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Considerando:

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que el ingreso al
servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizardn mediante
concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcién de las servidoras y
servidores publicos de eleccién popular o de libre nombramiento y remocion;

Que, el articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que no existira servidora
ni servidor publico exento de responsabilidades por los actos u omisiones realizados en el ejercicio
de sus funciones;

Que, el articulo 314 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que los servicios que
brinde el Estado deben responder a los principios de obligatoriedad, generalidad, uniformidad,
eficiencia, responsabilidad, universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad;

Que, el numeral 5 del articulo 147 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que
corresponde al Presidente de la Republica dirigir la administracion puablica en forma desconcentrada
y expedir los decretos necesarios para su organizacion, regulaciéon y control;

Que, en el Registro Oficial Suplemento Segundo No. 294 de 6 de octubre de 2010, se promulgoé la
Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP);

Que, es necesario expedir una reglamentacién clara y especifica sobre la carrera administrativa, la
administracion del talento humano, el sistema de remuneraciones e ingresos complementarios, y la
gestion y desarrollo institucional que mantendran las instituciones, entidades, organismos y personas
juridicas comprendidas en el ambito de aplicacion de la Ley Organica del Servicio Publico; y,

Que, es necesario expedir la norma reglamentaria que permita una adecuada aplicacion de los
principios constitucionales y legales.

En ejercicio de las facultades previstas en el numeral 13 del articulo 147 de la Constitucion de la
Republica.

Expide:
EL REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

TITULO |
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DEL SERVICIO PUBLICO

CAPITULO |
AMBITO

Art. 1.- Ambito.- Las disposiciones del presente Reglamento General son de aplicacién obligatoria en
todas las instituciones, entidades y organismos establecidos en el articulo 3 de la LOSEP en lo
atinente al talento humano, remuneraciones e ingresos complementarios.

CAPITULO I
DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

Art. 2.- De la disponibilidad presupuestaria.- Las instituciones del Estado deberan contar
previamente con puestos vacantes o la asignacion presupuestaria para la contratacion de personal
ocasional.

Seccion la.
Requisitos para el ingreso

Art. 3.- Del ingreso.- Para ocupar un puesto en el servicio publico, debe cumplirse con los requisitos
establecidos en el articulo 5 de la LOSEP, a cuyo efecto las personas deben cumplir con lo siguiente:

1.- Presentar la certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al servicio publico emitida
por el Ministerio de Relaciones Laborales, la cual comprendera:

a) No haber sido sancionado con destitucion por el cometimiento de delitos de cohecho, peculado,
concusioén, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general, por defraudacién y mal manejo
de fondos y bienes publicos;

b) No haber sido condenado por: delitos aduaneros, trafico de sustancias estupefacientes o
psicotrépicas, lavado de activos, acoso sexual, explotacion sexual, trata de personas, tréfico ilicito o
violacion;

c) No haber recibido directa o indirectamente créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento
juridico vigente;

2.- Declaracién juramentada en la que conste no encontrarse incurso en causales legales de
impedimento, inhabilidad o prohibicion para el ejercicio de un puesto publico, prevista en la LOSEP y
el ordenamiento juridico vigente, la cual se hara constar en la respectiva accion de personal;

3.- Presentar la correspondiente declaracion patrimonial juramentada ante Notario en la que constara
ademas, en caso de encontrarse en mora de obligaciones para con el sector publico, legalmente
exigibles, el detalle de la deuda con el convenio de pago suscrito, entre la persona que aspira ocupar
un puesto en el sector publico y la institucion en la cual mantiene la obligacion y sefialar el lugar de
su domicilio y residencia.

4.- Los ciudadanos extranjeros deberan cumplir a mas de los requisitos establecidos en el articulo 5
de la LOSEP, con los requisitos establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales para el efecto
y lo dispuesto en este Reglamento General.

A mas de los requisitos establecidos en esta disposicion, las UATH no solicitaran otro u otros
documentos, salvo los que se encuentren establecidos en otros cuerpos legales en razon de la
naturaleza de los puestos.

En el caso de prorroga de contratos de servicios ocasionales, no se solicitara la presentacion de los
documentos sefialados en los incisos anteriores.

