo contratos de servicios ocasionales antes del momento de la posesion
de la maxima autoridad o servidores de nivel jerarquico superior, los contratos estardn vigentes hasta la
culminacién del plazo y la autoridad nominadora o su delegado estard impedido de renovarlo.

En los casos de nivel jerdrquico superior, que estuvieren ocupados por los cényuges, o con quien mantenga
unién de hecho y familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, al momento de la
posesion de la maxima autoridad, se dard por concluida la relacién laboral.

Seccion 1.
Contratos

Articulo 17. Tipos de Contratos.- Los contratos que el Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social suscriba con las y los servidores publicos sujetas a la Ley Organica del Servicio Publico,

Servicio Nacional de Atencidn Integral a Personas Adultas
Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores
Direccion: Av. Orellana E3-62 y 9 de Octubre

Codigo postal: 170¢ Uit E il

Teléfono: + )3 g

* Documento firmado electrénicamente por Quipux




Ve
Gobierno
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Resoluciéon Nro. SNAI-SNAI-2023-0097-R
Quito, D.M., 17 de octubre de 2023

seran:

1. De Servicios Ocasionales.
2. Civiles de Servicios Profesionales.
3. De Pasantias y Précticas pre profesionales

Articulo 18. Contratos de Servicios Ocasionales.- La autoridad nominadora o su delegado, podra suscribir
contratos de servicios ocasionales para satisfacer necesidades institucionales no permanentes, previo el informe
motivado de la Direccion de Administracién del Talento Humano, siempre que exista la partida presupuestaria y
disponibilidad de los recursos econémicos para este fin.

Para los servidores que tuvieran suscritos este tipo de contratos, no se concederd licencias y comisiones de
servicios con o sin remuneracion para estudios regulares o de postgrados dentro de la jornada de trabajo, ni para
prestar servicios en otra institucién del sector publico. Las y los servidores que tienen suscritos este tipo de
contratos de servicios ocasionales tendran derecho a los permisos previstos en la Ley Orgdnica del Servicio
Publico y su Reglamento General.

Los contratos de servicios ocasionales, por su naturaleza, no representardn estabilidad laboral, ni derecho
adquirido para la emision de un nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en cualquier
momento, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

Los servidores publicos con contratos de servicios ocasionales, realizardn las actividades de su contrato y no se
realizard traslados ni cambios administrativos, ni figuras como apoyos institucionales, apoyos profesionales o
similares.

Articulo 19. Excepcion del contrato de servicios ocasionales.- Las servidoras o servidores publicos sujetos a
contratos de servicios ocasionales no ingresardn a la carrera del servicio publico, mientras dure su contrato.

Una persona con un contrato de servicios ocasionales podra presentarse, sin limitacién alguna, a un concurso
publico de méritos y oposicion mientras dure su contrato.

Articulo 20. Contratos de servicios ocasionales por gastos de inversion.- Los servidores que se encuentren
bajo contratacién de servicios ocasionales en proyectos de inversion, realizardn actividades no permanentes y su
temporalidad serd en funcién del plazo determinado para la ejecucion del proyecto de inversion, el mismo que
no genera estabilidad laboral.

Articulo 21. Procedimiento.- La seleccién de personal para contratos de servicios ocasionales deberd contar
con la asignacién presupuestaria para la vinculacion de personal ocasional; y, se ejecutard en los siguientes
términos:

1. La Unidad requirente podrd presentar a la Direccién de Administracién del Talento Humano una terna que
ingresardn al proceso de seleccién, conjuntamente con el requerimiento de contratacién; o, en su defecto,
presentard a la o el candidato para el cargo, siendo la Direccion de Administracién del Talento Humano, la
responsable del proceso de seleccién en el que verificara el perfil.

2. La Direcciéon de Administracion del Talento Humano, procederd con la validacién del perfil de puesto en
cumplimiento a los requisitos especificados en la normativa emitida por el Ministerio que ejerce la rectoria del
trabajo, utilizando el formato establecido para el mismo.

3. Una vez validada la informacién se realizard la matriz de seleccion de personal a fin de definir el candidato
idéneo, ya sea de la terna presentada, o de la verificacién del perfil del candidato presentado por el drea
requirente.

4. Seleccionado el candidato luego de la autorizacién de la mdxima autoridad o su delegado se solicitard la
certificacion presupuestaria;

5. Se requerird al ente rector del trabajo la autorizacién para suscripcién de los contratos de servicios
ocasionales, mismo que debera contener el informe técnico y lista de asignaciones, correspondiente;
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6. Una vez que se cuente con la autorizacion del ente rector del Trabajo se continuard con el proceso de
vinculacidn.

La Direccién de Administraciéon del Talento Humano Institucional, cumplird con los plazos y tiempos
dispuestos por el ente rector del trabajo, para la vinculacién de servidores publicos, y procurard que las dreas
institucionales cuenten con el talento humano necesario para el cuamplimiento de los procesos institucionales.

Articulo 22. Terminacion de los contratos de servicios ocasionales.- Los contratos de servicios ocasionales
terminardn por las siguientes causales:

. Cumplimiento del plazo;

. Mutuo acuerdo de las partes;

. Renuncia voluntaria presentada;

. Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratado para prestar servicios;

. Pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en resolucion ejecutoriada;

. Por terminacién unilateral del contrato por parte de la autoridad nominadora o su delegado;

. Por obtener una calificaciéon regular o insuficiente establecida mediante el proceso de la evaluacién del
desempefio;

8. Destitucion; o,

9. Muerte del servidor.

~N NN R WD~

La transformacion institucional no serd un criterio ni causal de terminacién de los contratos de servicios
ocasionales, mas, la estabilidad de los servidores se sujetard a la normativa y naturaleza del contrato o forma de
vinculacién, y/o tiempo de servicio, de ser el caso.

Articulo 23. Contratos civiles de servicios profesionales.- La maxima autoridad o su delegado podra suscribir
contratos civiles de servicios profesionales sin relacion de dependencia, siempre y cuando la Direccién de
Administraciéon del Talento Humano institucional justifique que la labor a ser desarrollada no puede ser
ejecutada por los servidores del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, esta fuere
insuficiente o requiera especializacion de trabajos especificos a ser desarrollados.

La Direccién de Administracion del Talento Humano se sujetard a las condiciones adicionales que establezca el
Presidente de la Republica o el ente rector del trabajo para la contratacién de servicios profesionales.

Los contratos de servicios profesionales no tendrdn administrador de contrato; sino, responderdn o entregardn
los productos conforme lo determine el contrato, siendo la Direccién de Administracion del Talento Humano
institucional, la responsable de su cumplimiento y de la gestion y verificacién necesaria para el pago pactado en
el contrato.

Un contrato de servicios profesionales no podra suplir una consultoria ni se utilizard para evitar la aplicacién de
contratacion publica prevista para el efecto.

Articulo 24. Procedimiento de Ingreso.- El ingreso de los servidores por contrato civil de servicios
profesionales se realizard con base en las disposiciones legales que se encuentren vigentes en relacién a la
optimizacion de gastos y austeridad del Estado, ademds de contar con la disponibilidad presupuestaria, de la
siguiente manera:

1. La Unidad requirente enviard a la mdxima autoridad o su delegado el requerimiento de contratacién
adjuntando el informe de necesidad debidamente justificado y los términos de contratacién, para su
autorizacion;

2. Una vez aprobado la Direccién de Administracién del Talento Humano, elaborard el informe de viabilidad
que justifica la existencia de la necesidad institucional, y los requisitos dispuestos en la Ley Orgdnica del
Servicio Publico, su Reglamento General, normativa emitida por el ente rector y este reglamento, para la
autorizacion de la maxima autoridad o su delegado; y,
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3. Aprobado el informe de viabilidad, la Direccién de Administracién del Talento Humano institucional,
solicitard la certificacién presupuestaria; y continuard con el proceso de vinculacidn, observando los requisitos
necesarios.

Los contratos de servicios ocasionales se dardn por terminados automdaticamente, en el caso de que el contratado
no se presentare a laborar en el término de veinticuatro (24) horas a partir de la fecha del registro del contrato.

Articulo 25. Terminacién de los contratos civiles de servicios profesionales.- Los contratos de servicios
profesionales terminaran por las siguientes causales:

1. Por incumplimiento comprobado de las obligaciones inherentes al contrato;

2. Por vencimiento del plazo. Se exceptia esta forma de terminacién, cuando el profesional contratado no haya
presentado los entregables de manera formal a la institucion;

3. Por convenir a los intereses institucionales;

4. Por terminacion unilateral de las partes de manera documentada. En el caso que la terminacién unilateral
provenga del profesional contratado, se equipara a una renuncia voluntaria, en cuyo caso, entregara los avances
del producto sobre el que versé la contratacion y la institucién pagard por dichos servicios prestados, lo que
corresponda;

5. Por mutuo acuerdo de las partes cuando por circunstancias imprevistas, técnicas o econdmicas, o causas de
fuerza mayor o caso fortuito, no fuere posible o conveniente para los intereses de las partes, ejecutar total o
parcialmente el contrato civil de servicios profesionales, las partes podrdn, por mutuo acuerdo, convenir en la
extincion de todas o algunas de las obligaciones convenidas, en el estado en que se encuentren, sin perjuicio, se
entregard los avances del producto sobre el que versé la contratacidn, y la institucién pagara por dichos servicios
prestados, lo que corresponda;

6. Pérdida de los derechos de ciudadania, de la profesional declarada judicialmente en resolucién ejecutoriada;
o,

7. Por terminacién unilateral por parte de la institucion.

8. Por muerte del profesional.

La transformacion institucional no serd un criterio ni causal de terminacién de los contratos de servicios
ocasionales, mas, la estabilidad de los servidores se sujetard a la normativa y naturaleza del contrato o forma de
vinculacién, y/o tiempo de servicio, de ser el caso.

En los casos en que se desprenda irregularidades en los entregables, en el proceso de seleccidn, verificaciones
de requisitos, entre otros, el Organismo Técnico, previo informe de la Coordinacién General Administrativa
Financiera, presentard la denuncia ante la Fiscalia General del Estado por el delito que corresponda, sin
perjuicio de las sanciones administrativas o civiles a que hubiere lugar.

Seccion 2.
Nombramientos

Articulo 26. Nombramientos.- El Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social,
suscribira los siguientes nombramientos:

1. Permanentes.- aquellos que se otorga a la o el ganador del concurso de méritos y oposicion, una vez que, haya
aprobado el periodo de prueba.

2. Provisionales.- aquellos que se expidan para ocupar temporalmente los puestos determinados en el literal b)
del articulo 17 de la Ley Organica del Servicio Piblico y la excepcion establecida en el articulo 18 del
Reglamento General; no generardn derecho de estabilidad a la o el servidor, y se sujetaran a las disposiciones
del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico.

3. Libre nombramiento y remocién.- aquellos expedidos a favor de personas que van a ocupar puestos de
direccion politica, estratégica o administrativa.
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Articulo 27. Requisitos para el ejercicio de sus funciones.- Los servidores vinculados al Organismo Técnico
del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social para el ejercicio de sus funciones deberdn suscribir los siguientes
documentos:

1. Contrato de servicios ocasionales, profesionales o acciéon de personal, segin corresponda al tipo de
vinculacion;

2. Acuerdo de confidencialidad y no divulgacién de informacién;

3. Certificacién como operadores del Sistema Nacional de Contratacién Publica; y,

4. Acta de recepcion del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional.

Articulo 28. Concurso publico de méritos y oposicion.- Para dar inicio al concurso publico de méritos y
oposicion, la Direcciéon de Administracion de Talento Humano institucional cumplird las disposiciones de la
Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y demds normativa legal que regula los concursos de
méritos y oposicion y el Subsistema de Seleccién del Personal del Sector Piblico, emitidos por el ente rector del
trabajo.

Articulo 29. Induccién.- La Direccion de Administracién del Talento Humano institucional implementard
mecanismos de induccién a fin de garantizar una adecuada insercién de los servidores a su nuevo puesto de
trabajo y a la cultura organizacional del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social.

Articulo 30. Procedimiento de Induccion.- La Direccién de Administraciéon del Talento del Humano
institucional realizard la induccién general, que se realizard en dos fases: Presencial y Virtual; y, las unidades
requirentes en que se desarrollard el puesto o cargo, realizard la induccién especifica al puesto.

La Direccién de Administraciéon del Talento Humano, una vez finalizado el proceso de Induccidn, tiene la
obligacién de emitir el certificado de la induccién.

Articulo 31. Término para el inicio del ejercicio del puesto.- El nombramiento de la o el servidor quedard
insubsistente si dentro del término de tres (3) dias, contados a partir de la fecha de registro de la accién de
personal, la persona no concurriera a prestar sus servicios, salvo que por circunstancias geograficas se demande
un mayor tiempo, el cual no podra exceder de cinco (5) dias laborables.

Seccién 3.
Pasantia y Practicas Pre Profesionales

Articulo 32. Convenios de pasantias y practicas pre profesionales.- El Organismo Técnico del Sistema
Nacional de Rehabilitacién Social, podrad suscribir convenios de pasantias y practicas pre profesionales con
universidades, escuelas politécnicas e institutos nacionales reconocidos por el ente rector de educacién superior,
previo un informe técnico de viabilidad de la Direccién de Administracion del Talento Humano, segin la
normativa vigente emitida por el ente rector del trabajo.

Los convenios observardn el pago de estipendios o remuneraciones en caso de que asi lo estableciere el
ordenamiento juridico vigente.

Articulo 33. Proceso de suscripcion de convenios.- Para la suscripcion de convenios de pricticas pre
profesionales, se deberd realizar el siguiente procedimiento:

1. La Universidades, escuelas politécnicas e institutos nacionales reconocidos por la entidad rectora de
educacién superior, o la unidad administrativa requirente deberdn presentar a la maxima autoridad o su delgado
el requerimiento de suscripcién de convenio marco con la entidad encargada del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social.
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2. El requerimiento serd analizado por la Direccién de Administraciéon de Talento Humano institucional, quien,
emitird un informe técnico que determine la necesidad institucional y la disponibilidad presupuestaria, el cual se
presentard en el término de 15 dias a la maxima autoridad del Organismo Técnico o su delegado. El informe
técnico ademds contendrd las obligaciones, objeto y demds componentes que sefiale el drea institucional de
asesoria juridica;

3. En caso de que el informe determine la viabilidad, se remitird el informe técnico y el requerimiento, a la
maéxima autoridad del Organismo Técnico, para el envio al drea institucional de asesoria juridica, a fin de que
realice el proyecto de convenio;

4. En caso de que el informe determine la no viabilidad, se informard al requirente y se archivard el pedido.

Articulo 34. Pasantias.- El procedimiento para la suscripcion de pasantias para el Organismo Técnico del
Sistema Nacional de Rehabilitacion Social se realizard segiin las directrices que emita el ente rector del trabajo,
considerando la asignacién de recursos.

Articulo 35. Practicas pre profesionales de vinculacion con la comunidad.- Son actividades de aprendizaje
orientadas a la aplicacién de conocimientos y al desarrollo de destrezas y habilidades especificas que un
estudiante debe adquirir para un adecuado desempefio en su futura profesion.

Las précticas pre profesionales serdn de investigacién - accién y se realizardn en todas las dependencias o
unidades administrativas del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social.

Las practicas pre profesionales no originan relaciéon laboral, ni dependencia alguna, no generan derechos, ni
obligaciones laborales o administrativas, ni tampoco se requiere de erogacion de gastos.

La duracién de las practicas estard sujetas al requerimiento de las instituciones de educacién superior.

Las practicas pre profesionales de investigacion de ninguna manera implican el acceso o uso de la informacién
personal y familiar de las personas privadas de libertad o de las y los adolescentes infractores o jévenes adultos
en custodia o seguimiento del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social.

Articulo 36. Procedimiento de suscripcion de contrato o convenio de practicas pre profesionales.- Para la
suscripcion de convenio de pricticas pre profesionales se llevard a cabo el siguiente proceso:

1. Los estudiantes o institutos, universidades y escuelas politécnicas presentardn un requerimiento a la méaxima
autoridad o su delegado con la necesidad que establezca la realizacion de practicas pre profesionales;

2. La Direcciéon de Administracion del Talento Humano institucional revisard la viabilidad de acuerdo a la
necesidad de la Institucién y realizard un informé técnico para la celebracién de un convenio para realizar
précticas pre profesionales, a la autoridad nominadora o su delegado. El informe técnico serd remitido por la
maéxima autoridad a la Unidad administrativa de asesoria juridica, para el tramite que corresponda;

3. Una vez suscrito el convenio de pricticas pre profesionales, el estudiante entregard a la Direccion de
Administraciéon del Talento Humano institucional, los documentos habilitantes para iniciar el periodo de
précticas pre profesionales de vinculacién con la sociedad;

4. La Direccién de Administracion del Talento Humano asignara un responsable del drea en la que se realizara
la préctica; y serd el encargado del seguimiento, registro de asistencia y cumplimiento de productos;

5. Al finalizar el periodo de préctica el estudiante deberd presentar un informe de los productos realizados con la
firma del responsable asignado. El responsable asignado serd el director o coordinador del drea administrativa a
la que se ha asignado al estudiante;

6. Una vez revisado el informe y el registro de asistencia aprobado por el responsable asignado, la Direccién de
Administraciéon del Talento Humano emitird el certificado de culminacién de pricticas pre profesionales de
vinculacién con la sociedad.

