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1. CUADRO DE FIRMAS

RESPONSABLES NOMBRE CARGO FIRMA

s Coordinador
APROBADO POR: Abg. Vinicio Salazar . ] . .
Administrativo Financiero

Firmado el ectréni camente por

Director de Planificacién y AR SO

Mgs. Mauricio Cruz ., L
Gestion Estratégica

REVISADO POR:

Directora de
Lic. Dayanara Alzamora Administracion del

Talento Humano

Firmado el ectroni canente por:

VI CTOR ANDRES
£ CHUVANI A
% LARRAGA

. . Analista de Planificacidon y
Ing. Andrés Chumania ., .
Gestion Estratégica

ELABORADO . L Analista de Planificacidn y
Ing. Gabriela Mediavilla .. o
POR: Gestion Estratégica

Firmado el ectréni camente por:

# GABRI ELA

) Analista de Talento
Ing. Gabriela Noboa
Humano
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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA
1.0 No presentan cambios en el antiguo manual 01/2021
Se incluyd en el punto 2: “Disparador, Entradas del Subproceso,
Productos/Servicios del Subproceso, Tipo de Proceso, Tipo de
Cliente Proveedores”
Se actualiza el alcance del subproceso.
Se modifica los intervinientes del subproceso.
Se actualiza los documentos al subproceso.
2.0 . . 04/2022
Se actualizan las actividades del subproceso.
Se actualiza la hoja membretada y logotipo institucional.
Se agregan tiempo en horas en las actividades.
Se actualiza el Flujograma y su version de la 1 a la version 2.
Se actualiza la versidn del subproceso de 1 a la versién 2.
Se actualiza el nombre del proceso de acuerdo al Estatuto vigente.
Se actualiza el formato de manual de procesos.
3.0 N L 11/2022
Se afiade la caracterizacién del proceso.
Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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Tipo de . _—
Przceso Gobernantes |:| Sustantivos I:l Adjetivos E

Regular el procedimiento a seguir por parte de la Unidad Administrativa de Talento Humano, con el fin de aplicar de manera eficaz y eficiente
Objetivo las medidas disciplinarias previstas tanto en la Ley Organica del Servicio Publico, Contrataciéon Colectiva y Reglamento Interno de la

Institucion, cuando se compruebe la existencia de hechos irregulares cometidos en el desempefio de sus labores.

Responsable

Director/a de Administracidn del Talento Humano

El proceso de régimen disciplinario inicia con la notificaciéon del cometimiento de una falta disciplinaria por parte de un Servidor Publico y

Alcance - . . . . .
finaliza con el registro y archivo de la accidn de personal de la sancién correspondiente.
Disparador Presuncién del cometimiento de acciones irregulares del servidor publico.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as

* Ente regulador = Comunicacion de * Régimen = Accion de Personal de Director  Ejecutivo o

* Unidades presuncion del Disciplinario la  aplicacion  del delegado
Administrativas SECAP cometimiento de la falta régimen disciplinario Directores Nacionales /

del Servidor Publico. Zc?nales

= Normativa legal aplicable E> E> Dlrec.tc.>r » de
Administracion de

para el proceso.

Talento Humano
Analista de Talento
Humano

Servidor

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

=  Constitucion de la Republica del Ecuador.

= LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

GTH-PA-03-04-FORO01 Informe técnico de recomendacion de

sanciones.
ANEXO 1: Accién de personal.
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= (Cddigo de Trabajo
= Reglamento a la LOSEP.
=  Estatuto Orgdnico de Gestidn por Procesos.
= Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del Secap.
= Reglamento Interno del Talento Humano del Secap.
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
El indicador mide el porcentaje de casos de régimen
f:JlsupImano finalizados en el tiempo e.st.a,bleudo, de.s’de el 90% Trimestral
ingreso del caso a la DATH hasta la emisién de la accién de
Plor.centaje de casos C_le personal correspondiente.
r.eglr.nen dlSClp!lnarlo Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
finalizados en el tiempo
establecido [(Nimero de casos de régimen disciplinario finalizados en Sistema de Gestion
un tiempo menor o igual a 30 dias laborables) / (Nimero . , Documental QUIPUX, Archivos
b e No se dispone de linea base
total de casos de régimen disciplinario ingresados a la de la DATH, GPR o Reporte de
DATH en el trimestre) *100] Indicadores.
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
= Director de Talento Humano. Software = Oficinas de Planta Central Y Zonales.
= Director Ejecutivo o su delegado. = Utilitarios de oficina
= Analista de Talento Humano. = Sistemas internos institucionales
* Servidor Publico = Sistema Informatico Integrado de Talento
Humano.
Hardware
= Equipo informatico
RIESGOS
La demora o incurrencia de errores en el levantamiento de informacion, ocasionaria reprocesos en la elaboracion del Plan Anual de Talento Humano.
DICCIONARIO