El Ministerio de Relaciones Laborales mantendra un registro actualizado en el cual consten los
impedimentos y prohibiciones para ejercer un puesto publico, el mismo que proporcionara
informacion adecuada a fin de verificar aquella proporcionada por la persona que ocupe un puesto
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en el sector publico, de conformidad con las disposiciones que expida para el efecto.

Nota: Inciso penultimo reformado por articulo 1 de Decreto Ejecutivo No. 858, publicado en Registro
Oficial Suplemento 31 de 3 de Septiembre del 2019 .

Art. 4.- De los extranjeros que ingresen a prestar servicios en el servicio publico.- Previo a ingresar
al servicio publico, toda persona extranjera debera presentar la autorizaciobn otorgada por la
Direccion de Empleo y Reconversiéon Laboral del Ministerio de Relaciones Laborales, cuyos
requisitos y procedimientos seran establecidos mediante Acuerdo Ministerial, en concordancia con la
Ley de Extranjeria y su Reglamento. Las autorizaciones otorgadas por la Unidad de Migraciones
Laborales del Ministerio de Relaciones Laborales se regiran por los siguientes parametros:

a.- De los extranjeros con categoria migratoria de residentes.- Las personas extranjeras residentes
legalmente en el Ecuador podran prestar sus servicios en calidad de servidoras o servidores
publicos, ya sea ocupando puestos de carrera, de libre nombramiento o remocién o bajo la
modalidad de contratos de servicios ocasionales, con excepcion de aquellos cargos restringidos por
la Constitucion de la Republica.

a.l.- Para ocupar puestos de carrera, el extranjero residente deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

a.1.1. Haber sido declarado ganador del respectivo concurso de méritos y oposicion, conforme al
procedimiento sefialado en el Subsistema de Seleccion de Personal y la Norma que expida el
Ministerio de Relaciones Laborales;

a.1.2. Acreditar una residencia en el pais de al menos 5 afios consecutivos, mediante la presentacion
de los originales y copias de la cédula de identidad emitida por la Direccion General del Registro
Civil, Identificacidon y Cedulacion, y del pasaporte en la que conste el tipo de visa vigente
correspondiente, conferida por el Gobierno del Ecuador; vy,

a.1.3. Cumplir con los mismos requisitos estipulados para los ciudadanos ecuatorianos establecidos
en el articulo 5 de la LOSEP, articulo 3 de este Reglamento General, y los respectivos manuales de
puestos genéricos e institucionales.

Para puestos de libre nhombramiento y remociéon y para los contratos de servicios ocasionales
deberan cumplir los requisitos establecidos en el literal a.1.3. de este articulo.

b.- De los extranjeros con categoria migratoria de no residente.- Las personas extranjeras no
residentes en el Ecuador por al menos cinco afios consecutivos, no podran ocupar puestos de
carrera; sin embargo podran prestar sus servicios en puestos de libre nombramiento y remocion o a
través de la suscripcién de contratos de servicios ocasionales, en asuntos en los cuales por su
naturaleza se requiera contar con sus conocimientos y destrezas.

Previo a contratar a cualquier persona extranjera, la Direccién de Empleo y Reconversion Laboral del
Ministerio de Relaciones Laborales emitira el dictamen favorable para la actividad a desarrollar, para
lo cual la UATH debera remitir un informe motivado sobre la necesidad de contar con ese talento
humano.

La autorizacién conferida por la Direccion de Empleo y Reconversion Laboral del Ministerio de
Relaciones Laborales al extranjero no residente, bajo los parametros sefialados anteriormente, sera
vélida exclusivamente en la instituciébn que solicitd la contratacién y tendrd vigencia Unicamente
durante el plazo autorizado por la Direccién de Empleo o Reconversion Laboral del Ministerio de
Relaciones Laborales.

Los extranjeros no podran ocupar puestos en el servicio publico que se encuentren restringidos por
la Constitucién de la Republica del Ecuador.