Articulo 37. Requisitos para las practicas pre profesionales.- Para el cumplimiento de practicas pre
profesionales de vinculacién con la sociedad se requerird los siguientes requisitos:

1. Documento habilitante para realizar précticas pre profesionales de vinculacion con la sociedad emitido por la
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institucién de educacién superior debidamente reconocida por el ente rector de educacion superior, en la que se
encuentre cursando sus estudios;

2. Hoja de vida del estudiante;

3. Copia legible de cédula de identidad o ciudadania;

4. Suscripcion del convenio de confidencialidad.

Articulo 38. Terminacion de los contratos o convenios de pasantias y practicas pre profesionales.- Los
contratos o convenios de pasantias y pricticas pre profesionales terminardn por las siguientes causales:

1. Terminacion del plazo del contrato o convenio;

2. Inasistencia injustificada por parte de la o el pasante o practicante al cumplimiento de su pasantia o practica
durante tres (3) dias consecutivos;

3. Mal uso de los bienes publicos;

4. Realizar actividades fuera de lo acordado en el convenio o contrato;

5. Realizar actos de proselitismo politico dentro de la institucion;

6. Mal comportamiento de la o el pasante o practicante, debidamente comprobado y previo informe del
responsable del drea administrativa;

7. Incumplir con las horas de pasantia o précticas acordadas;

8. Retiro voluntario de la o el pasante o practicante; o,

9. Muerte de la o el pasante o practicante.

La terminacién del contrato o convenio de las pasantias y/o pricticas no dard lugar a ninguna clase de
indemnizacion a las o los pasantes o practicantes.

CAPITULO IT
TELETRABAJO

Articulo 39. Teletrabajo.- El teletrabajo es una forma de organizacién laboral que consiste en el desempeiio de
actividades remuneradas o prestacion de servicios utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacién para el contacto entre el servidor publico y el Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social, sin requerirse la presencia fisica del servidor en un sitio especifico de trabajo.

Articulo 40. Formas de Teletrabajo.- El teletrabajo podra tener dos modalidades:

1. Parcial.- cuando una parte del dia laboral se la realiza en modalidad presencial y el resto en modalidad de
teletrabajo. Puede ser modalidad parcial también cuando uno o varios dias laborables del mes se los realiza en
modalidad presencial y el resto en modalidad de teletrabajo. En la modalidad parcial, los servidores publicos
deberdn acudir a laborar presencialmente cuando el responsable de la unidad de la que forman parte asi lo
determine.

2. Total.- cuando todos los dias laborables del mes se los realiza completamente en modalidad de teletrabajo.

Articulo 41. Aplicacion.- La aplicacién de la modalidad de teletrabajo se realizara:

1. Por mandato o disposicién del Presidente de la Reptiblica en estados de excepcion o emergencia;

2. Por disposicion del ente rector del trabajo;

3. Por orden de la mdxima autoridad institucional o su delegado;

4. En caso de producirse una situaciéon de emergencia o de seguridad en un centro de privacién de libertad,
centro de privacion provisional de libertad, centro de adolescentes infractores, unidades de aseguramiento
transitorio, planta central de la institucién, o cualquier dependencia del Sistema Nacional de Rehabilitacién
Social;

5. Cuando se encuentre en peligro la integridad o la vida del servidor;

6. Por enfermedad catastréfica o discapacidad debidamente establecida, que ocasione que el servidor no pueda
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trasladarse a su lugar de trabajo; o,
7. En caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 42. Anadlisis y aprobacion.- Corresponde a la Direcciéon de Administracion del Talento Humano
institucional, previa coordinacién con el responsable de la unidad de la que forman parte los servidores publicos,
el andlisis para la aplicacion de la modalidad de teletrabajo para la totalidad o una parte de los servidores
publicos del drea, centro o dependencia institucional.

La Direccién de Administracién del Talento Humano institucional, emitird la autorizacién de teletrabajo por
escrito, seflalando la modalidad o forma de teletrabajo y las condiciones de este.

La modalidad de teletrabajo podrd aplicarse Unicamente para los servidores cuyas actividades laborales lo
permitan de acuerdo con su naturaleza sin que esto interrumpa la prestacién del servicio, ni implique la
obligatoriedad de la aprobacién de la modalidad.

Articulo 43. Autorizacion de teletrabajo por emergencias en planta central.- En los casos en que existan
amenazas o alertas de seguridad al edificio o edificios institucionales, la maxima autoridad institucional, el
servidor cargo de la Coordinacién General Administrativa Financiera o, el servidor a cargo de la Direccién de
Administraciéon del Talento Humano institucional, autorizaran de manera verbal o escrita, la evacuacion del
edificio y la determinacidon de si aplica o no la modalidad de teletrabajo. La autorizacién verbal, se reducird a
escrito dentro del término de un (1) dia de haberse dispuesto.

Para que se ordene modalidad de teletrabajo, deberd producirse la alerta o amenaza con hasta tres (3) horas antes
de que finalice la jornada de trabajo. En caso de que la alerta o amenaza de seguridad se produzca con menos de
cuatro horas para terminar la jornada ordinaria o especial que tengan los servidores publicos, tinicamente se
procederd a la evacuacién y se registrard la novedad en los documentos institucionales por parte de la Direccién
de Administracion del Talento Humano, sin que se cargue a vacaciones a los servidores.

En los casos en que se encuentren realizando audiencias, los servidores publicos, tienen la obligacién de
continuar con la actividad en su domicilio o cualquier otro lugar que considere adecuado, en virtud de los
intereses institucionales, independientemente si se haya dispuesto o no la aplicacion de teletrabajo. Sin embargo,
cuando se haya ordenado la evacuacidn, es obligacién del servidor publico que ejerce el patrocinio, informar a
la autoridad judicial y solicitar la suspensién de la diligencia judicial.

La autorizacién prevista en este articulo aplicara por hasta un dia en que se produce la emergencia.

Articulo 44. Autorizacién de teletrabajo por emergencias en prestadores de servicios.- En los casos en que
existan amenazas o alertas de seguridad a la infraestructura penitenciaria, alertas de seguridad en infraestructura
de medidas socioeducativas, motines o graves alteraciones al orden, la maxima autoridad del centro o de la
unidad, autorizard de manera verbal o escrita, la evacuacién del edificio y la determinacién de si aplica o no la
modalidad de teletrabajo.

Para que se ordene modalidad de teletrabajo, deberd producirse la alerta o amenaza con hasta tres (3) horas antes
de que finalice la jornada de trabajo. En caso de que la alerta o amenaza de seguridad se produzca con menos de
cuatro horas para terminar la jornada ordinaria o especial que tengan los servidores publicos, tinicamente se
procederd a la evacuacion y se registrard la novedad en los documentos institucionales por parte de la Direccién
de Administracion del Talento Humano, sin que se cargue a vacaciones a los servidores.

En los casos en que se encuentren realizando audiencias, los servidores publicos, tienen la obligacién de
continuar con la actividad en el domicilio o cualquier otro lugar que considere adecuado, en virtud de los
intereses institucionales, independientemente si se haya dispuesto o no la aplicacion de teletrabajo. Sin embargo,
cuando se haya ordenado la evacuacidn, es obligacién del servidor publico que ejerce el patrocinio, informar a
la autoridad judicial y solicitar la suspension de la diligencia judicial.
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La autorizacién prevista en este articulo aplicard por hasta un dia en que se produce la emergencia.

Articulo 45. Teletrabajo en prestadores de servicios por situaciones de emergencia o de seguridad en
prestadores de servicios.- En los casos en que se haya dispuesto teletrabajo por emergencias en prestadores de
servicios, la maxima autoridad del centro de privacion de libertad, informara a la Direccién de Administracion
del Talento Humano institucional, y en los casos en que se requiera la aplicacion de teletrabajo por mas de un
dia, solicitard a dicha autoridad, la adopcién de la modalidad de teletrabajo.

La Direccién de Administracién del Talento Humano institucional, en caso de que autorice la aplicaciéon de
teletrabajo por mds de un dfa, indicard en el documento formal de autorizacidn, lo siguiente:

1. Las circunstancia que motivaron la adopcion de teletrabajo;
2. El tiempo de duracién (indicacion expresa del nimero de dias o periodo);
3. Las directrices especificas de acuerdo al caso, de asi requerirlas.

La autorizacién emitida por la Direccién de Administracién del Talento Humano institucional, serd comunicada
a los servidores puiblicos por parte de la mdxima autoridad del centro o unidad, por los medios més eficaces, sin
perjuicio de enviar el documento por correo institucional o Sistema de Gestién Documental Quipux.

Con la adopcién de la modalidad de teletrabajo no se interrumpird la prestacion del servicio y la maxima
autoridad del centro o unidad, tiene la obligacion de reportar a la Direccion de Administracién del Talento
Humano institucional, los reportes de asistencia y cumplimiento de la jornada de teletrabajo.

Articulo 46. Teletrabajo en caso de peligro de la vida o integridad de un servidor publico.- En caso de que
algun servidor publico hubiese recibido amenazas contra su vida o su integridad personal, podrd presentar a la
Direccién de Administraciéon del Talento Humano institucional, una solicitud de aplicaciéon de teletrabajo,
acompaiiada de la denuncia formal ante la Fiscalia General del Estado.

Una vez presentada la solicitud, la Direccion de Administracion del Talento Humano, notificard de manera
inmediata la adopcion preventiva de teletrabajo hasta un tiempo méaximo de diez (10) dias laborables;

La Direccion de Administracion del Talento Humano institucional, en el término de cinco (5) dias emitira el
informe respecto a la aplicacion de la modalidad de teletrabajo en el que se establecera el tiempo de duracién y
los medios de control de asistencia y supervision del trabajo. La autorizacion se notificard al servidor solicitante
y al jefe inmediato.

Articulo 47. Teletrabajo en caso de enfermedad catastrofica o discapacidad.- En caso de que algdn servidor
publico que tenga una enfermedad catastréfica o discapacidad y dicha condicién le imposibilite acudir a un
trabajo presencial, podrd presentar ante la Direccion de Administracion del Talento Humano institucional, una
solicitud acompaifiada de un certificado otorgado por un facultativo médico especializado en el que se establezca
la imposibilidad de realizar sus actividades en el lugar de trabajo.

La Direccion de Administracion del Talento Humano institucional, en el término de cinco (5) dias analizara la
situacion y emitird el informe respecto a la aplicacion de la modalidad de teletrabajo en el que se establecera el
tiempo de duracion y los medios de control de asistencia y supervision del trabajo. La autorizacién se notificara
al servidor solicitante y al jefe inmediato.

La Direccién de Administracién del Talento Humano institucional podra hacer las verificaciones que considere
pertinentes respecto de la veracidad del certificado médico.

Articulo 48.- Horario en teletrabajo.- La jornada de trabajo que deberd cumplir el servidor publico que se
encuentre en teletrabajo, serd la misma jornada ordinaria o especial que tenga aprobada y vigente.

No se podrd modificar la jornada de los servidores en teletrabajo argumentando dicha modalidad.
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Articulo 49. Terminacién del Teletrabajo.- El teletrabajo total o parcial, terminard por cualquiera de las
siguientes circunstancias:

1. Una vez concluido el plazo establecido.

2. Disposicién de la mdxima autoridad o su delegado; o,

3. Acuerdo de las partes, entiéndase, el servidor publico y la mdxima autoridad de la Direccién de
Administracion del Talento Humano institucional.

Articulo 50. Uso de la informacion en teletrabajo.- Los servidores que se encuentran en la modalidad de
teletrabajo serdn los responsables de la custodia y del uso de la informacién a su cargo, la cual serd utilizada
exclusivamente para la ejecucion de sus labores. Concluida la modalidad de teletrabajo o la relacién laboral, los
servidores publicos deberdn entregar a la institucidn, la informacién generada o suministrada que se encuentre
en soportes materiales o digitales, quedando prohibido que custodien o resguarden para si mismos documentos
originales si no lo hiciesen, la institucion seguird en contra de los servidores publicos las acciones legales
pertinentes.

Articulo 51. Registro.- La Direccion de Administraciéon del Talento Humano institucional registrard a los
servidores que laboren bajo la modalidad de teletrabajo en el Sistema Informatico Integrado de Talento Humano
(SIITH) del Ministerio que ejerce la rectoria del Trabajo.

CAPITULO III
SUBROGACION Y ENCARGO

Articulo 52. Subrogacién.- Es el acto mediante el cual, por orden escrita de la maxima autoridad institucional,
un servidor publico, incluidos los servidores de contratos ocasionales, debe cumplir las funciones y
responsabilidades de un cargo de mayor nivel ocupacional, cuyo titular se encuentre ausente temporalmente.

El servidor publico que subrogue recibird la diferencia de la remuneracion mensual unificada que corresponda al
subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacidn, sin perjuicio del
derecho del titular.

Articulo 53. Encargo.-Es el acto mediante el cual, por orden escrita de la méxima autoridad institucional, un
servidor publico, incluidos los servidores de contratos ocasionales, debe cumplir las funciones y
responsabilidades de un cargo de mayor nivel ocupacional que se encuentre vacante.

El pago por encargo se efectuard a partir de la fecha en que se ejecute el acto administrativo, hasta la
designacion del titular del puesto.

Articulo 54. Subrogacion y encargo de servidores de contratos de servicios ocasionales.- Los servidores
publicos sujetos a contratos de servicios ocasionales, podrd subrogar o encargar las funciones de un puesto
comprendido dentro de la escala del nivel jerdrquico superior siempre que cumpla con los requisitos y perfil de
puesto, en el tiempo en que se encuentre encargando o subrogando deberd cumplir las funciones de su puesto y
del que se encuentra encargado o subrogando.

CAPITULO IV
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Articulo 55. Deberes.- Serdn deberes de las y los servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema
Nacional de Rehabilitacion Social, los siguientes:
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1. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, leyes, reglamentos y mds disposiciones
expedidas de acuerdo con la Ley;

2. Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto o cargo con eficiencia, calidez, solidaridad y en
funcion del bien colectivo, con la diligencia que emplean generalmente en la administracion de sus propias
actividades;

3. Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de conformidad con las
disposiciones de este Reglamento;

4. Cumplir y respetar las 6rdenes legales y legitimas de su jefe inmediato. El servidor publico podra negarse, por
escrito, a acatar las érdenes superiores que sean contrarias a la Constitucion de la Republica y a la Ley;

5. Cumplir de forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida al publico y a las
personas en custodia o en seguimiento y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente, garantizando el
derecho de la poblacién en custodia o seguimiento, a servicios publicos de dptima calidad, bajo el principio de
legalidad;

6. Elevar a conocimiento de su jefe inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la administraciéon o
que sean contrarios a la ley;

7. Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Los actos deberan ajustarse a los objetivos
propios de la institucién y dependencia en que desempefie sus labores y administrard los recursos piblicos con
apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

8. Cumplir con diligencia las actividades o funciones que le son asignadas para el logro de los objetivos
institucionales;

9. Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;

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

11. Utilizar debidamente durante el ejercicio de sus funciones la credencial institucional, los equipos de
seguridad entregados en dotacién o custodia por la institucién, de ser el caso;

12. Registrar obligatoriamente en el sistema establecido para el efecto, las entradas y salidas al inicio y fin de la
jornada de trabajo, asi como el horario destinado para el almuerzo o cuando por cualquier motivo deban salir de
las instalaciones de conformidad al mecanismo de control de asistencias determinados para el efecto;

13. Permanecer en el puesto de trabajo durante la jornada laboral y no abandonar el mismo sin causa
justificable;

14. Tratar con cortesia, respeto y amabilidad a la ciudadania en general, servidores publicos y compaiieros,
empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces para fomentar el buen clima laboral, a fin
de evitar acoso laboral u otras formas de hostigamiento o tipos de maltrato;

15. Portar en un lugar visible la tarjeta de identificacién de manera obligatoria, durante toda la jornada laboral,
misma que es personal e intransferible;

16. Brindar un servicio de calidad y eficiencia a los usuarios tanto internos como externos en los términos
establecidos en la ley;

17. Atender de manera cortés, con calidad y calidez tanto al usuario interno y externo en el cumplimiento de sus
funciones.

18. Presentar oportunamente, en el término de diez (10) dias posteriores a la salida del servidor, a la Direccién
de Administracién del Talento Humano institucional, los permisos, para salir de la Institucién dentro de la
jornada normal de labores, el mismo que debera estar autorizado por su jefe inmediato;

19. Asistir a todos los eventos de capacitacion y formacion, que sean convocados como obligatorios por
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social;

20. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos que le corresponda conocer en
razén de sus actividades y responsabilidades, absteniéndose de divulgar cualquier informacion catalogada como
confidencial, reservada, secreta o secretisima, de ser el caso; y,

21. Cumplir con los protocolos establecidos por el Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién
Social para el ingreso en los centros de privacién de libertad en sus diversos tipos, centros de rehabilitacion
social, centros de privacion provisional de libertad y de centros de adolescentes infractores a nivel nacional.

Articulo 56. Derechos.- A mds de los derechos reconocidos en la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, la
Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General, son derechos de los servidores del Organismo
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Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, los siguientes:

1. Gozar de estabilidad en su puesto;

2. Percibir una remuneracion justa, que serd proporcional a su funcién, eficiencia, profesionalizaciéon y
responsabilidad. Los derechos y las acciones que por, este concepto corresponda al servidor, son irrenunciables;
3. Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la Ley Organica del Servicio Publico y
demads normativa aplicable;

4. Recibir indemnizaciéon por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario para acogerse a la
jubilacién, por el monto fijado en esta Ley Orgéanica del Servicio Piblico y demds normativa aplicable;

5. Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en la Ley Orgénica del
Servicio Publico, su reglamento general y normas conexas.

6. Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco dias posteriores a la ejecutoria
de la sentencia o resolucién, en caso de que la autoridad competente haya fallado a favor del servidor
suspendido o destituido; y, recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo impugnado, las
remuneraciones que dejé de percibir, mds los respectivos intereses durante el tiempo que durd el proceso
judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o sentencia se
establecerd que deberdn computarse y descontarse los valores percibidos durante el tiempo que hubiere prestado
servicios en otra institucion de la administracion piblica durante dicho periodo;

7. Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor denuncie, en forma
motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la comisién de actos de corrupcion;

8. Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad,
higiene y bienestar;

9. Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad, contemplando el periodo de
recuperacion necesaria, segin prescripciéon médica debidamente certificada;

10. No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacién del reconocimiento o goce en el
ejercicio de sus derechos;

11. Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por enfermedades catastréficas
y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo
podré pasar a desempefiar otro sin que sea disminuida su remuneracién salvo el caso de qué se acogiera a los
mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso de que se produjere tal evento se acogera al
procedimiento de la jubilacién por invalidez y a los beneficios establecidos en esta ley y en las de seguridad
social;

12. Recibir formacién y capacitaciéon continua por parte del Estado, para lo cual el Organismo Técnico del
Sistema Nacional de Rehabilitacion Social prestardn las facilidades;

13. Ser sometidos a una evaluacién justa, de conformidad al conocimiento, a la dificultad de las tareas
encomendadas y al desempeifio laboral; y,

14. Los demads que establezca la Constitucién, la Ley Orgénica del Servicio Publico y el Reglamento General.

Articulo 57. Prohibiciones.- Se prohibe a los servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional
de Rehabilitacién Social, lo siguiente:

1. Promocionar, divulgar, publicar informacién sobre documentos concernientes a la Institucidn, sin la debida
autorizacion de la autoridad competente;

2. Proporcionar informacion personal, familiar y genética de las personas privadas de libertad y de adolescentes
infractores a terceros sin autorizacién del titular de la informacion, o sin que medie disposicion judicial. Se
excluye de esta prohibicion las certificaciones sobre privacion de libertad que realizan los abogados
patrocinadores o defensores, la Fiscalia General del Estado, las autoridades que administran justicia, y la Policia
Nacional en el marco de investigaciones de delitos, localizaciones y capturas;

3. Rendir declaraciones publicas en nombre o en representacion del Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social, sin la debida autorizacién de la maxima autoridad;

4. Impartir a los servidores de la Institucion, disposiciones que contravengan las leyes, los reglamentos y mas
normas vigentes. Ningun servidor podrd ser relevado de su responsabilidad legal, alegando el cumplimiento de
ordenes de sus superiores con respecto al uso ilegal, incorrecto o impropio de los recursos de la institucion de
los cuales es responsable. Todo servidor publico tiene el derecho a negarse a cumplir 6rdenes ilegales o
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ilegitimas por escrito, conforme este reglamento;

5. Ingresar a las instalaciones del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, a los
centros de privacion de libertad en sus diversos tipos y a los centros de adolescentes infractores en los dias de
descanso obligatorio y feriados sin la debida autorizacién de sus superiores. Para los ingresos que se realicen los
fines de semana y feriados a las instalaciones de Planta Central, se requerird autorizacién de la autoridad
encargada de la Direccién Administrativa institucional; y, para el ingreso a los centros de privacion de libertad
en sus diversos tipos y de los centros de adolescentes infractores, se requerird autorizacion de la maxima
autoridad del Centro. Se exceptia de esta disposicion, a los servidores que tienen jornada especial de trabajo
aprobada; y a las autoridades de libre nombramiento y remocidon que se encuentren realizando gestiones
institucionales o verificaciones en los centros de privacion de libertad en sus diversos tipos y centros de
adolescentes infractores, siempre que sus funciones se encuentren ligadas con dichos centros;

6. Ingresar o portar armas de fuego, municidn y explosivos en las instalaciones del Organismo Técnico del
Sistema Nacional de Rehabilitacién Social y de los centros de privacion de libertad en sus diversos tipos y
centros de adolescentes infractores. Se exceptia de esta prohibicion a los servidores de seguridad de las
autoridades conforme la normativa legal vigente, y a los servidores del Cuerpo de Seguridad y Vigilancia
Penitenciaria debidamente autorizados;

7. Usar un vocabulario soez, despectivo, degradante, miségino, discriminatorio, a los usuarios internos y
externos en el cumplimiento de sus funciones;

8. Tratar con desprecio y excluir a las mujeres y a personas con identidad de género distinto al sexo biolégico,
de asuntos que por razon de su cargo o puesto deben asistir o participar;

9. Consumir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o sustancias psicotrépicas, dentro de las instalaciones del
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, de los centros de privacién de libertad en
sus diversos tipos y en los centros de adolescentes infractores, asi como, presentarse al lugar de trabajo en
estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias estupefacientes o psicotrépicas;

10. Autorizar el ingreso o ingresar comida o alimentos para personas privadas de libertad o para adolescentes
infractores en los centros de privaciéon de libertad en sus diversos tipos o en los centros de adolescentes
infractores, respectivamente. Se excluye de esta prohibicién a los servidores publicos que llevan almuerzo o
refrigerios, siempre que sean en cantidades para una persona y para un dia;

11. Aceptar donaciones de alimentos para personas privadas de libertad o para adolescentes infractores;

12. Suscribir convenios, contratos o instrumentos que generen obligaciones unilaterales o reciprocas para el
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, los centros de privacién de libertad en sus
diversos tipos o centros de adolescentes infractores, sin haber cumplido con los procedimientos previos de
autorizacion, aplicacion de reglamentos o normas si las hubiere, o los andlisis juridicos que correspondan;

13. Disponer, imponer o utilizar a servidores puiblicos de otras unidades administrativas a la realizacién de
actividades distintas a las de sus cargos o puestos; y/o asignar funciones distintas a las de su formacion;

14. Disponer o asignar a los servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién
Social o del Cuerpo de Seguridad y Vigilancia Penitenciaria, funciones de seguridad personal, seguridad de los
cényuges o convivientes, padres o hijos, chéferes, conductores, cuidadores de las hijas e hijos o de los animales
domésticos, entre otras;

15. Autorizar fiestas o celebraciones y festejos por cumpleafios, situaciones personales, aniversarios y festejos
de personas privadas de libertad o adolescentes infractores, o aquellos relacionados con la vinculacién a grupos
delictivos organizados, entre otros, que alteren la convivencia y el principio de igualdad de las personas privadas
de libertad. Se exceptia de esta prohibicion los actos conmemorativos organizados por el Organismo Técnico
del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, siempre que sean vinculados a ejes de tratamiento y autorizados
por el drea sustantiva a cargo de la rehabilitacion social de planta central;

16. Utilizar el nombre o cargo de las autoridades del Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social, para beneficios propios o de terceros;

17. Proporcionar informacién de planos, rutas de evacuacidn, evacuaciones y salidas de emergencia de las
instalaciones del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, de los centros de privacién
de libertad en sus diversos tipos o de los centros de adolescentes infractores, sin la debida autorizacion;

18. Recomendar o influir de cualquier manera en procesos de economatos, de servicio de alimentacién y de
cualquier otro proceso, relacionado o no con contratacién publica o compras publicas, que se vincule de alguna
manera con el Sistema Nacional de Rehabilitacién Social;

19. Mantener relaciones amorosas, sexuales y/o econdmicas con personas privadas de libertad o con sus
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familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad. Se exceptia de esta prohibicién de
relaciones amorosas y sexuales cuando exista un previo vinculo matrimonial o de unién de hecho legalmente
constituida, en cuyos casos, la o el servidor publico actuard conforme las regulaciones para las visitas intimas;
20. Representar de cualquier forma a grupos delictivos organizados o a personas privadas de libertad, ya sea
como voceros, representantes, mediadores, entre otros;

21. Solicitar, tramitar o agilizar de cualquier forma solicitudes de cambios de régimen y/o de beneficios
penitenciarios;

22. Sugerir separaciones de personas privadas de libertad bajo criterios no previstos en la normativa vigente;

23. Vender u ofertar servicios sexuales en los centros de privacion de libertad o con personas privadas de
libertad o adolescentes infractores o jovenes adultos;

24. Imponer precios, estipendios o similares para el acceso a visitas intimas;

25. Imponer precios, estipendios o similares para la gestion de traslados de personas privadas de libertad o de
servidores del Cuerpo de Seguridad y Vigilancia Penitenciaria;

26. Registrar a mas de una persona como visita intima de personas privadas de libertad;

27. Malversar los ingresos o donaciones realizadas por los prestadores de los servicios vinculados con el
Sistema Nacional de Rehabilitacion Social;

28. Ingresar articulos prohibidos o no autorizados a los centros de privacién de libertad en sus diversos tipos o
centros de adolescentes infractores, incumplimiento la normativa de seguridad penitenciaria;

29. Negar de manera injustificada el goce de vacaciones encontrandose debidamente planificadas;

30. Ingresar cigarrillos o tabacos, inclusive cigarrillos electrénicos en los centros de privacién de libertad en sus
diversos tipos o en los centros de adolescentes infractores;

31. Fumar en las instalaciones del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social. Se
exceptda de esta prohibicion, fumar en las dreas autorizadas para ello;

32. Dar o emitir disposiciones a los servidores publicos a través de medios no formales o por aquellos que no
sean proporcionados por la institucién; y,

33. Discriminar a los servidores de la Institucion por razones de etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad
de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religién, ideologia, filiacién politica, pasado judicial,
condicién socioecondmica, condiciéon migratoria, orientacion sexual, estado de salud, embarazo, lactancia o
puerperio, portar VIH, discapacidad, diferencia fisica; ni por cualquier otra distincion, personal o colectiva,
temporal o permanente, que tenga; por objeto o resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o
ejercicio de sus derechos.

Articulo 58. Responsabilidad por accién u omisién. Los servidores publicos actuardn con la diligencia y
empefio que emplean generalmente en la administracién de sus propios negocios y actividades, caso contrario
responderdn, por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo previsto en la normativa vigente.

Articulo 59. Ordenes Superiores o disposiciones ilegales o ilegitimas. Ningtin servidor publico podrd ser
relevado de su responsabilidad legal alegando el cumplimiento de 6rdenes superiores, con respecto al uso ilegal,
incorrecto o impropio de los recursos publicos de los cuales es responsable. Los servidores publicos podran
objetar por escrito, las o6rdenes de sus superiores, expresando las razones para tal objecion. Si el superior
insistiere por escrito, las cumpliran, pero la responsabilidad recaerd en el superior.

Articulo 60. Derecho de los servidores a negarse a obedecer érdenes ilegales o ilegitimas.- Los servidores
publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, tienen derecho a negarse a
obedecer 6rdenes inconstitucionales, ilegales o ilegitimas.

La negativa a cumplir la orden que la o el servidor asume como inconstitucional, ilegal o ilegitima, debe ser
motivada y justificada por escrito en un informe o documento presentado al servidor publico que emitié la
orden, hasta el término de un dfa de haberse dispuesto su cumplimiento. La o el servidor publico que emitiere la
negativa por escrito no podrd ser discriminado ni acosado de ninguna forma, lo que implica, que por dicho
incumplimiento no se separard al servidor publico de la institucion como sancion.
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CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 61. Jornada Legal de Trabajo.- El Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion
Social tendrd una jornada ordinaria de trabajo en planta central, en centros de privacién de libertad en sus
diversos tipos, en centros de adolescentes infractores, centros de reinsercion y demds dependencias del Sistema
Nacional de Rehabilitaciéon Social, sin perjuicio de las jornadas especiales conforme la aprobacién determinada
en la normativa vigente, para asegurar la continua prestacion del servicio de rehabilitacion social, custodia,
despacho de libertades, ingresos de personas privadas de libertad, entre otras.

Articulo 62. Jornada ordinaria.- La jornada ordinaria de trabajo de los servidores del Organismo Técnico del
Sistema Nacional de Rehabilitacién Social incluidos los centros de privacion de libertad en sus diversos tipos,
centros de adolescentes infractores, centros de reinsercion demds dependencias del Sistema Nacional de
Rehabilitacién Social, inicia desde las ocho horas (08H0O0) hasta las diecisiete horas (17H00), con una (1) hora
de almuerzo, de lunes a viernes, con un total de cuarenta horas semanales.

La méaxima autoridad del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, podrd establecer
una jornada ordinaria de trabajo distinta a la establecida en este articulo, al amparo de la normativa vigente y
bajo norma expresa institucional, por situaciones de emergencia sanitaria, estados de excepcion, caso fortuito o
fuerza mayor, siempre que se respete y cumpla los limites mdximos de las horas laborables permitidas por la
ley. Para el efecto, se emitird una norma que determine dicha jornada, siempre que no implique suspension de la
jornada en dias no laborables.

Articulo 63. Hora de almuerzo.- El tiempo asignado para almuerzo para los servidores publicos se establecerd
de acuerdo a las necesidades institucionales con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio y atencién
al publico.

El periodo para el almuerzo se organizard en cada unidad administrativa, sea sustantiva, adjetiva o asesora, o de
los prestadores de servicios, entre las doce horas (12H30) hasta las catorce horas treinta minutos (14H30). La
autoridad de la unidad administrativa coordinard que los servidores bajo su dependencia salgan al almuerzo en
hasta tres turnos, conforme el numérico de personal, para garantizar la continuidad del servicio.

El control del cumplimiento de este articulo serd de responsabilidad de los jefes inmediatos, con el apoyo de la
Direccién Administrativa del Talento Humano institucional.

Articulo 64. Jornada Especial.- Es aquella aprobada por el ente rector del trabajo conforme la normativa
vigente, que se establece para la atencién permanente y continua de la prestacion del servicio de rehabilitacion
social, custodia y seguimiento de personas privadas de libertad o de personas adultas en seguimiento estatal
penal, y/o para la prestaciéon de custodia y seguimiento de las medidas socioeducativas o cautelares de
adolescentes infractores y jovenes adultos.

Articulo 65. Asistencia al trabajo.- Todo servidor publico del Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social debera concurrir a su lugar de trabajo dentro del horario establecido para el efecto.

Articulo 66. Registro de asistencia.- Lo servidores publicos estdn obligados personalmente a registrar su
asistencia diaria, la cual se hard a través del mecanismo de control establecido por la Direccién de
Administracién de Talento Humano institucional.

Cada servidor publico registrard la entrada y la salida de la jornada laboral, asi como la entrada y salida del
almuerzo. El jefe inmediato de cada drea podrd ejecutar los controles de asistencia y verificacion del
cumplimiento de horarios.

El registro de la asistencia, tanto al ingreso como a la salida de la jornada de trabajo es obligatorio, si por
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cualquier circunstancia el servidor publico, estuviera impedido de hacerlo, deberd notificar por escrito
inmediatamente a su jefe inmediato superior para su autorizacién y a la Direccién de la Administracién del
Talento Humano institucional para el registro.

Articulo 67. Control de asistencia.- El control de la asistencia los servidores publicos es responsabilidad
directa del jefe inmediato, quien tiene la obligacién de informar dentro del término de dias que inicie el
siguiente mes, a la Direccién de Administracién del Talento Humano institucional, las novedades y
justificaciones por permisos, faltas o ausencias o atrasos de los servidores a su cargo.

La Direccion de Administracién del Talento Humano institucional, cuando considere necesario serd responsable
del control para los casos de registro de ingreso y salida de la institucién, horarios y turnos de almuerzos, horas
suplementarias y extraordinarias, debidamente autorizadas por la autoridad nominadora o su delegado, y por
cumplimiento de servicios institucionales, debiendo emitir reportes para comprobar la asistencia de los
servidores de su entidad. Terminado el proceso de control de asistencia no podrd realizar el registro posterior
ningun servidor.

En caso de que la Direccién de Administracion del Talento Humano institucional realice controles de asistencia
esporadicos y los servidores publicos no suscriban las listas de verificacion, el jefe inmediato reportard a la
Direccién de Administracion del Talento Humano institucional, si es que el servidor publico que no suscribid, se
encontraba cumpliendo actividades institucionales, dentro o fuera de la institucién o centro, en el término de un
(1) dia de producida la verificacién o control de talento humano.

Articulo 68. Atrasos.- Se considera atraso al ingreso de los servidores publicos que se registren pasadas las
08h00 horas, siempre y cuando esté sujeto a jornada ordinaria. Si el servidor publico estuviere sujeto a jornada
especial, se considerard como atraso el ingreso posterior al horario establecido en sus respectivos turnos u
horarios establecidos.

Si por més de tres ocasiones consecutivas en un mismo mes incurre en atrasos injustificados o sin cargo a
vacaciones, serd susceptible de la sancion correspondiente al régimen disciplinario previsto en este Reglamento.

Si el atraso se origina por causas ajenas al servidor, este deberd justificar y evidenciar dentro de los tres dias
término posteriores al hecho, ante el jefe inmediato, y remitirlo a la Direcciéon de Administracion del Talento
Humano institucional para el respectivo registro. Los atrasos justificados serdn descontados del saldo acumulado
de vacaciones del servidor. Sin perjuicio de ello, el servidor podra solicitar permiso con cargo a vacaciones por
los minutos y horas de atraso.

Los atrasos que no fuesen justificados o que no se hubieren registrado como permiso con cargo a vacaciones por
los servidores dentro del término establecido dardn lugar a la aplicaciéon del procedimiento administrativo
disciplinario establecido a la normativa legal vigente y este Reglamento.

Articulo 69. Omisién de registro de asistencia.- Los servidores del Organismo Técnico del Sistema Nacional
de Rehabilitacién Social, que por razones debidamente comprobadas y/o justificadas no hubieren registrado su
ingreso en el mecanismo de control que la institucién determine para el efecto, podran justificar este hecho ante
el jefe inmediato superior a través de memorando, mismo que deberd ser enviado a la Direccién de
Administraciéon del Talento Humano institucional dentro de los tres (3) dias término posteriores, para el registro
correspondiente.

Articulo 70. De las ausencias y faltas al puesto de trabajo.- Se considera como falta el hecho por el cual el
servidor no concurra a laborar a su puesto por un lapso de ocho horas, dentro del horario de trabajo.