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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Definiciones Abreviaturas

= Inobservancia: Es la falta de observancia o incumplimiento de alguna norma o ley. DATH: Direccion de Administracidon de Talento Humano

* Sumario Administrativo: Es una herramienta la cual se utiliza para verificar la | LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico
irregularidad y los hechos que podrian constituir a una infraccién a las obligaciones y | MDT: Ministerio del Trabajo
deberes que tienen los servidores publicos.

= Providencia: Es una resolucidn judicial por la que se atiende a cuestiones de tramite o de
comunicacion. y efecto de optimizar, es buscar la mejor manera de realizar una actividad.

=  Accion de personal: Tienen por objeto garantizar un derecho personal, es decir, es para
exigir el cumplimiento de una obligacidn personal, ya sea de dar, de hacer o de no hacer
determinado acto.

=  Archivo de causa: Se deja sin efecto todas las acciones legales que se hayan tomado,
significa el cierre del caso.

= Sancidn: aplicacién de alguin tipo de pena o castigo a un individuo ante determinado
comportamiento considerado inapropiado, peligroso o ilegal.

=  Amonestacion verbal: Cuando el Servidor Publico incurre en una falta leve se le sanciona
con una advertencia de que puede ser sancionado mas gravemente si continda
cometiendo infracciones.

=  Amonestacion escrita: Al ser una sancion por una falta mas grave que las amonestaciones
verbales, se realiza una amonestacidn escrita ya que se debe notificar el acontecimiento
con los hechos que motivaron este incumplimiento.

= Sancidn pecuniaria: Al cometer una infraccién, la sancidn consiste en el pago de una
multa no superior al 10% de su salario.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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4. POLITICAS

El Analista de Talento Humano sera responsable de elaborar la “Matriz de registro de casos de Régimen
Disciplinario”, que servira para el reporte del indicador de gestion.

En el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir la o el Servidor
Publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en la LOSEP, su
Reglamento General, normas conexas y los reglamentos internos de cada institucién que regulan sus
actuaciones, la o el servidor serd sancionado disciplinariamente conforme a las disposiciones
establecidas.

Las sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de la falta.

La amonestacion escrita se impondrd cuando la servidora o servidor haya recibido, durante un mismo
mes calendario, dos 0 mas amonestaciones.

La o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escrita
por dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondrd la sancién pecuniaria administrativa, la
gue no excedera del diez (10%) por ciento de la remuneracién mensual unificada.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancidn de suspensién temporal sin goce de
remuneracién, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta sera sancionada con la destitucidn,
previa la realizacidn del sumario administrativo correspondiente.

El sumario administrativo se ejecutara en aplicacion de las garantias al debido proceso, con la
participacién de las partes involucradas, respeto al derecho a la defensa y aplicacién del principio de
gue en caso de duda prevalecera lo mas favorable a la servidora o servidor publico.

Para LOSEP:

8.
9.

Para la prescripcidn del tramite de Régimen Disciplinario LOSEP son de noventa dias término.
Para conceder derechos a defensa de la presuncién de la infraccién o inobservancia para solicitar la
explicacion y descargos correspondientes sera de un plazo de 3 dias término.

10. Todo informe o providencia serd remitida con el responsable que elaboré y el que aprobé.
11. Todo el respaldo sumario del proceso deberd ser remitido Unicamente en medio fisico al Ministerio del

Trabajo.

12. Cuando la resolucidn de la inobservancia sea archivo de causa no debe pasar por la aprobacién de la

Direccién Ejecutiva.

Para Codigo de Trabajo

13. Las decisiones se tomardn en base a la Constituciéon de la Republica, el Cédigo de Trabajo y las

normativas vigentes de acuerdo al caso.