Art. 5.- Excepciones.- Para ocupar un puesto en el servicio publico de caracter provisional, de libre
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nombramiento y remocion; y, de periodo fijo, excluidos de la carrera del servicio publico
determinados en el articulo 17, literales b.1), b.2), b.3), b.4), ¢) y d); y, en los literales a), b) y h) del
articulo 83 de la LOSEP, las personas no se someteran al proceso del concurso de meéritos y
oposicion, ni al periodo de prueba.

Los contratos de servicios ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a concursos de
méritos y oposicién, por cuanto no ingresan a la carrera del servicio publico, conforme lo determina el
articulo 58 de la LOSEP.

Nota: Inciso segundo reformado por articulo 2 de Decreto Ejecutivo No. 858, publicado en Registro
Oficial Suplemento 31 de 3 de Septiembre del 2019 .

Seccidn 2a.
Del nepotismo

Art. 6.- Prohibicion de nombrar o contratar en caso de nepotismo.- En los casos previstos en los
articulos 6 y 7 de la LOSEP, la autoridad nominadora o su delegado no podr4 nombrar, designar,
celebrar contratos de servicios ocasionales o contratos bajo cualquier modalidad y/o posesionar,
dentro de la misma institucién, a las personas determinadas en dichas disposiciones legales, caso
contrario, podra ser sujeto de las sanciones y el establecimiento de las responsabilidades previstas
en las mismas.

La inobservancia de la prohibicion de nombrar o contratar en caso de nepotismo, dara lugar a la
nulidad del nombramiento o contrato y de ser el caso a la devoluciéon de las remuneraciones y/o
ingresos complementarios, pagados indebidamente, mas sus respectivos intereses legales.

El responsable de la UATH y el servidor encargado de registrar el nombramiento o contrato, seran
responsables solidariamente del pago indebido sefialado en este articulo, siempre y cuando no haya
advertido por escrito a la autoridad nominadora, a su delegado o al Ministerio de Relaciones
Laborales, sobre la inobservancia de esta norma.

Seccion 3a.
Impedimentos para el ejercicio de un puesto publico

Art. 7.- Inhabilidad especial por mora.- No se registraran los nombramientos expedidos o contratos
celebrados a favor de las personas que se encontraren con obligaciones en mora respecto de
instituciones publicas, legalmente exigibles, de conformidad a lo sefialado en el articulo 9 de la
LOSEP.

En caso de mora, el convenio de pago, debera ser suscrito entre la persona que se encuentre en
mora y el representante legal de la institucion acreedora o su delegado, y debera tener un plazo
méximo del cumplimiento del pago de hasta 4 afios, contados desde la fecha de suscripcion del
convenio. Una vez cumplido con este procedimiento la o el servidor podra ser nombrado, designado
o contratado. Cuando la o el servidor haya realizado todos los pagos en las fechas de vencimiento
comunicara a la maxima autoridad o el representante legal de la institucion acreedora, quien remitira
dicha informacion al Ministerio de Relaciones Laborales del cumplimiento total del convenio de pago,
para la actualizacion de la base de datos.

En caso de incumplimiento del convenio de pago, la autoridad hominadora o su delegado que fuere
requerido por la instituciébn acreedora solicitar4d a la o el servidor, que proceda al pago de la
obligacién total o parcial, si no lo hiciere en el plazo de 45 dias, la maxima autoridad o el
representante legal de la entidad acreedora, en forma inmediata, dara aviso al Ministerio de
Relaciones Laborales y a la Contraloria General del Estado y se procedera a la remocién de la o el
servidor que incumplié el pago conforme lo sefala el inciso segundo del articulo 9 de la LOSEP, sin
derecho a indemnizacion alguna.
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Art. 8.- Remocion de las y los servidores publicos impedidos de serlo.- La UATH o quien hiciere sus
veces, emitird un informe en el término de 3 dias del cual conste la documentacién que obra en su
poder, que permita determinar que la o el servidor se encuentra o no impedido de serlo, previo a que
la autoridad nominadora disponga la instauracion del sumario administrativo para la remocion.

En el caso de los contratos de servicios ocasionales, se dara por terminado el contrato.

Art. 9.- Excepciones al pluriempleo.- Las y los servidores publicos podran ejercer la docencia en
Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas, Orquestas Sinfénicas y Conservatorios de
Musica, Unicamente fuera de la jornada de trabajo institucional.