Se considera como ausencia al puesto de trabajo el hecho que el servidor, no se encuentre en la institucién por
hora o fraccién de hora por un lapso menor de ocho horas dentro del horario de trabajo. Se exceptia cuando, por
razones institucionales, el servidor publico sea destinado a trabajar en mesas interinstitucionales o similares
durante las ocho (8) horas de trabajo, en cuyo caso, la autoridad de la unidad administrativa remitird a la
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Direccién de Administracion del Talento Humano institucional, el lugar y actividad que cumple el servidor
publico.

Cuando el servidor publico justificadamente no pueda asistir a su puesto de trabajo, deberd solicitar la
autorizacion a la ausencia a su inmediato superior mediante solicitud de permiso institucional, si esta solicitud
fuere autorizada, el servidor publico, deberd acercarse a la Direccién de Administracion del Talento Humano
para entregarla dentro de los tres dias de concedido el permiso.

Los funcionarios y servidores publicos que por circunstancias de emergencia, caso fortuito o fuerza mayor
faltaren al trabajo, estdn obligados a justificar la falta al jefe inmediato y a la Direccién de Administracién del
Talento Humano, en el mecanismo establecido para el efecto, hasta tres (3) dias posteriores de haberse
producido el hecho.

En casos de enfermedad el servidor publico presentard el certificado médico otorgado por un facultativo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) o por un profesional médico de uno de los centros de salud
publica o privada, mismo que debe contener:

1. Fecha de emision y/o atencién.

2. Horario de atencién.

3. Diagndstico.

4. Fecha de reposo del ser el caso.

5. Sello y firma del médico.

6. Papel membretado con direccién y teléfonos de contacto.

En el caso de recibir un certificado médico de reposo, este debe ser validado por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social IESS.

En caso de que el servidor publico se ausente o falte a su puesto de trabajo sin haber obtenido la autorizacién y
permisos previos, es su obligacion reportar el hecho de manera verbal a su Inmediato.

La justificacion de la falta se la realizard dentro de los tres dias término subsiguientes y por escrito a la
Direccién de Administracion del Talento Humano, con copia al jefe inmediato con los justificativos del caso,
explicando la razén.

En caso de que el servidor no justifique dentro del término establecido o no haya pedido permiso, se considerara
falta injustificada y serd susceptible de procedimiento administrativo disciplinario correspondiente.

Articulo 71. Salidas anticipadas.- En caso que el servidor publico requiera ausentarse de forma anticipada al
inicio o finalizacién de la jornada laboral debera utilizar el formato de permiso establecido, mismo que debe
estar aprobado por su jefe inmediato, de acuerdo al siguiente detalle:

1. Asunto particular este deberd ser con cargo a sus vacaciones;

2. Asunto oficial o comisidn de servicios debe presentar el documento de respaldo;

3. Citas médicas, solicitadas de forma previa y al dia siguiente presentar el certificado médico o documento de
respaldo que avale dicho permiso; o,

4. Enfermedad o calamidad doméstica, en cuyo caso, si no hubiere justificacién por escrito o certificado médico,
se solicitard con cargo a vacaciones.

CAPITULO VI
VACACIONES, BENEFICIOS SOCIALES, PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES CON O SIN
REMUNERACION

Seccion 1.
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Vacaciones

Articulo 72. Vacaciones.- Los servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social, tendrdn derecho a gozar de treinta (30) dias de vacaciones anuales pagadas después de
once (11) meses de servicio continuo, tomando en consideracion la fecha de su ingreso a la institucién y la
planificacién de vacaciones.

La acumulacién médxima de vacaciones serd hasta de sesenta (60) dias y no se reconocerdn econdmicamente, a
excepcion del caso de cesacion de funciones definitivas, en estricto cumplimiento a lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Los treinta (30) dias de vacaciones comprenden de 22 dias laborables incluidos feriados, 4 sdbados y 4
domingos, por lo que la Direccién de Administraciéon del Talento Humano o quien haga sus veces, deberd
realizar el control de estos treinta (30) dias; y, la o el servidor podrd tomarlos de manera continua o en varios
periodos conforme la planificacién de vacaciones.

En las renovaciones de contratos ocasionales no se liquidardn las vacaciones no gozadas, por mantenerse la
continuidad de servicio y se programardn conforme al cronograma establecido de comun acuerdo entre el
servidor y el jefe inmediato e informard a la Direccion de Administracién del Talento Humano institucional.

No se considerard parte del tiempo de servicio para el goce de las vacaciones, el transcurrido durante una
licencia o comisién de servicios sin remuneracién, o durante la suspensiéon temporal en ejercicio de sus
funciones sin goce de remuneracién, debido a que se interrumpe la condicién de continuidad en el trabajo.

Cuando el servidor publico cesare en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a que tenga derecho, éstas
serdn compensadas en dinero en su liquidacién sobre la base de la remuneracion mensual unificada que perciba
al momento de la separacion de la institucién, de conformidad a lo estipulado en la ley y la normativa vigente.

Los servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitaciéon Social, que fueren
declarados en comision de servicios con o sin remuneracion en otras instituciones, para efecto de vacaciones se
sujetardn a la reglamentacién y programacion interna de la institucién en la que prestan sus servicios. La
Direccion de Administracion del Talento Humano de cada una de las instituciones velard por el uso efectivo de
este derecho previo a la reincorporacién de la o el servidor publico, a su institucién original, para lo cual
remitird los documentos de respaldo que sirvieron para la concesién de las vacaciones a la institucién que
solicitd la comisién de servicios.

En ningln caso se negard injustificadamente o por omisién de formalidades, incluido en estas la falta de
certificacion de dias de vacaciones por la Direccidon de Administracién del Talento Humano institucional, el uso
efectivo de las vacaciones a los servidores, de ocasionarse la acumulacién por mds de sesenta (60) dias, se
liquidaran de conformidad a lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Articulo 73. Planificacion anual de vacaciones.- Para establecer el calendario de vacaciones, los titulares de
cada unidad administrativa, conjuntamente con los servidores establecerdn los periodos y las fechas de uso de
vacaciones, esta programacion deberd ser remitida a la Direccion de Administracién del Talento Humano hasta
el treinta (30) de noviembre de cada afio, para establecer el cronograma del plan anual de vacaciones y su
ejecucion en el siguiente ejercicio fiscal.

Para tal efecto, se tomard en cuenta la fecha de ingreso de los servidores, garantizando la continuidad en la
atencién de los servicios internos y externos que presta el Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social.

No se considerardn como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracion o en el caso de suspension
de conformidad con el régimen disciplinario, contemplados en la Ley Orgénica del Servicio Publico.
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Si la autoridad de cada unidad administrativa no remite la informacién para consolidar el calendario final de uso
de vacaciones en la fecha establecida en el inciso anterior, serd motivo de sancién de acuerdo a lo determinado
en el presente Reglamento Interno y demds normativa vigente.

Articulo 74.- Concesion de vacaciones.- Las vacaciones se concederdn en la fecha prevista en el calendario y
unicamente el jefe inmediato, la maxima autoridad, o su delegado, por razones de servicio debidamente
fundamentadas y de comtin acuerdo con el servidor, podrd suspenderlas o diferirlas dentro del periodo
correspondiente a los doce meses siguientes en que el servidor tiene derecho a vacaciones, debiendo dejarse
constancia en documento escrito, y la modificatoria del calendario serd comunicada a la Direcciéon de
Administracion del Talento Humano. En todo caso se debera considerar que los servidores no pueden acumular
las vacaciones por mds de sesenta dias, de manera que, cuando se verifiquen que estas se han acumulado, el
servidor saldrd de manera inmediata de vacaciones a fin de no perder el derecho, o de ser el caso, se
replanificard las mismas.

El servidor que va hacer uso de sus vacaciones planificadas previo a salir deberd dejar los tramites o procesos
asignados debidamente atendidos, e informard el estado de los mismos a fin de evitar retrasos u omisiones en la
prestacién del servicio.

En caso de no existir acuerdo de las partes para modificar el calendario de vacaciones se debera respetar el
mismo.

Para el caso de los servidores que se encuentran laborando en otras instituciones del Estado, mediante
comisiones de servicios con o sin remuneracion, sus vacaciones serdn concedidas por la autoridad nominadora
donde se encuentre prestando sus servicios. La Direccién de Administracién del Talento Humano velard por el
uso efectivo de este derecho previo a la reincorporacion de la o el servidor a su institucion original.

La Direccién de Administracién del Talento Humano requerird de los documentos de respaldo que sirvieron
para la concesion de las vacaciones a la institucién que solicité la comision de servicios.

El servidor para formalizar su salida de vacaciones deberd usar el formato de solicitud de vacaciones, donde
constard la autorizacion de vacaciones del jefe inmediato, mismo que servird de anexo al memorando de
solicitud de vacaciones, que debe ser enviado a la Direccion de Administraciéon del Talento Humano en
original.

Articulo 75. Anticipo de vacaciones.- Se podra conceder adelanto de vacaciones a los servidores del
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social que laboran bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales, nombramiento definitivo, provisional o de libre nombramiento y remocion, en la parte
proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracién del contrato o nombramiento. En el evento
de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse laborado la parte proporcional
concedida, en la liquidacién de haberes se descontard el tiempo de las vacaciones no devengadas.

Articulo 76. Accién previa de salida de vacaciones.- Previo a la concesion de vacaciones el servidor deberd
remitir al jefe inmediato un informe detallado de los procesos que se encuentran pendientes, indicar el estado
actual y de ser pertinente las acciones a seguir, ademds de sugerir la persona que pueda cubrir las actividades
durante el tiempo de vacaciones.

Articulo 77. Documentos habilitantes para la solicitud de vacaciones: Previo a conceder el permiso de
vacaciones el servidor ptblico deberd presentar lo siguiente:

1. Solicitud vacaciones dirigido a la autoridad institucional que autorice las vacaciones conforme la normativa
interna vigente; y,

2. Certificacion de dias efectivos de vacaciones emitido por la Direcciéon de Administracién del Talento
Humano institucional.
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Articulo 78. Accién de personal.- La Direccién de Administracion del Talento Humano institucional, elaborard
la correspondiente accién de personal del periodo vacacional, al menos con tres (3) dias de anticipacion a la
fecha prevista para el goce de vacaciones, mismo que serd anexada en el expediente personal de la servidora o
servidor.

Seccién 2.
Licencias con y sin Remuneracion

Articulo 79. Licencias.- Todos las y los servidores de la Institucidn, tendran derecho a gozar de licencias con o
sin remuneracion, con sujecién a las disposiciones y excepciones establecidas en la Ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento General.

Articulo 80. Informe previo.- La Direccién de Administracién del Talento Humano institucional observard el
procedimiento establecido en la Ley Organica del Servicio Piblico y su Reglamento de aplicacion, previo a la
emisién del informe para la concesion de las licencias con o sin remuneracion; y, verificard los documentos que
la o el servidor presente para justificar la licencia a la que desea acogerse, de lo cual llevard un registro, control
y seguimiento.

Paragrafo 1.
Licencias con Remuneracion

Articulo 81. Licencias con Remuneracion.- Las licencias con remuneracion estipuladas en la Ley Orgénica del
Servicio Publico, serdn solicitadas utilizando el formulario establecido para el efecto y adicionalmente, la o el
servidor deberd comunicar sobre el hecho a su jefe inmediato o a la Direccién de Administracién del Talento
Humano inmediato; y, en el término de tres (3) dias deberd presentar el justificativo correspondiente, de acuerdo
a cada caso previsto en la normativa vigente.

Articulo 82. Licencia por enfermedad.- Se considerar la licencia por enfermedad a la imposibilidad fisica o
psicoldgica, debidamente comprobada, para la realizacién de sus labores, hasta por tres (3) meses; e, igual
periodo podra aplicarse para su rehabilitacion.

En caso de que exista un diagnéstico de enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado, se
podra conceder licencia por enfermedad de hasta por seis meses; asi como el uso de dos (2) horas diarias para su
rehabilitacién en caso de prescripcién médica;

Todos los certificados médicos deben ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS.

En el caso de diagnésticos médicos que indiquen un cuadro clinico de enfermedad general, catastréfica o
crénica que requiera chequeos continuos o rehabilitaciones, se deberd presentar el certificado médico validado
por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS o el Ministerio de Salud Publica, dentro del término de
tres (3) dias.

Articulo 83. Licencia por maternidad.- Se considerard licencia por maternidad que toda servidora publica
tiene derecho a una licencia con remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso
de nacimiento multiple, el plazo se extenderd por diez (10) dias adicionales. La ausencia se justificard mediante
la presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;
y, a falta de éste, por otro profesional de los centros de salud publica. En dicho certificado se hard constar la
fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo.
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Articulo 84. Licencia por paternidad.- El servidor puiblico tiene derecho a licencia con remuneracién por el
plazo de diez (10) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimiento miltiple o por cesarea se ampliara por cinco (5) dias mas.

Articulo 85. Licencia en caso de nacimiento de hijos prematuros.- En los casos de nacimientos prematuros o
en condiciones de cuidado especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneracién por ocho (8) dias
mads; y, cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de
discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracién por veinte y cinco (25) dias, hecho que se
justificard con la presentacion de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico debidamente registrado por el Ministerio de
Salud Publica.

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

La madre y el padre adoptivos tendrdn derecho a licencia con remuneracion por quince (15) dfas, los mismos
que correrdn a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado.

La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco (25) dias de licencia con remuneracién para
atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podrd ser
tomada en forma conjunta, continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién de
certificado médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion.

Articulo 86. Licencia por calamidad.- Se entiende como tal, al fallecimiento, accidente o enfermedad grave
del cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocido o de los parientes hasta el segundo grado
de consanguinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos, en estos casos se concederdn
las siguientes licencias con remuneracion de la siguiente manera:

1. El fallecimiento de su cényuge o conviviente legalmente reconocido, o de sus hijas o hijos, padre o madre,
hermanos, nietos, abuelos, suegros, nuera o yerno y cufiado o cufiada se otorgard el permiso hasta de tres (3)
dias.

2. Accidente o enfermedad grave de su conyuge o conviviente legalmente reconocido, o de sus hijos, padres se
otorgard permiso de hasta ocho (8) dias.

3. En caso de accidente o enfermedad de hermanos, nietos, abuelos, suegros, nuera o yerno y cufiados se
otorgard permiso de hasta tres (3) dias.

4. Siniestros que afecten gravemente la propiedad o los bienes de la servidora o servidor, se considerard permiso
de hasta tres (3) dias.

5. Por el fallecimiento de familiares contemplados dentro del tercer grado de consanguinidad se otorgard hasta
tres (3) dias de permiso.

Articulo 87. Licencia por matrimonio o unién de hecho.- La o el servidor ptblico que contraiga matrimonio
o unién de hecho, tendrd derecho a una licencia con remuneracién de tres dias habiles continuos en total,
pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se debera
justificar con el documento habilitante ante la Direccion de Administracién del Talento Humano institucional
con maximo (3) dias laborables después de su reintegro al puesto.

Para hacer uso de los tres (3) dias calendario de licencia por matrimonio o unién de hecho, los servidores
deberdn planificar los dias que necesita para hacer uso de esta licencia mismos que se informardn al jefe
inmediato y a la Direcciéon de Administracion del Talento Humano.

La Direccién de Administracion del Talento Humano institucional registrard en el expediente individual del
servidor.
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Paragrafo 2.
Licencias sin Remuneracion

Articulo 88. Licencias sin remuneracién.- Las licencias sin remuneracién se concederan a los servidores en
los casos determinados en la normativa vigente, observando el trdmite establecido en el Reglamento General a
la Ley Organica del Servicio Publico y a la solicitud se adjuntard los documentos que justifiquen el
requerimiento.

El servidor publico solicitard por escrito a la maxima autoridad o su delegado la licencia, adjuntando todos los
justificativos que requiere la solicitud.

Una vez recibida la solicitud, la Direccion de Administracion del Talento Humano emitira un informe técnico
que sugerird a la maxima autoridad o su delegado, la concesion de la licencia sin remuneracion.

La maxima autoridad o su delegado notificard al servidor solicitante la decisién de concederle o no el pedido de
licencia sin remuneracién.

Articulo 89. Licencia sin remuneracién para asuntos particulares.- Con sujeciéon a las necesidades el
servidor publico, el jefe Inmediato, podrd conceder licencia sin remuneracién hasta por quince dias calendario;
y, con aprobacién de la mdxima autoridad o su delegado, hasta por sesenta dias, durante cada afio de servicio, en
coordinacién con la Direccién de Administracion del Talento Humano institucional.

El requerimiento de este tipo de licencias se deberd dar a conocer a la mdxima autoridad o su delegado con al
menos tres (3) dias de anticipacion.

Estas licencias no son acumulables de un periodo a otro.

Articulo 90. Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario
electo por votacion popular.- La o el servidor publico tendrd derecho a licencia sin remuneracién para actuar
en reemplazo temporal u ocasional de una o un dignatario electo por votacién popular, siempre y cuando conste
como alterna o alterno de la o el dignatario electo por votacién popular. El documento habilitante que justifique
su ausencia serd el acta de posesion ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia deberd
reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen.

Articulo 91. Licencia para participar como candidata o candidato de eleccion popular.- A la o el servidor
publico de carrera que vaya a participar como candidata o candidato de eleccién popular se le otorgard licencia
sin remuneracién por el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de la inscripcién de la
candidatura, y de ser elegido se extendera la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de
eleccion popular. De no ser elegida o elegido se reincorporard inmediatamente a su puesto de origen.

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

Se exceptian los casos sefialados el articulo 113, numeral 6, de la Constitucién de la Republica.

Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor ptblico en el término de tres dias presentard a la Direccién
de Administracién del Talento Humano institucional, la certificacién de su participaciéon como candidata o
candidato; igualmente si es electa o electo el nombramiento expedido por el Consejo Nacional Electoral.

Articulo 92. Licencia sin remuneracion para estudios de posgrados.- Las licencias sin remuneracion para
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estudios de posgrados se concederdn a los servidores que tienen nombramiento definitivo y pertenecen a la
carrera administrativa.

El servidor publico, realizard la solicitud de autorizacién dirigida a la mdxima autoridad de la entidad o su
delegado, la cual deberd aparejar la siguiente documentacion:

1. Matricula o aceptacién de la Universidad y cronograma de estudios;

2. Certificado en el que indique que la universidad que esta ofertando el posgrado, es reconocida por el ente
rector de educacién superior;

3. Certificado del ente rector de educacién superior en el que indique que ha sido beneficiado con una beca, de
ser el caso.

La documentacion que antecede debera ser remitida a la Direccién de Administracién del Talento Humano, con
la finalidad de levantar el respectivo informe técnico que justifique la procedencia de la licencia sin
remuneracién para estudios de posgrado.

Para la concesion de esta licencia, la Direccion de Administracion del Talento Humano institucional, emitird el
dictamen favorable que se fundamentard en lo siguiente:

1. El requerimiento de la o el servidor de la licencia sin remuneracion;

2. Que el centro de educacion superior esté legalmente reconocido por el ente rector de educacion superior;

3. Duracién de la formacion hasta la obtencion del titulo;

4. Que se cuente con el presupuesto necesario o que a la o el servidor se le haya otorgado un crédito por parte
del ente competente o se cuente con financiamiento de la institucion que ofrece la capacitacion o financiamiento
privado, o lo previsto respecto en el Plan Nacional de Capacitacién y Desarrollo Profesional;

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

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

7. Contenido curricular del postgrado.

La presente documentacion deberd ser remitida ante la Direccién de Administracién del Talento Humano, en el
plazo de hasta treinta (30) dias contados a partir del inicio del posgrado a realizarse.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendran la obligacion de mantenerse laborando en la
institucién por un tiempo igual al de la realizacién de los estudios de posgrado, transmitiendo y poniendo en
préctica los nuevos conocimientos de conformidad con lo previsto en el capitulo de formacién y capacitacién
del presente Reglamento General; de no reintegrarse a la institucién, o presentare la renuncia sin ser aceptada
legalmente, se considerard como abandono del trabajo y se aplicard el régimen disciplinario establecido en la
LOSEP y en este Reglamento General. En caso de que el Estado haya financiado parte o la totalidad de los
estudios, la autoridad nominadora dispondrd la adopcion de las medidas administrativas o judiciales a que
hubiere lugar.

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que se encuentren en goce de
licencia para estudios regulares de posgrado. En caso de suprimirse la institucién en la cual presta sus servicios
la o el servidor publico, se debera proceder a traspasarlo a otra institucion, previo diagndstico y evaluacién de la
necesidad del puesto en otra institucion.

Articulo 93. Licencia sin remuneracién para cumplimiento del servicio militar: El servidor que se
incorporare al servicio militar, en forma previa deberd presentar la respectiva certificacion, y una vez concluido
el mismo tendrd la obligacidn de reintegrarse a la institucién de origen en el plazo de ocho (8) dias, debiendo
entregar el certificado correspondiente a la Direccién de Administracién del Talento Humano institucional.

En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar, el servidor publico se reincorporard en el mismo
plazo; es decir, ocho (8) dias; y de no reintegrarse a la institucién de manera justificada, se considerard como
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abandono del trabajo y se aplicara el régimen disciplinario correspondiente.

Articulo 94. Licencia sin remuneracién por maternidad o paternidad.- El servidor publico podrd solicitar de
manera opcional y voluntaria, licencia sin remuneracién una vez concluido el periodo de maternidad o
paternidad hasta por nueve meses adicionales para atender a su hijo o hija dentro de los primeros doce meses de
vida del menor de edad.

El servidor requirente dentro del término de tres (3) dias previos a la terminacién de la licencia de paternidad o
maternidad solicitard a la maxima autoridad o su delegado la solicitud de licencia sin remuneracion.

La Direcciéon de Administracion del Talento Humano, elaborard un informe técnico a la mdxima autoridad para
que se autorice o no la licencia requerida.

Seccién 3.
Comisiones de Servicios con y sin Remuneracién

Articulo 95. Comision de servicios con remuneracion.- El servidor piblico de carrera, podrd prestar sus
servicios con remuneracion en otra Institucién del Estado, hasta por dos (2) aflos, previo el dictamen favorable
de la Direccién de Administracién del Talento Humano, la misma que serd concedida siempre y cuando el
servidor haya cumplido por lo menos un (1) afio de servicio en la institucién, de conformidad en la normativa
vigente, para el efecto los interesados deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

La institucién o empresa del Estado solicitante, debe emitir una comunicacién por escrito a la maxima autoridad
Institucional, informando su interés para que un servidor publico preste sus servicios bajo la modalidad de
comision de servicios con remuneracion, para ello debe cumplir con el perfil para la ejecucién del mismo.

El procedimiento para la comisién de servicios con remuneracion es:

1. Solicitud de la autoridad nominadora de la institucién requirente;

2. Aceptacién escrita por parte del servidor publico;

3. Autorizacién escrita por parte del jefe inmediato superior de la Unidad Administrativa donde se encuentra
laborando el servidor; y,

4. La aprobacion de la autoridad nominadora o su delegado.

Para las comisiones fuera del pafs por parte de los servidores del Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacién Social, se acogerdn a lo establecido en la normativa legal vigente que rija para salidas al
exterior.

Articulo 96. Comision de servicios sin Remuneracion.- El servidor piblico de carrera que sea requerido para
prestar sus servicios en otra instituciéon del Estado, en el pais o en el exterior, deberd cumplir con las
disposiciones establecidas en la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su Reglamento General; y deberd contar
con la aceptacion escrita del servidor publico y el informe favorable de la Direccién de Administracién del
Talento Humano.

No se concederd esta clase de comisién de servicios a servidores que ocupen puestos de nivel jerarquico
superior, nombramientos provisionales o tengan contratos de servicios ocasionales.

El servidor publico no tendra derecho a recibir remuneracién o ingreso complementario por parte de Organismo
Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, mientras dure esta comision.

Articulo 97. Reintegro a la Institucion.- Una vez que ha cumplido el periodo por el cual se le concedi6 la
comision de servicios con o sin remuneracion, el servidor publico deberd reintegrarse de forma inmediata y

Servicio Nacional de Atencidn Integral a Personas Adultas
Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores
Direccion: Av. Orellana E3-62 y 9 de Octubre

Codigo postal: 170¢ Uit E il

Teléfono: + )3 g

* Documento firmado electrénicamente por Quipux




Ve
Gobierno
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Resoluciéon Nro. SNAI-SNAI-2023-0097-R
Quito, D.M., 17 de octubre de 2023

obligatoria a la institucién original donde pertenece.

El incumplimiento de la misma se considerard como abandono de su lugar de trabajo y dard paso al inicio del
proceso administrativo disciplinario correspondiente conforme lo determina la normativa legal vigente.

Seccion 4.
Permisos

Articulo 98. Solicitud de permisos.- La solicitud de permiso se realizard sobre la base de lo establecido en la
Ley Orgéanica del Servicio Piblico, y su Reglamento General de acuerdo al caso, y conforme a los formularios
establecidos para el efecto por la Direccion de Administracién del Talento Humano institucionales, los mismos
que seran, autorizados por su jefe inmediato superior y registrados por la Direccién de Administracién del
Talento Humano.

Articulo 99.- Permisos oficiales.- Los servidores piiblicos que deban realizar gestiones oficiales por horas,
fuera de las dependencias del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, deberan
presentar el formulario correspondiente definido por la Direccién de Administracion del Talento Humano,
dentro del término de tres (3) dias con el justificativo de las gestiones oficiales realizadas, debidamente
autorizadas por el inmediato superior y remitidas a la Direccién de Administracién del Talento Humano para su
registro.

Cuando las salidas en horas laborables no tengan el respaldo de la solicitud de autorizacién correspondiente, el
tiempo de ausencia serd considerado como abandono injustificado del lugar de trabajo, para lo cual se aplicaran
las sanciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Piblico, su Reglamento General y el presente
Reglamento Interno.

El jefe inmediato superior serd el responsable de la veracidad del permiso oficial o procedimiento respectivo
otorgado al servidor publico. En caso de encontrarse anomalfas en el mismo, se procederd con la aplicacién del
régimen disciplinario correspondiente.

Articulo 100. Permisos particulares.- Los servidores que deban realizar gestiones particulares fuera de las
dependencias del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, deberan solicitar el
permiso ante su jefe inmediato con al menos un (1) dia de anticipacién y presentaran el permiso correspondiente
dentro del término de tres (3) dias.

Articulo 101. Permisos para estudios regulares.- Los servidores publicos de carrera tendrdn derecho a
solicitar permiso para estudios regulares en establecimientos de educacién bésica, bachillerato, post bachillerato,
institutos, universidades y escuelas politécnicas en aplicacién a las disposiciones establecidas en la normativa
vigente.

Respecto de las y los servidores bajo la modalidad contractual de servicios ocasionales se estard a lo dispuesto
en la normativa vigente.

Articulo 102. Permisos para atencién médica.- Los servidores del Organismo Técnico del Sistema Nacional
de Rehabilitaciéon Social, tendrdn derecho a permiso por atencién médica por el tiempo que sea necesario,
incluido el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo, siempre que se justifique tal particular con
el certificado médico correspondiente otorgado por el médico que efectud la atencion médica, mismo que deberd
ser presentado al jefe inmediato con el formulario respectivo para su autorizacién y a la Direccién de
Administracién del Talento Humano el término de tres (3) dias después de solicitado el permiso.

Los servidores que tengan una atencién médica programada deberdn comunicar previa y oportunamente a su
jefe inmediato.
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En casos de atencién de emergencias o urgencias médicas los servidores ptiblicos, de ser posible reportard a su
inmediato superior via telefénica o por cualquier medio tecnolégico su ausencia, y su justificacién estard
conforme lo determinado en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Articulo 103. Permiso para estudios regulares.- La autoridad nominadora concederd permisos de hasta dos
(2) horas diarias para estudios regulares siempre que al servidor de carrera acredite matricula para el nivel
correspondiente y el registro de asistencia periddica a clases, debiendo al final de cada afio, nivel o semestre
presentar la certificacién de la aprobacién correspondiente a la Direcciéon de Administracién del Talento
Humano para el tramite respectivo.

Para estudios regulares de postgrado se concederd licencia sin remuneracién o comisidon de servicios con
remuneracion siempre que la o el servidor de carrera demuestre que realiza sus estudios dentro de la jornada
laboral, de conformidad con lo que establece la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

En caso de que los estudios contemplen un régimen de estudios presenciales y no presenciales, podra
acumularse en el perfodo de la misma semana el tiempo de dos (2) horas en el dfa que se requiera de los estudios
presenciales.

Articulo 104. Permiso para estudios a los servidores de contratos de servicios ocasiones.- En el caso de
contratos de servicios ocasionales se podrd otorgar este permiso de conformidad con las necesidades
institucionales siempre que el servidor devengara el tiempo solicitado.

El servidor presentard por escrito la solicitud de permiso para estudios en el cual aparejard los documentos del
instituto, universidad o escuela politécnica el certificado de matricula y horarios, ademds de la sugerencia del
tiempo para devengar debidamente aprobado por su inmediato superior ante la Direccién de Administracién del
Talento Humano.

La Direcciéon de Administracion del Talento Humano emitird un informe técnico en el cual verificard que el
programa de estudios a cursar, sea acorde al puesto y actividades a desarrollar por el servidor o servidora
publica en la institucion.

Una vez emitido el informe técnico se aparejard el convenio de devengacion de horas que serd suscrito por el
inmediato superior, el servidor o servidora y la autoridad de la Direccién de Administraciéon del Talento
Humano institucional.

En caso de salida del servidor, las horas que no han sido devengadas serdn devengadas del saldo de vacaciones
efectivas que tenga el servidor, si las horas devengadas son fuera del horario laboral no constituyen derecho a
pago de horas suplementarias y extraordinarias.

Es responsabilidad del servidor hacer un buen uso del permiso otorgado por la institucién, y en cumplir con los
horarios de estudios, horarios de recuperacion (en el caso de contratos de servicios ocasionales) asi como de la
jornada normal de labores, cuando no se encuentre haciendo uso del mismo.

Articulo 105. Permiso para el cuidado del recién nacido.- Las servidoras publicas tendrdn permiso para el
cuidado del recién nacido por dos (2) horas diarias, durante doce (12) meses contados a partir de que haya
concluido su licencia de maternidad en los términos establecidos en la Ley Orgdnica del Servicio Piblico y su
Reglamento General, utilizando para el efecto el formulario establecido por la Direcciéon de Administracién del
Talento Humano.

La servidora publica deberd registrar en la Direccién de Administracién del Talento Humano el formulario de
permiso, en el cual conste el horario establecido para el mismo, que puede ser tomado en horas de la mafiana o
la tarde, segun las necesidades del recién nacido y su madre.
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En caso de fallecimiento de la madre se otorgard este derecho al padre. En el caso de que una mujer sea
contratada durante el perfodo de maternidad o cuidado del recién nacido, este derecho se reconocerd por el
tiempo restante establecido en la ley, segin la partida de nacimiento de la hija o hijo presentada a la Direccién
de Administracién del Talento Humano como documento habilitante.

Articulo 106. Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas.- Para acceder a este permiso, el servidor publico presentard una solicitud por escrito a la médxima
autoridad o su delegado, adjuntado los justificativos necesarios a su peticion, una vez ingresado la Direccién de
Administracion del Talento Humano, emitird un informe favorable, respecto a la solicitud.

La méxima autoridad o su delegado, previo informe de la Direccién de Administracién del Talento Humano
institucional, concederd a las y los servidores publicos permisos para el cuidado de familiares con
discapacidades severas o enfermedades catastréficas, que se encuentren dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad su cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida,
debidamente certificadas y avaladas por facultativos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, y a
falta de estos, por facultativos de los centros de salud publica.

En el caso que la atencidn fuere brindada por médicos particulares estos certificados deberan ser avalados por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de salud publica. Ademds, se requerird de la
presentacion del certificado de discapacidad emitido por el ente competente, de ser el caso. La acreditacion
como sustituto no serd obligatoria para los casos de enfermedades catastréficas.

El informe de la Direccién de Administracién del Talento Humano institucional analizard la situacion familiar,
determinando si el familiar se encuentra o debe permanecer bajo la proteccion de la o el servidor solicitante, el
grado de discapacidad, el tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto.

Articulo 107. Permiso para matriculacion de hijos o hijas.- El jefe inmediato concedera al servidor permisos
para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta dos (2) horas en
un dia por cada hija o hijo, mismos que serdn solicitados con un (1) dia de anticipacién al hecho y registrados
por la Direccién de Administracién del Talento Humano.

Articulo 108. De los permisos solicitados antes de cumplir el afio de servicio.- Para el caso de permisos
solicitados por la o el servidor, antes de que cumpla un (1) afio de servicio, estos podran ser otorgados, previo el
estudio correspondiente y la autorizacion de la autoridad nominadora, su delegado o jefe inmediato el que no
podrd superar el porcentaje correspondiente a los dias que la o el servidor tenga acumulados para su
correspondiente periodo de vacaciones, del cual serd descontado el permiso solicitado.

Articulo 109. Permiso para representacion de una asociacién laboral.- La mdxima autoridad o su delegado
podrad conceder permisos con remuneracion conforme lo sefialado en el inciso cuarto del articulo 33 de la
LOSEP, de manera mensual y no acumulable. Este permiso se otorgard de conformidad con el plan de trabajo
que deberd ser obligatoriamente presentado a la autoridad institucional, considerando los siguientes grados de la
organizacién:

1. Organizaciones de primer grado: hasta diez (10) horas mensuales;
2. Organizaciones de segundo grado: hasta dieciséis (16) horas mensuales; y,
3. Organizaciones de tercer grado: hasta veinticuatro (24) horas mensuales.

Articulo 110. Permisos imputables a vacaciones.- Si fuera de los casos previstos en esta seccion, seria
necesario otorgar permisos a las y los servidores publicos, el jefe inmediato podra otorgar los mismos, los cuales
serdan imputables a vacaciones, y serdn considerados en la correspondiente liquidacién de los mismos que
efectuara la Direccion de Administracion del Talento Humano.

Todos estos permisos sean estos en dias, horas o fracciones de hora, serdn imputados a vacaciones.
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La Direccién de Administracion del Talento Humano registrard y contabilizara estos permisos.

Para las y los servidores cuya relacion de prestacién de servicios sea bajo la modalidad de contratos de servicios
ocasionales, se podrd conceder en la parte proporcional de su tiempo de servicio, hasta por un tiempo que no
supere el tiempo proporcional de vacaciones a la cual la o el servidor hubiere tenido derecho de acuerdo a la
duracién del contrato de servicios ocasionales, sin que por ninglin concepto generen estabilidad laboral o
prolongacién de derechos posteriores a la terminacién del vinculo contractual.

Articulo 111. Permisos no imputables a vacaciones.- Por ningin concepto se imputardn a las vacaciones del
servidor los permisos determinados en esta seccidn.

En caso que la servidora o servidor no tenga acumulado el proporcional de vacaciones que le corresponde y
requiera de un permiso particular, podrd concedérsele el mismo siempre que la o el servidor compense ese
tiempo en otros dias.

En todos los casos, el permiso deberd ser solicitado ante el jefe inmediato superior y concedido con antelacion a
la ausencia del servidor.