14. Se observara que las acciones disciplinarias prescriben en el plazo de un mes.
15. Los trdmites de desahucio y visto bueno ingresaran al Ministerio del Trabajo.
16. Todo tramite relacionado a actos disciplinarios se archivara en los expedientes de personal.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Régimen Disciplinario

Servidor Publico

51 Pitiertr

pribas de
a5t

15, iPresenta
Impugnacien!

181, Baborar
memoranda do
desacuird de
sl

§

Birector de Administracan de Talerts
[

1, Reci
natfeatdn y
e o

proteiol kit

4 Notifard
i o
hatud dé
descirgn

aprobirinforme
(]

B dhforme
il

9. Remit rfome

tinicoa fector

oo 050
deiepde

1. Pcedela
sanctn!

14, Notificar ol
sanider

—
152 Remtr oo
1 Dieion
Jrlea

Fatoci

Sprcriodh

o Juddal

Analiste de Talents Humanse

L hnlary

e ruehas
de presuncion

1 tboray
[0
memrands soliiud
dedescarge

FHET
verfex y
Tecabi pruhas
dedeicrgs

& Eborw
Infoive Tchico

11 Boborw
i teicoy

arciv prozesn

i

14 doberw
sl d o

peceso del senider
amenesadodn

11 Aol

eipedente

]




Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

F:—'| ]
. -

REGIMEN DISCIPLINARIO

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cdodigo: GTH-PA-03-04
Version: 3.0

Pagina: 9 de 11

N2 Actividad Responsable Descripcion
Recibir Tras la emision del memorando reportado de la queja, el
e s . Director de Administracién de Talento Humano, reasigna
notificacién y | Director de . . C
. . . a la persona responsable de régimen disciplinario, para
1. reasignar el | Administracidn de . (s g
el debido analisis y resolucion ante los procesos
proceso al | Talento Humano .
. motivados.
analista ;
Tiempo: 4 Horas
. Analiza la presuncién del supuesto cometimiento de la
Analizar y recabar . ., .
Analista de | falta y recaba las pruebas de presuncién que estén a su
2. pruebas de
resuncion Talento Humano | alcance.
P Tiempo: 24 Horas
Elaborar y El Analista de Talento Humano responsable de Régimen
reasignar . Disciplinario, elabora el memorando de solicitud de
Analista de . . . -
3. memorando de descargos y reasigna al Director de Administracién de
L. Talento Humano . , .
solicitud de Talento Humano para firma y envio correspondiente.
descargo Tiempo 1 Hora
Notificar al | . El Director de Administracion de Talento Humano
. Director de . . .
servidor la L ., notifica al Servidor la solicitud de descargo para hacer
4. . Administracion de
solicitud de uso del derecho a su defensa.
Talento Humano . .
descargo Tiempo: 20 minutos
¢Realiza . L Si: Pasar a la actividad 5.1.
5. Servidor Publico .
descargos? No: Pasar a la actividad 6.
El Servidor Publico hace uso de su derecho a la defensa y
presenta las atenuantes al Director de Administracion de
Presentar Talento Humano. Las atenuantes son todas aquellas
. L circunstancias que corroboren que la supuesta falta
5.1. | pruebas de | Servidor Publico e .
disciplinaria no estda fundamentada. (memorando/
descargo . .
informe técnico con los fundamentos de hecho vy
derecho, pruebas de cargo y descargo).
Tiempo: 24 horas
El Analista de Talento Humano, tras haber ejecutado un
Analizar, verificar Analista de andlisis exhaustivo de lo reportado (documentos de
5.2. | y recabar pruebas cargo y descargo), verifica los mismos, recaba las
Talento Humano . .
de descargo pruebas y cruza informacion.
Tiempo: 40 horas.
Tras el analisis de los documentos de cargo y descargo,
el Analista Responsable de Régimen Disciplinario,
procede con la elaboracion del informe técnico de
recomendacidn de sancidn, en el cual se hace referencia
6 Elaborar Informe Analista de a los antecedentes, base legal, analisis, conclusiones y