Nota: Articulo sustituido por Decreto Ejecutivo No. 813, publicado en Registro Oficial Suplemento
489 de 12 de Julio del 2011 .

Art. 10.- Rehabilitacion de personas impedidas para ingresar al servicio publico.- Previo a ingresar al
servicio publico, las personas inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos deberan
solicitar por escrito su rehabilitacion al Ministerio de Relaciones Laborales, acompafando copias
legibles del respectivo documento de identidad y del certificado de votacion actualizado o certificado
validado por el Consejo Nacional Electoral, asi como, de los demas certificados y requisitos que sean
necesarios para resolver motivadamente cada caso y que se detallan en los articulos 11 al 15 del
presente Reglamento General.

Art. 11.- Reglas para el célculo y devolucion de las indemnizaciones y compensaciones
economicas.- Para el calculo y devolucion de las indemnizaciones y compensaciones econémicas,
se seguiran las siguientes reglas especiales:

1. Para el calculo de los valores a devolver, si la indemnizacion o compensacion econémica fue
recibida antes de la dolarizacion debera calcularse conforme al tipo de cambio establecido por el
Banco Central del Ecuador, vigente a la fecha de su pago, y a partir de esa fecha, se debera,
calcular sobre dicho monto el porcentaje de inflacion anual por cada afio hasta la fecha efectiva de
devolucion. Si la indemnizacién o compensacién economica fue pagada en bonos del Estado, el
Ministerio de Finanzas determinara el mecanismo correspondiente para su calculo.

2. Respecto a las devoluciones, si las instituciones acreedoras fueron absorbidas, fusionadas o
suprimidas, la devolucion se efectuard ante la institucion que asumid las obligaciones y
competencias conforme la correspondiente base legal. Si no es posible determinar la institucion ante
guien debe efectuarse la devolucion, ésta se realizard ante la Subsecretaria del (sic) Tesoreria de la
Nacion del Ministerio de Finanzas.

3. Quienes hubieren percibido compensaciones econdmicas, podran suscribir de igual manera
convenios de pago, observandose en lo que fuere aplicable lo establecido en el articulo 7 de este
Reglamento General.

Nota: Articulo reformado por Decreto Ejecutivo No. 813, publicado en Registro Oficial Suplemento
489 de 12 de Julio del 2011 .

Art. 12.- Requisitos para la rehabilitacién de personas impedidas por interdiccion judicial o pérdida
de los derechos de ciudadania.- Previo a ingresar al servicio publico, las personas impedidas por
interdiccidn judicial o pérdida de los derechos de ciudadania deberan presentar un certificado emitido
por la Direccién General del Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, del que conste que la
declaratoria de interdiccion judicial o pérdida de los derechos de ciudadania fue revocada, que la
respectiva accién o sancion prescribié conforme la ley, o cualquier otra indicacion motivada que
determine que la interdiccion judicial o pérdida de los derechos de ciudadania no se encuentra
vigente.

Art. 13.- Requisitos para la rehabilitacién de personas impedidas por destitucion.- Previo a ingresar
al servicio publico, las personas impedidas por destitucion, siempre que sea por una causal que no
hubiera conllevado responsabilidad penal, ni origine en la indebida administracién, manejo, custodia
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0 depdsito de recursos publicos, bienes publicos o por delitos relacionados con estos asuntos,
deberdn presentar un certificado emitido por la institucion del Estado que lo destituyd a fin de
acreditar el transcurso del plazo necesario para su rehabilitacion.

En el caso de destitucion, y siempre que no sea por lo determinado en el articulo 10 de la LOSEP, se
presentara copia de la resolucion y registro de la accion de personal de la institucién en la cual ces6
en funciones.

Art. 14.- Requisitos para la rehabilitacion de personas impedidas por haber recibido indemnizacién
por supresion de puestos.- Previo a ingresar al servicio publico, las personas que hubieren recibido
indemnizacién por supresion de puestos, deberan presentar:

1. Certificado emitido por la institucién, entidad u organismo del Estado que suprimio el puesto, en el
que indique:

1.1. Fecha en la que el puesto fue suprimido.

1.2. Normas juridicas que fundamentaron la respectiva supresion de puesto.

1.3. Monto de la indemnizacién recibida y la ultima remuneracion percibida por la servidora o servidor
publico cuyo puesto fue suprimido.