Articulo 112. Formulario de permiso.- El servidor publico tiene la obligacion de presentar el “formularlo de
permiso” establecido para el efecto por la Direccion de Administracién del Talento Humano, anexando el
documento que justifique su ausencia, de ser el caso. Este formulario debera ser firmado por el servidor, el jefe
inmediato y entregado en la Direccién de Administracién del Talento Humano para la legalizacién y registro del
mismo.

La Direcciéon de Administraciéon del Talento Humano podrd realizar la verificaciéon de los justificativos
sefialados.

CAPITULO VII
TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS E INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 113. Traslados administrativos.- Se estard a lo determinado en por el ordenamiento juridico vigente
de aplicacion.

Los traslados administrativos serdn autorizados solamente por la maxima autoridad o su delegado y siempre y
cuando ambos puestos tengan igual remuneracion y el candidato cumpla los requisitos para el puesto al cual va
ser trasladado.

Para la autorizacién de traslados administrativos se deberd contar con el informe previo favorable de la
Direccién de Administracién del Talento Humano.

Por excepcidn en caso de que exista amenazas o peligro a la integridad o vida de la servidora o servidor publico,
el servidor publico podra solicitar el cambio de funciones o de lugar de trabajo con la presentacion de la
denuncia ante la Fiscalia General del Estado, ante la Direccién de Administracion del Talento Humano, quien
emitirdn dentro del término de tres (3) dias un informe favorable para el traslado del servidor de otra
dependencia administrativa para cumplir las mismas funciones o de similares caracteristicas y con la misma
remuneracion. Para los casos de servidores con contratos de servicios ocasionales amenazados, se realizaran
adenda a los contratos y no traslados administrativos.

Articulo 114. Traspasos de puestos a otras unidades o institucion.- La autoridad nominadora o su delegado,
previo informe de la Direccion de Administracién del Talento Humano, podrd autorizar el traspaso de puestos,
con la respectiva partida presupuestaria de una Unidad a otra, de conformidad con lo establecido la normativa
vigente.
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Articulo 115. Traspasos administrativos a otra institucion.- Los traspasos administrativos de puestos del
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social a otra institucién del Estado, se realizardn de
acuerdo con las disposiciones establecidas en los articulos de la Ley Orgénica del Servicio Publico y de su
Reglamento General, asi como de la normativa que para el efecto emita el ente rector del trabajo.

Articulo 116. Cambios administrativoes.- El cambio administrativo comprende el movimiento el servidor del
nombramiento permanente de una unidad a otra distinta dentro de la misma institucion. La autoridad
nominadora o su delegado, podrd autorizar el cambio administrativo entre distintas unidades de la Institucion,
para ello se contard con el informe favorable de la Direccién de Administracién del Talento Humano.

Todo cambio administrativo tendrd una duracién maxima de diez (10) meses calendario, y no debera
menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracion de la servidora o servidor.

Una vez concluido el periodo correspondiente al cambio administrativo, el servidor publico retornard a su
unidad administrativa donde presupuestariamente pertenece. En el caso de necesidad institucional podrd ser
trasladado o trasladada a otra instancia diferente, mismo que se otorgard por el periodo que restare del afio
calendario y que no sobrepase los diez (10) meses.

En caso de que el cambio administrativo implique cambio de domicilio debe haber aceptacion previa.

Articulo 117. Intercambio voluntario de puestos.- Se podran realizar intercambios voluntarios de puestos,
previo informe de técnico de la Direccién de Administracién del Talento Humano institucional y autorizacién
de la maxima autoridad o su delegado, siempre y cuando sean puestos de los mismos niveles profesionales,
administrativos o técnicos con nombramiento permanente, en los casos por enfermedad, cambio de estado civil;
y, seguridad familiar o personal, en estricto cumplimiento a las disposiciones establecidas en la normativa
vigente.

CAPITULO VIII
ACCION DE PERSONAL

Articulo 118. Definicién.- La accién de personal es el documento emitido por la Direccién de Administracion
del Talento Humano que perfecciona la decisiéon de algin movimiento de personal, tales como: ingresos,
reingresos, restituciones o reintegros, ascensos, traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambios
voluntarios de puestos, licencias y comisiones con o sin remuneracién, sanciones, incrementos de
remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacién de funciones, destituciones, vacaciones, revisiones a la
clasificacion de puestos y demds actos relativos a la administracién del talento humano y remuneraciones de la
institucion.

Articulo 119. Notificacion.- La accién de personal debe ser notificada dentro del término de cinco (5) dias
maximo después de haberse realizado el movimiento al servidor, quien tiene la obligacién de suscribirlo.

CAPITULO IX
RENUNCIA, CESACION DE FUNCIONES Y TERMINACION DE CONTRATOS

Articulo 120. Renuncia.- El funcionario o servidor publico debe elaborar y presentar la renuncia voluntaria a la
maéxima autoridad o su delegado/a, con copia al jefe inmediato superior y a la Direccién de Administracién del
Talento Humano.

Para los casos de nivel jerdrquico superior, en casos de renuncia debe ser dirigida a la maxima autoridad
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considerando que es un puesto de confianza y de libre nombramiento y remocion.

En los casos de renuncia, es facultad de la autoridad nominadora o su delegado aceptar de manera inmediata la
renuncia o dentro del plazo previsto de hasta quince (15) dfas, si no existiere respuesta alguna después de dicho
plazo, se entendera como aceptada.

Para los casos previstos por la Ley para la cesacion de funciones, se considerard los procedimientos internos y lo
establecido en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General. Se elaborard una accién de
personal, notificacién de terminacién de contrato de servicios ocasionales o informe de notificacién por cese de
funciones de acuerdo a las causales establecidas en la ley.

El servidor a la fecha de la terminacién de la relacidon de prestacion de servicios, precederd a la entrega
recepcion de los bienes y archivos que estuvieron a su cargo, y se sujetard a la normativa interna de la
Institucioén y al procedimiento que sobre la materia determina la Contralorfa General del Estado.

Articulo 121. Presentacion de la documentacion para la salida.- La servidora o servidor renunciante previo a
la liquidacion de sus haberes, debera presentar en la Direccién de Administracion del Talento Humano la
respectiva documentacién, de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 122. Documentacion obligatoria.- La Direccion de Administracién del Talento Humano, solicitard a
la o el servidor saliente que presente la siguiente documentacion:

1. Comunicacién de renuncia dirigida a la autoridad nominadora o su delegada o delegado (cuando la cesacién
de funciones o terminacién del contrato se produzca por renuncia);

2. Informe de fin de gestién, con la aprobacién de la o el Jefe inmediato (cuando la cesacién de funciones o
terminacién del contrato se produzca por renuncia); y,

3. Declaracién patrimonial juramentada presentada en la Contraloria General del Estado (fin de gestién).

4. Hoja de paz y salvo, debidamente suscrita por los servidores publicos correspondientes.

Articulo 123. Requisitos obligatorios en casos especiales.- Ademas de los documentos previstos en el articulo
anterior, se solicitard a la o al servidor saliente, en los casos que aplique, entregar los siguientes bienes:

1. Credencial de identificacion de la institucion;

2. Uniforme de la institucion de haberlo y de haberse proporcionado por la entidad;

3. Tarjetas magnéticas de ingresos a la institucion;

4. Las que establezca la Ley, su reglamento, procedimientos internos y demds normativa aplicable.

Articulo 124. Procedimiento de salida.- La o el servidor saliente debe realizar los siguientes tramites:

1. Suscripcién del acta de entrega recepcion de bienes, bajo la responsabilidad de la unidad administrativa;
2. Pago o celebracién de un convenio de pago por deudas de la o del servidor para con la institucion, bajo la
responsabilidad de la unidad financiera.

La Direcciéon de Administracion del Talento Humano gestionard con otras unidades institucionales, la
verificacion del previo cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias de la o del servidor saliente.
Las y los servidores de estas Unidades serdn responsables por la demora que se produzca en el procedimiento de
salida, y se aplicard el correspondiente régimen disciplinario por falta leve o grave segin la afectacién que se
cause.

Articulo 125. Liquidacién de haberes.- El pago de la liquidacién de haberes que tenga derecho la ex servidora
o ex servidor no podra exceder del término de quince (15) dias desde la presentacion de la documentacién
estipulada en este Reglamento y/o normativa aplicable para el efecto.

La liquidacién y pago de haberes a que hubiere lugar a favor del funcionario o servidor publico saliente, se la
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realizard, siempre y cuando, entregue toda la documentacién correspondiente.

Bajo ningtin concepto el servidor publico saliente serd perjudicado por los errores, omisiones o demoras
ocurridas por las unidades institucionales en el procedimiento de desvinculacidn, sancién por retraso y omisién
de procesos.

Articulo 126. Retiro voluntario y cesacién por jubilacién.- La servidora o servidor que desee acogerse a los
planes de retiro voluntario con indemnizacién, o cesacién por jubilacién, deberd presentar por escrito su
voluntad de acogerse a los mismos, considerando las prioridades establecidas para las instituciones del Estado
de acuerdo a lo establecido por los organismos rectores que intervienen en este proceso.

Articulo 127. Cesacién de funciones por compra de renuncias con indemnizacién.- El Organismo Técnico
del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social podré establecer planes de compras de renuncias obligatorias con
indemnizacién conforme la normativa vigente, debidamente presupuestados, en virtud de procesos de
reestructuracion, optimizacion o racionalizacion de las mismas.

El monto de la indemnizacién que por este concepto tendran derecho a recibir las o los servidores, serd de cinco
(5) salarios bdsicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio, y hasta por un valor maximo de
ciento cincuenta (150) salarios basicos unificados del trabajador privado en total, el cual se pagara en efectivo.

Los servidores publicos deberdn cumplir obligatoriamente estos procesos aplicados por la administracion. Se
considerard para el célculo de las compensaciones y su correspondiente pago los afios laborados en el sector
publico, asi como la parte proporcional a que hubiere lugar.

La compra de renuncias con indemnizacién no es aplicable para las y los servidores de libre nombramiento y
remocién; con nombramientos provisionales, contratos de servicio ocasionales, ni para los puestos
comprendidos dentro de la escala del nivel jerdrquico superior.

Articulo 128. Cesacion de funciones por muerte o fallecimiento.- Cuando el servidor haya fallecido, la
Direccién de Administracion del Talento Humano con la partida de defuncién presentada por sus familiares
procederd a la elaboracién de la accién de personal y a la liquidacion de haberes correspondiente a la Ley
Orgénica del Servicio Publico.

Si la muerte o fallecimiento del servidor publico se produjo por accidente de trabajo o enfermedad profesional
se dard cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgdnica del Servicio Pablico y su Reglamento General,
adicionalmente la liquidacion que corresponda se procedera al reconocimiento de la indemnizacién a favor de
sus herederos.

Articulo 129. Normativa aplicable para cesacion.- En los casos de cesacion de funciones por supresion de
puestos, remocién y destitucion, el procedimiento se sujetard a lo establecido en ordenamiento juridico vigente y
demads normas conexas.

Articulo 130. Procedimiento de convenio de pago en caso de deudas del servidor piblico.- La Direccién de
Administracién del Talento Humano institucional, de oficio a peticién de parte, notificard al servidor deudor el
valor de liquidacion de deuda, debidamente aprobada por la Direccion Financiera. La notificacion se realizard
por el sistema de gestién documental Quipux, correo institucional, o en persona.

Una vez notificado, el servidor publico dentro de término de cinco (5) dias, suscribird un acta o convenio con la
Coordinacién General Administrativa Financiera, en el que se detallard la forma de pago, los montos a pagar y
las fechas de pago. Dicho documento se convierte en un titulo ejecutivo que en caso de incumplimiento serd
ejecutado de manera inmediata por la entidad encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social.
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CAPITULO X
HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Articulo 131. Generalidades.- Los servidores podran trabajar horas suplementarias o extraordinarias fuera de
las jornadas de trabajo establecidas, previa autorizacién de la mdxima autoridad o su delegado, por necesidades
institucionales debidamente planificadas y verificadas por el jefe inmediato y la Direcciéon de Administracién
del Talento Humano, siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria para cubrir estas obligaciones.

Los servidores cuyos puestos se encuentran comprendidos en la escala del nivel jerdrquico superior y otros
regimenes especiales no percibirdn el pago por horas suplementarias o extraordinarias.

El célculo para determinar el valor de la hora diurna de la o el servidor que permita proceder al pago con los
respectivos recargos sefialados correspondiente a las horas suplementarias y a las horas extraordinarias, se
efectuard dividiendo la remuneracién mensual unificada de la o el servidor para doscientos cuarenta (240) horas.
A este resultado se le deberd multiplicar, segiin corresponda, el valor de las horas y aplicar el recargo
correspondiente.

Se podrén realizar un maximo de veinte (20) horas entre suplementarias y/o extraordinarias.

Articulo 132. Horas suplementarias.- Aquellas en las cuales el servidor piblico labora justificadamente fuera
de su jornada legal de trabajo, y deberd tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Seran consideradas hasta por cuatro (4) horas posteriores a la jornada laboral;
2. Se podran realizar hasta un maximo de veinte (20) horas al mes;

Articulo 133. Horas extraordinarias.- Aquellas en que la o el servidor labore justificadamente fuera de su
jornada legal de trabajo y debera tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Seran consideradas aquellas que sean a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias hédbiles (100%);

2. Aquellas que se realicen durante los dias feriados y de descanso obligatorio (100%);

3. La base de cdlculo corresponde a un (100%) mas respecto a la remuneracién mensual unificada percibida por
el servidor por el nimero de horas de trabajo en horario extraordinario, segin corresponda;

4. Se podran realizar hasta un méximo de veinte (20) horas al mes.

Articulo 134. Planificacién de horas extraordinarias y/o suplementarias.- Consiste en el disefio estratégico
de un plan que permita solucionar los requerimientos institucionales en el dmbito operacional, técnico y
administrativo, en el que se deben especificar las metas a alcanzar.

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

1. Explicacién clara y precisa de la necesidad institucional (meta), por la cual la dnica alternativa es laborar
luego del horario normal de trabajo.

2. Especificacion del lugar donde se realizara el trabajo.

3. Nimero de personas que participardn en el proceso o trabajo (por grupos o individualmente).

4. Responsable del grupo que va a verificar el trabajo realizado.

La fecha de entrega de la planificacién de horas extraordinarias y suplementarias deberd ser enviada a la
maéxima autoridad o su delegado, hasta el dia veinticinco (25) de cada mes, anterior a la fecha de ejecucién de
las horas suplementarias o extraordinarias.

Articulo 135.- Certificacion presupuestaria.- La méxima autoridad o su delegado una vez receptada la
planificacién, reasignard a la Direccién Financiera para que emita la certificacion de disponibilidad
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presupuestaria de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Articulo 136. Autorizacion.- La mdxima autoridad o su delegado, una vez recibida la certificacion
presupuestaria emitida por parte de la Direccién Financiera, procederd a con el andlisis de viabilidad de
autorizar o no, el trabajo en horas suplementarias y/o extraordinarias de los servidores de la Institucion,
conforme a la planificacion presentada y a las actividades que se vayan a realizar.

La maxima autoridad o su delegado, deberdn autorizar o no, en el término no mayor de tres (3) dias, la
planificacién para la ejecucion de horas extraordinarias y/o suplementarias por parte de la Unidad requirente.

Articulo 137. Solicitud para el pago de horas extraordinarias y/o suplementarias de la Unidad
Requirente.- Con la documentacién generada en el proceso de autorizacion y gestion de trabajos realizados en
horas suplementarias o extraordinarias se solicitard lo siguiente:

1. Certificacién presupuestaria y autorizacion de gasto de la planificacion de horas extraordinarias y/o
suplementarias;

2. Emisi6n disponibilidad presupuestaria por parte de la Direccion Financiera;

3. Autorizacién del gasto de planificacion de horas extraordinarias y/o suplementarias por parte de la mdxima
autoridad o su delegado;

4. Formulario de Planificacién de Horas Extras legalizado original;

5. Formulario de informe individual generado por el solicitante legalizado original.

Para el pago, la Direccién de Administracién del Talento Humano, revisard las horas solicitadas en el informe
individual versus el control de asistencia implementada; en el caso de existir inconsistencias tales como no
registro de hora de entrada y salida, tachones, manchones y enmendaduras el dia que corresponda no sera
considerado para el pago.

Todos los requerimientos para la solicitud de pago de horas extras deberdn ser generados a través del Sistema de
Gestién Documental.

Articulo 138. Plazo de entrega para el pago de horas extraordinarias y/o suplementarias.- La fecha de
entrega de la ejecucion de horas extras deberd ser enviada a la mdxima autoridad o su delegado, hasta el quinto
dia de cada mes, y de ser este un fin de semana, o festivo, hasta el dia hdbil anterior, en el mes posterior a la
ejecucion de actividades.

Se procederd con el pago siempre y cuando se haya remitido la respectiva planificacién, a excepcion, de
aquellos que hayan sido considerados casos emergentes y se haya justificado como tal dicha condicién.

CAPITULO XI
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 139. Evaluacién.- Consiste en la evaluacién continua de los servidores piiblicos del Organismo
Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, fundamentada en la programacion institucional y los
resultados alcanzados de conformidad con los parametros fijados por el ente rector del trabajo, cuyas metas,
deberén ser conocidas previamente por la o el servidor.