Técnico

Talento Humano

recomendaciones en base al incumplimiento de lo
estipulado en ley. Cabe indicar que, el tipo de sanciones
disciplinarias pueden ser:

e Amonestacion Verbal

e Amonestacién Escrita
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N2 Actividad Responsable Descripcion
e Sancidn Pecuniaria Administrativa (del 5% y del 10%)
e Suspensiéon temporal sin goce de remuneracién
e Destitucion
GTH-PA-03-04-FORO01 Informe técnico de
recomendacion de sanciones
. Director de . - . .
Revisar y aprobar . ., El Director de Administracién de Talento Humano revisa
7. . L Administracion de . L.
informe técnico el informe técnico.
Talento Humano
Director de | _. -
éInforme . . Si: Pasar a la actividad 9.
8. Administracion de . .
correcto? No: Detallar observaciones y regresar a la actividad 6.
Talento Humano
Remitir informe .
. . Director de . . L . . .
técnico a director . ., Se remite el informe técnico al Director ejecutivo o su
9. . . Administracion de . L
ejecutivo o su delegado para la respectiva validacion.
Talento Humano
delegado
Revisar informe | Director ejecutivo L .
10. .. Revisar informe técnico.
técnico o su delegado
11 éInforme Director ejecutivo | Si: Pasar a la actividad 12.
" | correcto? o su delegado No: Pasar a la actividad 11.1.
Remitir informe | Director ejecutivo | Remitir informe técnico a DATH con observaciones.
11.1 , . ..
técnico a DATH o su delegado Ir a la actividad 7.
Director de L
éProcede la . ., No: Pasar a la actividad 12.1.
12. » Administracién de | _. .
sancion? Si: Pasar la actividad 13.
Talento Humano
En caso que no proceda sancidon alguna realiza la
elaboracidon de informe técnico para archivo de proceso,
Elaborar informe Analista de en el cual se hace referencia a los antecedentes, base
12.1. | técnico y archivar legal, andlisis, conclusiones y recomendaciones de
Talento Humano . L.
proceso acuerdo al informe técnico elaborado.
Tiempo: 8 Horas
FIN DEL SUBPROCESO
Tras la validacidn y consentimiento por parte del Director
de la Administracion de Talento Humano mediante
sumilla inserta en memorando. Procede con la
13 Elaborar acciéon de | Analista de | elaboracion de la accién de personal correspondiente a
" | personal Talento Humano | la sancién imputada, mediante argumentos impuestos
en la normativa legal vigente.
Anexo 1: Accidn de personal
Tiempo: 1 hora
. Director de - . .
Notificar al . L Se notifica al Servidor la accion de personal.
14. . Administracién de | _.
servidor Tiempo: 1 hora.
Talento Humano
iPresenta . . Si: Pasar a la actividad 15.1.
15. d ., Servidor Publico .
impugnacién? No: Pasar a la actividad 16.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Actividad

Responsable

Descripcion

15.1.

Elaborar
memorando
desacuerdo
sancién

de
de

Servidor publico

El servidor publico realiza su impugnacion a través de un
memorando de desacuerdo de sancién. Dicho
memorando debe ser remitido a la DATH.

15.2.

Remitir caso a la
Direccién Juridica

Director de
Administracion de
Talento Humano

En caso de impugnacion, el caso debe ser remitido a la
Direccidn Juridica.

Subproceso de Patrocinio Judicial

Pasar a la actividad 16.

16.

Aplicar sancion
establecida

Analista de
Talento Humano

El analista de Talento Humano aplica la sancién
establecida en accion de personal o resolucién juridica.

17.

Archivar el
proceso del
servidor
amonestado en el
expediente
correspondiente

Analista de
Talento Humano

Se procede con el archivo, una vez que se haya
terminado con el proceso, y se haya notificado al servidor
sancionado disciplinariamente. Es importante mencionar
gue, todo el proceso debe contener lo siguiente;

e El memorando de notificacion de la falta cometida,
mediante el cual el jefe inmediato solicitd la aplicacion
de régimen disciplinario por algin incumplimiento.

e Los descargos enviados por la persona a cargo de
Régimen Disciplinario.

e En caso de existir, la contestacion a la solicitud de los
descargos por parte de cada servidor.

e Recomendacion aprobada por parte del Director de la
Administracion de Talento Humano de proceder o no con
la sancidn disciplinaria.

e En caso de aprobarse la recomendacidn. El informe
técnico en el que se debe incluir todos los antecedes,
base legal, analisis, conclusiones y recomendaciones.

e La accion de personal, firmada por los responsables.

¢ El Quipux de notificacion de la sancidn disciplinaria a
cada servidor

¢ El Quipux de descuento de la remuneracién mensual
unificada, notificandole al servidor.

e La hoja de ruta, con la sumilla de aceptacién del
proceso por parte del Director de la Administracién de
Talento Humano.

Fin

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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