1.4. Determinacion del valor a devolver. Para el célculo de la devengacion no se tomardn en cuenta
los periodos durante los cuales la persona haya prestado servicios en otras instituciones del sector
publico a cualquier titulo. En caso de que la persona hubiera prestado sus servicios con
nombramientos o contratos, solo se contabilizaran los meses transcurridos entre la supresion del
puesto y el primer reingreso al sector publico.

1.5. Copias certificadas de las acciones de personal, resoluciones administrativas y demas
documentos relativos a la supresion del puesto.

2. Cuando sea procedente, certificado de haber devuelto los valores correspondientes de la
indemnizacion, emitido por la institucion que los recibid, o copia certificada de la declaracion
patrimonial juramentada de la cual conste el respectivo convenio de pago.

Art. 15.- Requisitos para la rehabilitacion de personas impedidas por haber recibido indemnizacién o
compensaciéon econdémica por compra de renuncia, retiro voluntario, venta de renuncia, u otras
figuras similares.- Previo a ingresar al servicio publico, deberan presentar lo siguiente:

1. Certificado emitido por la institucion del Estado de la que recibié indemnizacién o compensacion
economica, en el que se indique:

1.1. Fecha en la que se produjo la separacion de la institucion.

1.2. Fundamentos juridicos que justificaron el tipo de indemnizacibn o compensaciéon econémica
recibida.

1.3. Determinacion del valor a devolver.

1.4. Copias certificadas de las acciones de personal, resoluciones administrativas y demas
documentos relativos a la separacion de la institucion.

2. Certificado de devolucién de los valores de la indemnizacion o compensacion econémica emitido
por la institucién, entidad u organismo que los recibié, o copia certificada de la declaracion
patrimonial juramentada de la cual conste el respectivo convenio de pago.

Seccion 4a.
De los nombramientos

Art. 16.- Nombramiento.- Entiéndase por nombramiento el acto unilateral del poder publico expedido
por autoridad competente o autoridad nominadora mediante la expedicion de un decreto, acuerdo,
resolucion, acta o accién de personal, que otorga capacidad para el ejercicio de un puesto en el
servicio publico.
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Art. 17.- Clases de nombramientos.- Los nombramientos extendidos para el ejercicio de un puesto
en la funcion publica pueden ser:

a) Permanentes: El que se otorga a la o el ganador del concurso de méritos y oposicién, una vez que
haya aprobado el periodo de prueba;

b) Provisionales: Aquellos otorgados para ocupar temporalmente los puestos determinados en el
literal b) del articulo 17 de la LOSEP; no generaran derecho de estabilidad a la o el servidor;

c¢) De libre nombramiento y remocion: Los expedidos a favor de personas que van a ocupar puestos
de direccidn politica, estratégica o administrativa en las instituciones del Estado; vy,

d) De periodo fijo: Aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer un puesto en el servicio
publico por un periodo determinado por mandato legal.

Art. 18.- Excepciones de nombramiento provisional.- Se podra expedir nombramiento provisional en
los siguientes casos:

a.- Para ocupar el puesto de la o el servidor a quien se haya concedido comisién de servicios sin
remuneracion, el cual se puede otorgar a favor de la o el servidor de la misma institucion que ocupa
un puesto dentro de los grupos ocupacionales derivados de las escalas de remuneraciones
mensuales unificadas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, siempre y cuando exista
necesidad del servicio y cumpla con los requisitos establecidos para el puesto;

b.- Para ocupar puestos comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, se podra otorgar
nombramientos provisionales a servidoras o servidores de carrera que cumplan con los requisitos
establecidos en el manual institucional de clasificacion de puestos. Mientras dure el nombramiento
provisional de la o el servidor publico de carrera, su partida no podra ser ocupada con nombramiento
permanente. Una vez concluido el nombramiento provisional, el servidor o servidora regresara a su
puesto de origen en las mismas condiciones anteriores y derechos que les asiste; en caso de que el
nombramiento provisional implique el cambio de domicilio civil, se debera contar con la aceptacion
por escrito de la o el servidor;