Articulo 140. Objetivo especifico.- La evaluacién del desempeiio tiene como objetivo medir y estimular la
gestion de las y los servidores publicos, mediante la fijacion de objetivos, metas e indicadores cuantitativos y
cualitativos fundamentados en una cultura organizacional basada en los principios de calidad, eficiencia y
eficacia, para generar los resultados esperados, asi como, una politica de rendicion de cuentas que motive al
desarrollo en la carrera del servicio publico, enfocada a mejorar la calidad de servicio y a mejorar la calidad de
vida de los servidores.
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El desarrollo de los procesos de evaluacién del desempefio se realizard conforme a la ley, normativa vigente
emitida por el ente rector del trabajo y este Reglamento Interno; y, serd de cumplimiento obligatorio para las y
los servidores del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social.

Articulo 141. Ambito de aplicacion de la evaluacion del desempeiio.- Estardn sujetos a la evaluacion del
desempefio, todos los servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion
Social, bajo el régimen de la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Articulo 142. Periodicidad.- La evaluacion del desempeiio constituye un proceso permanente, cuyo periodo de
evaluacién es de febrero a diciembre de cada afio. En el mes de enero deberdn establecerse metas y asignacién
de responsabilidades.

Articulo 143. Metodologia, procedimientos e instrumentos técnicos.- Todas las etapas del proceso de
evaluacion del desempeiio deberdn ejecutarse de conformidad a los lineamientos definidos en los instrumentos
técnicos de aplicacion que establece la normativa establecida por el ente rector del trabajo.

Articulo 144. Ejecucion de la evaluacion del desempeiio.- El proceso de evaluacion deberd ejecutarse segin
los factores que determinan la normativa y el cronograma establecido por la Direccién de Administracién del
Talento Humano.

Articulo 145. Responsabilidades de la Direccién de Administracién del Talento Humano.- La Direccién de
Administraciéon del Talento Humano institucional tendrd la responsabilidad de elaborar el Plan Anual de
Evaluacion del Desempefio y el cronograma de ejecucion, el mismo que debera ser aprobado por la médxima
autoridad o su delegado.

La Direccién de Administracién del Talento Humano institucional asesorard a cada unidad, drea o proceso en la
aplicacion del subsistema, e instrumentard y consolidard la informacion y resultados de la evaluacién de las y
los servidores del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social.

La Direccién de Administracion del Talento Humano unificard y remitird al ente rector del trabajo, el informe
consolidado de resultados hasta el quince (15) de marzo de cada afio.

CAPITULO XII
SALUD OCUPACIONAL

Articulo 146. Prohibicion de acoso sexual.- El Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion
Social prohibe radicalmente cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo, ya sea mediante
comportamiento sexual inadecuado, acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido, realizar
propuestas indecorosas o exhibirse con actitud obscena o gestos amorosos ptblicamente. Si se presenta un caso
de acoso serd considerada falta grave y se iniciard el procedimiento administrativo disciplinario
correspondiente.

Cualquier servidor que se encuentre pasando una situacién de acoso o amenaza, podrd denunciar al jefe
inmediato, ya sea por el Sistema de gestion documental Quipux o por correo institucional.

El jefe inmediato una vez en conocimiento del caso, comunicard a la Direccion de Administracién del Talento
Humano, la cual pondrd en conocimiento a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, quien activara el
Protocolo establecido por el Ministerio que ejerce la rectoria del Trabajo. Y, en caso que el acoso provenga del
jefe inmediato, la denuncia serd puesta directamente en conocimiento de la Direccion de Administracion del
Talento Humano institucional.
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Articulo 147. Procedimiento de denuncia.- Para denunciar situaciones de discriminacién, acoso laboral y/o
violencia en el trabajo, cualquier servidor que se sienta victima de discriminacién, acoso laboral y/o violencia, o
los que sean testigos de estos actos, pueden denunciar al jefe inmediato, a la mdxima autoridad o ante la
Direccién de Administracion del Talento Humano, por escrito a través de cualquier medio idéneo.

Articulo 148. Evaluacion Inicial.- Una vez recibida la denuncia, la Direccion de Administracién del Talento
Humano, hard una intervencion inicial en el cual de se determinard la existencia de un posible acoso laboral,
discriminacion o violencia o, de ser considerado, un problema interpersonal.

Articulo 149. Mediacién.- La mediacion en caso de conflictos laborales interpersonales o situaciones de riego
psicosocial se activard cuando llegase a conocimiento a través del informe de valoracion inicial, que no se
enmarca en los preceptos de discriminacion, acoso laboral o de violencia de género en los espacios de trabajo.

Articulo 150. Fases del proceso de resolucion de conflictos interpersonales: Durante el proceso de
resolucion de conflictos laborales interpersonales, se observara las siguientes fases:

1. Designacién del servidor encargado de dar cumplimiento el proceso de intermediacién: La autoridad de la
Direccién de Administraciéon de Talento Humano, en un término maximo de dos (2) dias desde conocido el
conflicto interpersonal, designard a un/a servidor publico de su direccién, con formacién profesional
referentemente en ciencias sociales y del comportamiento y/o derecho, y que por el dmbito de sus funciones o
por su perfil, pueda contribuir idéneamente en el proceso de intermediacién/conciliacién. Previo a la
designacion se deberd analizar si existe un conflicto de interés en la persona a ser designada.

El servidor publico designado deberd excusarse de realizar la intermediacién en caso de existir un conflicto de
intereses con las personas que tengan relacion con el conflicto interpersonal. La excusa se presentara de manera
formal en el término de un dia (1) de la designacién ante la autoridad de la Direccién de Administracién de
Talento Humano, quien deberd realizar una nueva designacion.

2. Convocatoria a la reunion de intermediacion/conciliacién: Una vez realizada la designacion, la autoridad de la
Direccién de Administracion de Talento Humano convocard de manera inmediata a una reunion en la cual se
generard un espacio de didlogo entre las partes en conflicto.

Las partes involucradas en el conflicto interpersonal deberdn confirmar su asistencia voluntaria a la reunién, y;
en caso de no aceptar el proceso de didlogo, deberdn dejar sentados por escrito los motivos, en un término de
dos (2) dias. En estos casos, serd responsabilidad de la Direccién de Administracién de Talento Humano.

3. Desarrollo de la reunién de intermediacidn/conciliacién: Durante el desarrollo de la reunidn, se pueden
presentar dos escenarios: la intermediacién y la conciliacién.

a. Proceso de intermediacién: En la reunién de intermediacién, el intermediador facilitard el didlogo entre las
partes enfrentadas a fin de que estas puedan llegar a un acuerdo que satisfaga reciprocamente sus expectativas,
sin aportar ni sugerir soluciones al conflicto. Las partes construyen sus soluciones reciprocamente; y, el
entendimiento al que arriben podrd materializarse en un acuerdo constante en un Acta de Compromiso. Por lo
tanto, dicho acuerdo serd el resultado de un convencimiento mutuo.

b. Proceso de conciliacion: Si durante el proceso de intermediacion, las partes no logran un acuerdo, el
intermediador actuard como conciliador, iniciando el proceso de conciliacién, un mecanismo de resolucién de
conflictos, a través del cual, las partes someten la controversia motivo del conflicto ante el conciliador, quien
conducird y colaborard en la resolucién de la controversia. El acuerdo al que eventualmente lleguen las partes
serd de cumplimiento obligatorio, dejando constancia del mismo en un Acta de Compromiso.

Articulo 151. Seguimiento del cuamplimiento de los acuerdos.- En los casos en los que se llegue a un acuerdo
entre las partes, con el fin de verificar el grado de cumplimiento del acuerdo, corresponde a la Direccién de
Administracion de Talento Humano realizar el seguimiento respectivo a todos los puntos descritos en el acta.
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TITULO I
GESTION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
RESPONSABILIDAD, FALTAS, TIPOS DE SANCIONES

Articulo 152. Responsabilidad Administrativa.- El servidor publico que contraviniere las disposiciones
establecidas en la Ley, sus reglamentos, y demds normativa legal vigente, incurrird en responsabilidad
administrativa que serd sancionada disciplinariamente, sin perjuicio, de la accién civil o penal que pudiere
originar la accién u omisién del servidor publico.

La sancién administrativa se aplicard conforme a las garantias bdsicas del derecho a la defensa y el debido
proceso.

Articulo 153. Faltas Disciplinarias.- Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de los
servidores publicos que contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente y este Reglamento.

Las faltas disciplinarias deberdn ser puestas en conocimiento mediante informe motivado, adjuntando los
medios probatorios de cargo originales o debidamente certificados y serdn sancionadas por la autoridad
nominadora o su delegado. Para efectos de la aplicacion de este Reglamento Interno, las faltas se clasifican en
leves y graves.

Articulo 154. Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad son las siguientes:

1. Amonestacion verbal;

2. Amonestacion escrita;

3. Sancién pecuniaria administrativa;

4. Suspensioén temporal sin goce de remuneracion; y,
5. Destitucion.

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas y en todos los casos, se dejard constancia por
escrito de la sancién impuesta en el expediente personal de la servidora o servidor.

Toda sancién se impondra con el debido fundamento y motivacién y de manera proporcional a la falta.

Articulo 155. Amonestacién verbal.- Las amonestaciones verbales se impondran al servidor, cuando desacate
sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones legales y legitimas de las autoridades institucionales.

Articulo 156. Amonestaciéon Escrita.- Se impondra cuando el servidor publico haya recibido, durante el mismo
afio calendario una o mds amonestaciones verbales, sin perjuicio de que por su valoracién se aplique
directamente esta sancién.

Articulo 157. Sancién Pecuniaria Administrativa.- Sin perjuicio de que las faltas leves segtin su valoracién
sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa, se impondrd la sancién pecuniaria
administrativa al servidor que reincida en el cometimiento de faltas leves que hayan provocado amonestacion
escrita por dos (2) ocasiones, dentro los trecientos sesenta y cinco (365) dias, se impondrd la sancién pecuniaria
administrativa.

La sancién pecuniaria administrativa o multa no excederd el monto del diez por ciento (10%) de la
remuneracién mensual unificada y, se impondrd por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento de sus
deberes.

Articulo 158. Reincidencia en faltas leves.- La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan
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recibido sancién pecuniaria administrativa dentro del periodo de un (1) afio calendario, serd considerada falta
grave y constituirdn causal para sancién de suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion, previa
la instauracion del sumario administrativo correspondiente.

Articulo 159. Faltas Leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o
desconocimiento menor sin intencién de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el normal desarrollo y
desenvolvimiento del servicio ptblico.

Se considerardn faltas leves las siguientes:

1. Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales;

2. No justificar la inasistencia a la jornada laboral de acuerdo al sistema de control establecido;

3. No portar la credencial Institucional de manera reiterada y previo llamado de atencién durante la jornada
ordinaria o especial de trabajo dentro de las instalaciones o fuera de ella cuando se encuentre cumpliendo tareas
oficiales;

4. No cumplir con el horario de trabajo durante una jornada laboral a excepciéon de que tenga permisos o
autorizaciones;

5. Desobedecer a instrucciones legales o legitimas verbales o escritas;

6. Extralimitarse por mas de treinta (30) minutos en el tiempo del permiso concedido, de manera injustificada;

7. Fumar en dreas no autorizadas de la Institucién dentro de la jornada obligatoria de trabajo;

8. Utilizar el teléfono celular personal constantemente durante la jornada de trabajo, previo llamado de
atencion;

9. Emitir expresiones despectivas o soeces, abusivas o autoritarias en contra de los usuarios del servicio;

10. Realizar actividades de indole particular, ajenas a sus funciones durante la jornada de trabajo u horas
suplementarias o extraordinarias, que signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en las tareas a su
cargo;

11. Registrar incumplimiento del horario laboral sin justificacion alguna dentro del mismo mes calendario por
un tiempo mayor a sesenta (60) minutos;

12. No comparecer a la audiencia o diligencia que se encuentra legalmente notificada;

13. No cumplir con la capacitacién asignada en cualquiera de sus modalidades sin la debida justificacién;

14. No asistir a las delegaciones oficiales en representacion de la Institucion o a eventos institucionales;

15. Atribuirse funciones, calidades o capacidades de intervencién en asuntos personales, o institucionales que no
sean de su directa y expresa competencia o delegacion, sin contar con autorizacién al respecto, siempre que no
causen daflo a la imagen institucional;

16. Generar la necesidad o realizar horas suplementarias y extraordinarias en forma fraudulenta, injustificada o
innecesaria;

17. Ausentarse injustificadamente de su lugar de trabajo por dos (2) jornadas;

18. Revelar informacién pertinente a la gestion que estén bajo su responsabilidad, incumpliendo los
procedimientos establecidos para el efecto;

19. No remitir la documentacién bajo su cargo en los tiempos requeridos para el cumplimiento de los procesos
administrativos internos, siempre y cuando no ocasione perjuicio a la institucion;

20. Actos de indisciplina que contravengan las disposiciones legales y del presente Reglamento Interno.

Articulo 160. Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente el orden juridico o
que alteran gravemente el orden institucional.

Las faltas graves dardn lugar a la imposicién de sanciones de suspension temporal sin sueldo o destitucién de
acuerdo al caso, previa a la ejecucion del correspondiente sumario administrativo.

Son faltas graves las siguientes:

1. Dar preferencia sin justificacién en el despacho de los trdmites administrativos de beneficios penitenciarios o
cambios de régimen, siempre y cuando no ocasione perjuicio a la institucion;
2. Revelar por cualquier medio, informacién o documentacién clasificada o reservada que haya llegado a su
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conocimiento por la prestacion del servicio o el desempefio de su cargo o funcidn;

3. Incumplir con los deberes determinados en este reglamento siempre y cuando el incumplimiento de tales
deberes no sea causal de destitucion o falta leve;

4. Incurrir en las prohibiciones determinados en este reglamento siempre y cuando dichas prohibiciones no sean
causales de destitucion o falta leve;

5. Ingresar articulos ilegales, prohibidos o no autorizados a los Centros de Privacion de Libertad en sus diversos
tipos;

6. El ingreso de articulos prohibidos de acuerdo con el Cédigo Orgéanico de la Nifiez y Adolescencia a los
Centros de Adolescentes Infractores;

7. Tener sentencia condenatoria ejecutoriada por el delito de evasion, en cualquier grado de participacién
conforme lo establece en Cédigo Orgdnico Integral Penal;

8. La reincidencia en el cometimiento de cualquier falta leve serd considerada como una falta grave;

9. Mantener relaciones amorosas, sexuales y/o econdmicas con personas privadas de libertad o con sus
familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad. Se exceptia de esta prohibicién de
relaciones amorosas y sexuales cuando exista un previo vinculo matrimonial o de unién de hecho legalmente
constituida, en cuyos casos, la o el servidor publico actuard conforme las regulaciones para las visitas intimas;
10. Mantener actividades de indole sexual dentro de las instalaciones de la Institucion;

11. Mantener relaciones sentimentales con las personas privadas de la libertad, con excepcion de aquellas que
hayan iniciado antes de la pérdida de la libertad, que se encuentren debidamente comprobadas;

12. Permitir el ingreso de personas no autorizadas al centro de privacién de libertad o dreas de circulacién
restringida;

13. Solicitar, aceptar o exigir, de cualquier persona, de forma directa o indirecta, regalos, dinero u otros
beneficios como incentivo o agradecimiento por su gestion;

14. No cumplir con la debida planificacién, motivacién o proceso para el ingreso de articulos no catalogados
como prohibidos o no permitidos;

15. Autorizar el ingreso de bienes o servicios al Centro de Privacion de Libertad en sus diversos tipos que no se
encuentren contemplados dentro los proyectos para el desarrollo de ejes de tratamiento;

16. Autorizar el ingreso de bienes o servicios a centros de adolescentes infractores, que no se encuentren
contemplados dentro los proyectos o actividades para el desarrollo de ejes de atencion;

17. Extorsionar, amenazar o intimidar de cualquier forma por si misma o por interpuesta persona a sus
compafieros, personas privadas de libertad, adolescentes infractores, jovenes adultos, o familiares para obtener
cualquier tipo de beneficio.

18. Utilizar el permiso otorgado para estudios regulares, en otras actividades;

19. No comunicar oportunamente a sus superiores sobre hechos o actos que puedan afectar la seguridad del
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social;

20. Incurrir en hechos fraudulentos, falsificacion, falsa declaracion para obtener beneficios para si mismo o para
otros;

21. Revelar o alterar datos calificados como reservados o clasificados que puedan poner en riesgo la seguridad
de la Institucién o los servicios que presta;

22. Autorizar o cambiar de celdas a privados de la libertad sin previo informe y autorizacién de la direccién
encargada;

23. Destruir, sustraer, vulnerar o alterar intencionalmente informacién o documentacion relativos a hechos o
asuntos relacionados con el régimen interno o de los archivos institucionales en general;

24. Agredir, hostigar o acosar sexualmente o pedir favores sexuales, valiéndose de su cargo mandato o jerarquia
en el servicio.

25. Inutilizar, desconectar, destruir, modificar la configuracion o ubicacién de los equipos de seguridad de los
centros de privacion de libertad o de los centros de adolescentes infractores;

26. Revelar o alterar datos clasificados que puedan poner en peligro el buen nombre de la Institucién;

27. Revelar a terceros informacién confidencial y/o de propiedad intelectual del Organismo Técnico del Sistema
Nacional de Rehabilitacion Social;

28. Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias estupefacientes o
psicotrépicas;

29. Consumir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o sustancias psicotrdpicas, dentro de las instalaciones del
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, de los centros de privacién de libertad en
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sus diversos tipos y en los centros de adolescentes infractores, asi como, presentarse al lugar de trabajo en
estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias estupefacientes o psicotrépicas;

30. Permitir o autorizar a los privados de la libertad o a adolescentes infractores, la manipulacién, revision,
elaboracion, de la documentacién o expedientes de un centro de privacion de libertad o centro de adolescentes
infractores.