c.- Para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del concurso de
méritos y oposicion, para cuya designacion provisional sera requisito basico contar con la
convocatoria. Este nombramiento provisional se podra otorgar a favor de una servidora, un servidor o
una persona que no sea servidor siempre que cumpla con los requisitos establecidos para el puesto;
d.- El expedido para llenar el puesto de la o el servidor de carrera que fuere ascendido, y que esta
sujeto al periodo de prueba de seis meses. En el evento de que la o el servidor de carrera no
superare el periodo de prueba referido, la o el servidor con nombramiento provisional cesara en sus
funciones a fin de que el titular del puesto se reintegre al puesto anterior y con su remuneracion
anterior; y,

e.- Para ocupar un puesto vacante ubicado como apoyo administrativo de las maximas autoridades
institucionales, nombramiento provisional que se podra otorgar a favor de una servidora, un servidor
0 una persona externa a la institucion siempre que cumpla con los requisitos establecidos para el
puesto.

f.- Para ocupar un puesto vacante cuyo titular se encuentre subrogando o encargado de otro puesto,
0 a quien se le haya emitido otro nombramiento provisional, previo informe debidamente motivado de
la unidad administrativa de talento humano, para lo cual el servidor debera cumplir con los requisitos
establecidos para el puesto objeto del nombramiento provisional.

Necesariamente tiene que existir la partida correspondiente y no se les puede dar nombramientos
provisionales a través de la celebracién de contratos de servicios ocasionales.

Nota: Literal f agregado por Decreto Ejecutivo No. 449, publicado en Registro Oficial Suplemento 343
de 29 de Septiembre del 2014 .

Art. 19.- Del registro de nombramientos y contratos.- Los nombramientos y contratos de servicios
ocasionales deberan registrarse en la UATH de conformidad con lo que establece el articulo 18 de la
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LOSEP en registros separados a través de la asignacion de un cédigo de identificacién, con la fecha,
sello institucional, constancia del registro y firma del responsable de la UATH, de acuerdo con cada
ejercicio fiscal.

Todo nombramiento se registrara en una accion de personal, conforme al formulario establecido por
el Ministerio de Relaciones Laborales. Los contratos de servicios ocasionales Unicamente deberan
ser registrados por las UATH.

La accidn de personal o el contrato de servicios ocasionales debidamente suscrito y registrado, sera
entregado a la o el servidor e incorporado en su expediente para los efectos legales
correspondientes.

Todo movimiento de personal debera ser registrado en el Sistema de Informacion que el Ministerio
de Relaciones Laborales establezca para el efecto.

Art. 20.- Término para el inicio del ejercicio del puesto.- El nombramiento de la o el servidor quedara
insubsistente si dentro del término de 3 dias, contados a partir de la fecha de registro de la accion 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 5 dias laborables.

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

Art. 21.- Del registro de otros movimientos de personal.- Los movimientos de personal referentes a
ingresos, reingresos, restituciones o reintegro, ascensos, traslados, traspasos, cambios
administrativos, intercambios voluntarios, licencias y comisiones con o sin remuneracion, sanciones,
incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de funciones, destituciones,
vacaciones, revisiones a la clasificacién de puestos y demas actos relativos a la administracién del
talento humano y remuneraciones de la institucién, se lo efectuara en el formulario "Accion de
Personal”, establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales, suscrita por la autoridad
nominadora o su delegado y el servidor y se registraran en la UATH o en la unidad que hiciere sus
veces y en el Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano y Remuneraciones
administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Las acciones de personal registradas se incorporaran al expediente de la o el servidor, y su custodia
sera responsabilidad de la UATH o de la unidad que hiciere sus veces.

La UATH o la unidad que hiciere sus veces, deberan reportar prohibiciones, inhabilidades e
impedimentos legales de la o el servidor al Ministerio de Relaciones Laborales para registrarlo en el
Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano y Remuneraciones.

Art. 22.- Efectos del registro de la accién de personal y contrato.- Sin perjuicio de los efectos
generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacion a la o el servidor del registro de
la accién de personal o nombramiento se efectuara en persona en el lugar de trabajo o en el
domicilio o residencia sefialado por la o el servidor en su expediente y se sentara la razén
correspondiente de ella.

En caso de negativa de la o el servidor de recibir la comunicacién de registro, se sentara la razén
pertinente con la presencia de un testigo.

TITULO Il
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO |
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES
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Art. 23.- De su cumplimiento.- 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, vigilara 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.

CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Seccidn la.
De la jornada y horario de trabajo

Art. 24.- Duracion de la jornada de trabajo.- La jornada de trabajo en las instituciones sefialadas en
el articulo 3 de la LOSEP, sera de ocho horas diarias durante los cinco dias de cada semana, con
cuarenta horas semanales.

Si por la misién que cumpla la institucion o sus servidores no pudieren sujetarse a la jornada
ordinaria, y se requiera de jornadas, horarios o turnos diferentes o especiales, de conformidad con el
literal b) del articulo 25 de la LOSEP, se estableceran jornadas especiales.

Art. 25.- De la jornada de trabajo.- Las jornadas de trabajo podra ser:

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias continuas, de lunes a viernes
y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de treinta
minutos hasta dos horas diarias para el almuerzo, segun el caso, que no seran considerados como
parte de la jornada de trabajo.

Para las instituciones determinadas en el articulo 3 de la LOSEP, que justificadamente requieran que
las o los servidores laboren en horarios diferentes al establecido en este literal, deberan obtener la
autorizacion del Ministerio de Relaciones Laborales. Se exceptlan de esta autorizaciébn a los
gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, facultad que sera
competencia de la méxima autoridad.

Los horarios diferenciados deberan mantener una continuidad en el servicio.

b) Jornada Especial: Para la fijacion de jornadas especiales de trabajo, las autoridades
institucionales remitiran al Ministerio de Relaciones Laborales, para su aprobacion, una solicitud que
incluya un estudio técnico elaborado por la UATH con la descripcion y analisis de las condiciones
especiales del servicio que presta la institucion y el o los puestos correspondientes.

En la jornada especial se garantizara la atencion permanente y continua a la ciudadania. Las labores
gue se desarrollaren en dias sabados y domingos como parte de la jornada especial de trabajo no
tendran recargo alguno.

Bajo ningln concepto, la utilizacion de los periodos para almuerzo o refrigerio dependiendo de la
jornada, podra generar la paralizaciéon del servicio publico, para lo cual la UATH velara por la
organizacion adecuada del uso del tiempo, implementando un sistema de turnos que garantice la
continuidad del servicio y atencién al ciudadano.

La autoridad nominadora o su delegado, no podra disponer la suspensidn parcial o total de la jornada
diaria de trabajo, en casos que no estén contemplados en la LOSEP, este Reglamento General y las
normas respectivas, y seran responsables de estas decisiones, para lo cual el Ministerio de
Relaciones Laborales efectuara las verificaciones sobre el cumplimiento de jornadas y horarios de
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trabajo. De determinarse el incumplimiento se comunicara a la autoridad superior de ellas para la
aplicacion del régimen disciplinario y a la Contraloria General del Estado.

El Ministerio de Relaciones Laborales expedird la norma técnica que determine los trabajos
considerados peligrosos, en ambientes insalubres o nocturnos en los cuales pueda establecerse
jornadas especiales de menor duracion, sin que su remuneracion sea menor a la generalidad de
servidoras o servidores.

Art. 26.- Suspension de la jornada de trabajo.- El Presidente de la Republica, mediante decreto
ejecutivo, podra suspender la jornada de trabajo en dias que no son de descanso obligatorio,
conforme a la Disposicién General Cuarta de la LOSEP y en la Disposicion General Cuarta de éste
Reglamento General, la que podra ser compensada de conformidad con lo que disponga en el
decreto ejecutivo, sin que por ningln concepto sea su aplicacién discrecional por parte de las
autoridades nominadoras o sus delegados.

Seccion 2a.
De las vacaciones

Art. 27.- De la programacion.- Para la concesion de las vacaciones se considerara basicamente la
fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones establecido por la UATH, a fin de que en el
pe