31. No remitir la documentacién bajo su cargo en los tiempos requeridos para el cumplimiento de los procesos
administrativo y judiciales en la ejecucién de penas, medidas cautelares o medidas socioeducativas, siempre y
cuando ocasione un perjuicio al servicio;

32. Dar preferencia sin justificacién en el despacho de los trdmites administrativos de beneficios penitenciarios
o cambios de régimen, siempre y cuando ocasione perjuicio al servicio;

33. Presentar certificados ptiblicos o privados falsos debidamente comprobados;

34. Suscribir convenios, contratos o instrumentos que generen obligaciones unilaterales o reciprocas para el
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social, los centros de privacién de libertad en sus
diversos tipos o centros de adolescentes infractores, sin haber cumplido con los procedimientos previos de
autorizacidn, aplicacion de reglamentos o normas si las hubiere, o los andlisis juridicos que correspondan;

35. Disponer, imponer o utilizar a servidores publicos de otras unidades administrativas a la realizacién de
actividades distintas a las de sus cargos o puestos; y/o asignar funciones distintas a las de su formacion;

36. Disponer o asignar a los servidores publicos del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién
Social o del Cuerpo de Seguridad y Vigilancia Penitenciaria, funciones de seguridad personal, seguridad de los
cényuges o convivientes, padres o hijos, chéferes, conductores, cuidadores de las hijas e hijos o de los animales
domésticos, entre otras;

37. Autorizar fiestas o celebraciones y festejos por cumpleafios, situaciones personales, aniversarios y festejos
de personas privadas de libertad o adolescentes infractores, o aquellos relacionados con la vinculacién a grupos
delictivos organizados, entre otros, que alteren la convivencia y el principio de igualdad de las personas privadas
de libertad. Se exceptia de esta prohibicion los actos conmemorativos organizados por el Organismo Técnico
del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, siempre que sean vinculados a ejes de tratamiento y autorizados
por el drea sustantiva a cargo de la rehabilitacion social de planta central;

38. Utilizar el nombre o cargo de las autoridades del Organismo Técnico del Sistema Nacional de
Rehabilitacion Social, para beneficios propios o de terceros;

39. Proporcionar informacién de planos, rutas de evacuacidn, evacuaciones y salidas de emergencia de las
instalaciones del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, de los centros de privacién
de libertad en sus diversos tipos o de los centros de adolescentes infractores, sin la debida autorizacion;

40. Recomendar o influir de cualquier manera en procesos de economatos, de servicio de alimentacién y de
cualquier otro proceso, relacionado o no con contratacién publica o compras publicas, que se vincule de alguna
manera con el Sistema Nacional de Rehabilitacién Social;

41. Mantener relaciones amorosas, sexuales y/o econdmicas con personas privadas de libertad o con sus
familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o con personas con beneficios
penitenciarios o cambios de régimen;

42. Representar de cualquier forma a grupos delictivos organizados o a personas privadas de libertad, ya sea
como voceros, representantes, mediadores, entre otros;

43. Solicitar, tramitar o agilizar de cualquier forma solicitudes de cambios de régimen y/o de beneficios
penitenciarios;

44. Sugerir separaciones de personas privadas de libertad bajo criterios no previstos en la normativa vigente;

45. Vender u ofertar servicios sexuales en los centros de privacién de libertad o con personas privadas de
libertad o adolescentes infractores o jovenes adultos;

46. Imponer precios, estipendios o similares para el acceso a visitas {ntimas;

47. Imponer precios, estipendios o similares para la gestion de traslados de personas privadas de libertad o de
servidores del Cuerpo de Seguridad y Vigilancia Penitenciaria;

48. Registrar a més de una persona como visita intima de personas privadas de libertad;

49. Malversar los ingresos o donaciones realizadas por los prestadores de los servicios vinculados con el
Sistema Nacional de Rehabilitacion Social;

50. Permitir el ingreso de las personas privadas de la libertad o adolescentes infractores sin la debida
autorizacion a las dreas administrativas de la institucion.
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Articulo 161.- Suspensién temporal sin goce de remuneracion.- A mds de las causales seialadas en este
Reglamento Interno, el servidor podrd ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracién que no
exceda de treinta (30) dias, cuando incurra en las faltas graves determinadas en los numerales 1, 2, 3 y 4 del
articulo precedente.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspensién temporal sin goce de remuneracion,
dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta serd sancionada con la destitucidn, previa la realizacién del
sumario administrativo correspondiente.

Articulo 162. Efectos de la suspension.- La sancién de suspension temporal sin goce de remuneracion, tendrd
los siguientes efectos para las y los servidores sancionados:

1. No asistiran a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el tiempo de la suspension;

2. No percibirdn, remuneracién mensual unificada, durante el tiempo de la suspension,

3. Habrd lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, el servidor suspendido deberd efectuar de su
propio peculio, el pago por concepto de aporte individual.

4. El Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social no generara el pago de fondos de
reserva por el periodo de la suspension;

5. El periodo de la suspensién no serd considerado para el pago de la décima tercera remuneraciéon y decima
cuarta remuneracion;

6. El periodo de la suspension no serd considerado para la concesion de vacaciones;

7. El puesto podrd ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la suspension, si se presenta la
necesidad institucional,

8. No se considerara el periodo de la suspension para efectos de devengaran por formacién o capacitacion; y,

9. No se autorizard el intercambio de puestos cuando uno de los servidores se encuentre suspendido.

Articulo 163. Causales de Destitucion.- A mds de las contempladas en la Ley Orgénica del Servicio Piblico y
su Reglamento General son causales de destitucion las determinadas en los numerales 5 al 50 del articulo 160 de
este Reglamento.

Articulo 164. Prescripcion.- Prescribirdn en el término de noventa (90) dias las acciones de la autoridad para
imponer las sanciones disciplinarias y las sanciones impuestas en cada caso, término que correra desde la fecha
en que la autoridad tuvo conocimiento de la infraccién o desde que se impuso la sancién.

CAPITULO IT
PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 165. Informe motivado.- El Informe Motivado, es el medio por el cual el Jefe de la Unidad
Administrativa pondrd en conocimiento a la Direccién de Administracién del Talento Humano el cometimiento
de una falta administrativa disciplinaria; y deberd contener:

. La identificacién del servidor.

. La descripcién de los hechos facticos que motivan el procedimiento.

. La descripcién de los medios de prueba de cargo.

. Los fundamentos y derecho.

. Conclusién.

. Recomendacién.

. Documentos anexos debidamente certificado.

. Identificacién y suscripcién por el Jefe o autoridad de la Unidad Administrativa.

0N Nk W=

Toda la documentacion deberd ser remitida en originales o copias certificadas de manera fisica a la Direccién
Administrativa del Talento Humano.
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El Informe motivado debe ser individualizado para cada servidor publico del que se estd poniendo en
conocimiento la falta administrativa disciplinaria.

Articulo 166. Obligacién de entregar el informe motivado.- El Jefe inmediato tiene la obligacién de presentar
el informe motivado dentro del término de diez (10) dias de producido el hecho, siendo entera responsabilidad el
no enviar el informe motivado ni los medios de prueba completos.

Los Jefes de las Areas Administrativas estdn obligados a informar oportunamente a la Direccién de
Administracién del Talento Humano, de todas y cada una de las faltas cometidas por sus subalternos, asi como
la ejecucién de las sanciones impuestas.

Articulo 167. Aplicacién del régimen disciplinario.- Para establecer las sanciones disciplinarias se observard
lo siguiente:

1. Las faltas administrativas disciplinarias leves serdn sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado;
2. Las faltas administrativas disciplinarias graves serdn sancionadas por el Ministerio que ejerce la rectoria del
Trabajo.

Articulo 168. Derecho a la defensa y al debido proceso.- Las responsabilidades y sanciones administrativas se
aplicaran respetando los derechos a la defensa y al debido proceso.

Articulo 169. Procedimiento.- Los servidores del Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion
Social que transgredan las disposiciones legales o reglamentarias, serdn responsables por accién u omision, y,
serdn sancionadas conforme el proceso disciplinario determinado en el Ley Orgénica del Servicio Publico, el
presente reglamento y demds normas aplicables.

El proceso disciplinario sustanciado por el Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social,
se encuentra conformado por una etapa de investigacion, de sustanciacién y una etapa sancionatoria.

Articulo 170. Etapa de investigacion.- En el caso de faltas leves la etapa de investigacion iniciard con la
recepcion de la novedad suscitada por el jefe inmediato, quien recabard y consolidard la informacién, los medios
de prueba que permitan presumir el cometimiento de una falta administrativa disciplinaria.

Dentro el término de diez (10) dias, remitird a la Direccién de Administracién del Talento Humano toda la
informacion recopilada.

Para el caso de faltas graves se remitird la informacién recopilada en cuatro juegos en original o copias
certificadas.

En caso de que de que no se envie la informacién recopilada y los medios de prueba o se envie de manera
indebida, incompleta o fuera del término establecido conforme se detalla en lineas precedentes, se devolverd el
tramite bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad.

Articulo 171. Etapa de sustanciacion.- La Direccion de Administracion del Talento Humano, serd la
encargada de la etapa de sustanciacion de la siguiente forma:

1. Una vez remitido el informe motivado y los medios probatorios de cargo, notificard con toda la
documentacién al servidor publico otorgdndole el término de diez (10) dias para que conteste y presente los
elementos de descargo.

2. Con los elementos de cargo y de descargo la Direccién de Administracién del Talento Humano, revisard la
documentacion y en caso de existir los elementos suficientes emitird el informe técnico de recomendacién de
aplicarse sancion o de archivo que serd notificado a través del sistema de gestion documental al servidor ptblico
y serd puesto a consideracion de la Mdxima Autoridad o su delegado para su respectivo pronunciamiento.
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Articulo 172. Etapa de resolucion.- Una vez que la mdxima autoridad o su delegado reciba el informe de
recomendacion de sancién o archivo de la Direccién de Administracion del Talento Humano, tiene el término de
diez (10) dias para emitir el acto administrativo sancionatorio o la resoluciéon de archivo, el mismo que serd
notificado al servidor, al Jefe Inmediato; y la Direccién de Administracién del Talento Humano para su
ejecucion.

Las faltas que constituyan causal de sumario administrativo se gestionardn conforme a los lineamientos internos
para la presentacién del referido proceso, en observancia de lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio
Publico, Reglamento General, la normativa conexa.

Articulo 173. Impugnaciones.- Los reclamos se presentardn por escrito ante la Autoridad que emitié el acto
administrativo sancionatorio en el término de cinco (5) dias a partir de la fecha de notificacién, quien tiene el
término de hasta tres (3) dias para remitir a la maxima autoridad.

La Maxima Autoridad una vez puesto en conocimiento el recurso, tendrd el término de diez (10) dias para emitir
la resolucion correspondiente, el mismo que serd notificado al servidor, al Jefe inmediato y la Direccién de
Administracion del Talento Humano para su ejecucion.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Articulo 174. Informe Técnico Motivado previo a solicitar de inicio de sumario administrativo.- La Direccién de
Administracién de Talento Humano, en la etapa de investigacion recaba la informacién y los medios de prueba,
posterior, remitird a la maxima autoridad o su delegado el informe motivado en el cual sustente el cometimiento
de una o mas faltas graves.

Articulo 175. Solicitud del Sumario Administrativo.- La méaxima autoridad o su delegado, presentard la
solicitud de sumario administrativo de acuerdo a los lineamientos establecidos por el ente rector.

La Direcciéon de Administracién del Talento Humano actuara en todas las actividades administrativas y legales
ante el ente rector del trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para aplicacion de este Reglamento y demds normativa que involucre al Organismo Técnico del
Sistema Nacional de Rehabilitacién Social y se haga mencidn a la “entidad encargada del Sistema Nacional de
Rehabilitaciéon Social”, “Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitaciéon Social”, “Organismo
Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitaciéon Social y de Atencién Integral a Adolescentes Infractores”,
“entidad encargada de las politicas de desarrollo integral de adolescentes infractores”, “entidad encargada de las
medidas socioeducativas”, “Organismo Técnico de Atencién Integral a Adolescentes Infractores”, o “entidad
encargada del Cuerpo de Seguridad y Vigilancia Penitenciaria” se considerard que se hace referencia al Servicio
Nacional de Atencién Integral para Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores,
independientemente del nombre que se asigne en virtud de cualquier cambio institucional que se realice
conforme la facultad de direccion y organizacién de la administracion publica.

SEGUNDA.- Los documentos y datos de los expedientes del talento humano institucional serdn confidenciales
y por lo tanto no podrén trasladarse de la Direccién de Administracién del Talento Humano. Se conferird copia
o certificacion de documentos a pedido por escrito del servidor o servidora o por orden escrita de autoridad
competente.
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TERCERA.- Todo servidor deberd informar inmediatamente a la Direccién de Administracion del Talento
Humano, cualquier cambio producido sobre el estado civil, aumento o disminucién de cargas familiares por
nacimiento de hijos, defunciones u otras causas; nimero telefénico propio o de referencia; estudios realizados; y
capacitacion adquirida.

CUARTA.- En lo no previsto en el Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano, se aplicard lo
sefialado en la Ley Organica del Servicio Piblico, su Reglamento General y normas conexas, emitidas por el
ente rector del trabajo.

QUINTA.- El presente Reglamento utiliza la denominacién genérica de denominacién constitucional de
Organismo Técnico del Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, independientemente del nombre que tenga la
entidad que ejerza dicha funcién. La determinacién del nombre genérico de Organismo Técnico del Sistema
Nacional de Rehabilitacion Social no excluye de la aplicacion de este Reglamento a los servidores de los centros
de adolescentes infractores ni de las unidades zonales de desarrollo integral, y tampoco a los servidores de las
areas sustantivas responsables de medidas socioeducativas.

SEXTA.- Cuando este reglamento haga referencia a autoridad de la unidad administrativa se refiere al director o
coordinador del drea administrativa sustantiva, adjetiva o asesora o de los prestadores de servicios territoriales.

SEPTIMA.- Para efectos de este Reglamento, se aplican las siguientes definiciones:

Infraestructura penitenciaria.- Entiéndase como infraestructura penitenciaria las construcciones o
infraestructuras en que funcionan los centros de privacién de libertad, centros de privacion provisional de
libertad, centros de rehabilitacién social, unidades de aseguramiento transitorio, dependencias del Cuerpo de
Seguridad y Vigilancia Penitenciaria o del Centro de Formacién y Capacitacion Penitenciaria.

Infraestructura de medidas socioeducativas.- Entiéndase como infraestructura de medidas socioeducativas
para efectos de este articulo, las construcciones o infraestructuras en que funcionan los centros de adolescentes
infractores y las unidades zonales de desarrollo integral.

Prestadores de servicios.- Entiéndase como prestadores de servicios los centros de privacién de libertad,
centros de privacién provisional de libertad, centros de rehabilitacién social, unidades de aseguramiento
transitorio, centros de adolescentes infractores y las unidades zonales de desarrollo integral, y, los espacios en
que funcionan las unidades de reinsercion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- En el término de quince dfas contados desde la suscripcion de esta Resolucién, todas las
servidores y servidoras publicos deberdn contar con firma electrénica vigente.

SEGUNDA.- Todos los procesos disciplinarios que se encuentren sustancidndose antes de la publicacién de este
Reglamento Interno, deberdn culminarse con el procedimiento que se venfan tramitando.

TERCERA.- La Direccién de Administracién del Talento Humano institucional, en el plazo de seis (6) meses
contados desde la suscripcion de esta Resolucidn, revisard los expedientes individuales de cada uno de los
servidores publicos, a fin de organizar la documentacion, levantar y contabilizar los dfas de vacaciones, verificar
que la documentacion y respaldos de esta esté completa, entre otros aspectos del manejo de talento humano.

CUARTA.- Las y los servidores publicos que a la fecha de suscripcién de esta Resolucién, no hubieren
presentado a la Direcciéon de Administracion del Talento Humano, el Acuerdo de Confidencialidad y No
Divulgacién de Informacion aprobado en la Resolucién N° SNAI-SNAI-2022-0004-R, tendrdn quince (15) dias
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para presentarlo y que se adjunte al expediente individual del servidor publico por parte de la Direccién de
Administracién de Talento Humano.

QUINTA.- La Direccién de Administracion del Talento en el plazo de un (1) mes contado desde la suscripcién
de esta Resolucién, someterd a la maxima autoridad para aprobacién, el formato de Convenio de
confidencialidad para las practicas pre profesionales, para la emision de la resolucién que corresponda.

SEXTA.- Todos los contratos de servicios profesionales que se hayan suscrito con el Servicio Nacional de
Atencién Integral para Personas Adultas Privadas de Libertad y a Adolescentes Infractores, y que se hayan
asignado administradores de dichos contratos civiles, pasardn a la gestion de la Direccion de Administracién del
Talento Humano institucional, quien es la tnica 4rea responsable de determinar si se ha cumplido con los
entregables dispuestos en el contrato, y de gestionar, directamente, el pago, en caso de ser necesario.

Los servidores publicos a quienes se haya ordenado la administracion de los contratos de servicios
profesionales, presentardn un informe a la Direccion de Administracién del Talento Humano a través del
Sistema de Gestién Documental Quipux, en el que se detalle las acciones realizadas. El administrador, en caso
de haberlo, unicamente responderd por las acciones realizadas y no por la seleccion, vinculacién ni términos
contractuales para el profesional que suscribi6 el contrato de servicios profesionales.

En los casos en que se desprendan irregularidades en los procesos de contratacion de servicios profesionales, el
Coordinador General Administrativo Financiero, presentard la denuncia correspondiente.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS
PRIMERA.- Derdguese la Resoluciéon N° SNAI-SNAI-2020-0006-R de 16 de marzo de 2020.
DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcién sin perjuicio de la publicacién en
el Registro Oficial.

Dado y suscrito en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los diecisiete dias del mes de octubre de dos mil

veintitrés.
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