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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA

1.0 No presentan cambios en el antiguo manual 18/03/2021

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 . L. 22/04/2021
Se actualizan las actividades del subproceso. /04/
Se actualiza la hoja membretada y logotipo institucional.
Se agregan tiempo en horas en las actividades.
Se actualiza el Flujograma y su versién de la 1 a la versién 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 < o a¢ P 09/11/2022
Se afiade la caracterizacidn del proceso.
40 Actualizacidon del subproceso por requerimiento del drea Abril/2025

responsable

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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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . _
Przceso Gobernantes I:l Sustantivos I:l Adjetivos II|

Regular el subproceso a seguir por parte de la Direccién de Administracion del Talento Humano, con el fin de aplicar de manera eficaz y
Objetivo eficiente las medidas disciplinarias previstas tanto en la Ley Orgdnica del Servicio Publico — LOSEP y su Reglamento General, Cédigo del

Trabajo y Reglamento Interno de la Institucién, para los casos de presunto cometimiento de faltas disciplinarias por parte de las(os)
servidoras(es)/ trabajadores publicos de la Institucion, que deban ser conocidas y sancionadas por la Maxima Autoridad o su delegado.

Responsable

Director de Administracién del Talento Humano

Este proceso se aplicard en Planta Central y Direcciones Zonales y abarca el conjunto de actividades requeridas desde la solicitud de

Alcance aplicacion de régimen disciplinario hasta el archivo de la accién de personal (LOSEP) / llamado de atencidén (Cédigo del Trabajo) en el
expediente del servidor/ trabajador publico sancionado.
Disparador Presuncién del cometimiento de acciones irregulares del servidor/ trabajador publico.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Ente regulador =  Comunicacién de = Régimen = Accién de personalde | = Director Ejecutivo o
= Unidades presunta infraccion Disciplinario la aplicacién  del | delegado
Administrativas SECAP cometida por el |:> |:> régimen disciplinario. | = Directores Nacionales /
trabajador y/o servidor Zonales
publico. * Director de Administracion
= Normativa legal aplicable de Talento Humano
para el proceso. = Servidor/trabajador

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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DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

Constitucion de la Republica del Ecuador
Cédigo Organico Administrativo COA
Ley Organica del Servicio Publico LOSEP

Cédigo del Trabajo

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

Estatuto Organico de Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional
Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano del SECAP
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo del SECAP
Reglamento Interno para trabajadores

Cédigo de ética de los servidores del SECAP

GTH-PA-03-04-F01 - Matriz de registro de casos de Régimen

Disciplinario.

INDICADORES

Nombre

Descripcion

Meta

Frecuencia

Porcentaje de atencién de
solicitudes de Régimen
Disciplinario a tiempo

El indicador mide el porcentaje de casos de régimen
disciplinario finalizados en el tiempo establecido, desde el
ingreso del caso a la DATH hasta la emisién de la accién de
personal correspondiente.

100%

Trimestral

Método de Calculo

Linea Base

Fuente de medicion

[(Ndmero de casos de régimen disciplinario finalizados en
un tiempo menor o igual a 90 dias laborables) / (NUmero
total de casos de régimen disciplinario ingresados a la
DATH en el trimestre) *100]

No se dispone de linea base

Matriz de registro de casos de
Régimen Disciplinario, Sistema
de Gestién Documental
QUIPUX

RECURSOS

Humanos

Técnicos, Tecnoldgicos

Infraestructura

Director Ejecutivo o su delegado.

Software
= Utilitarios de oficina

= Oficinas de Planta Central Y Zonales.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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= Director de Administraciéon de Talento | = Sistemas internos institucionales

Humano. » Sistema Informatico Integrado de Talento Humano
* Equipo de la Direccién de Hardware
Administracion del Talento Humano * Equipo informatico

= Direccidn de Asesoria Juridica
= Servidor Publico.
= Trabajador.

RIESGOS
El andlisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos- Mapa de Riesgos.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas
Inobservancia: Es la falta de observancia o incumplimiento de alguna norma o ley. DATH: Direccién de Administracion de Talento Humano

Sumario Administrativo: Es el proceso administrativo, oral y motivado por el cual el Ministerio | LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico
del Trabajo determinara el cometimiento o no de las faltas administrativas graves establecidas | MDT: Ministerio del Trabajo
en la LOSEP, por parte de una servidora o un servidor de una institucion publica e impondra

la sancion disciplinaria correspondiente.

Providencia: Es una resolucién administrativa por la que se atiende a cuestiones de tramite o
de comunicacién.

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

Sancidn: Se considerard como amonestacion verbal, escrita, pecuniaria o multa, suspension
temporal sin goce de remuneracidon y terminaciéon de la relacidn laboral, realizada a un
servidor o trabajador como consecuencia de la realizacion de una falta cometida por la
inobservancia de las normas legales y reglamentarias que rige para servidores y trabajadores.
La severidad de la sancion se aplica en funcién de la gravedad de la falta cometida.

Servidor: todas las personas que en cualquier forma o cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.

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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Trabajador: La persona que se obliga a la prestacién de un servicio o a la ejecucién de la obra
se denomina trabajador.

Visto bueno: Una forma de terminar la relacién laboral, la que se tramita ante el Ministerio
del Trabajo, si se ajustan a las causales que determina la ley.

Llamado de Atencion: Es la advertencia verbal o escrita que el empleador o jefe inmediato

realiza a fin de prevenir la inobservancia o incumplimiento de las normas vigentes, mismo que
no constituye una sancién disciplinaria.

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

1. Es responsabilidad de la Direcciéon de Administracién del Talento Humano difundir de forma periédica a
todos los servidores y trabajadores, las normas legales y reglamentarias, referente a los deberes, derechos,
obligaciones y prohibiciones que podrian acarrear en la aplicacidon de sanciones por el incumplimiento de
las mismas, mediante la aplicacién del régimen disciplinario respectivo.

2. Paralostrabajadores bajo régimen laboral de Codigo del Trabajo, la notificacién de solicitud de pruebas de
descargo, se entenderd desde el dia que recepte el documento de manera fisica.

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

4. 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 institucion que regulan sus
actuaciones, la o el servidor sera sancionado disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas.

5. Las sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de la falta y segln lo establecido en la
normativa legal aplicable.

6. En el caso de existir incompatibilidad para la aplicacién de régimen disciplinario se procedera conforme
drgano regular.

7. El término para la prescripcion del tramite de Régimen Disciplinario LOSEP es de noventa dias, contados
desde que cualquier autoridad de la entidad publica haya conocido el cometimiento de una presunta
infraccion disciplinaria.

8. Para ejercer el legitimo derecho a la defensa, bajo el principio de presuncion de inocencia, se concederdn
tres dias término.

9. Paralos trabajadores del SECAP, la terminacién de la relacidn laboral se realizard por el procedimiento de
visto bueno ante el érgano rector.

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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Actividad

Responsable

Descripcion

Presentar la
denuncia y pruebas

Servidor/a,
trabajador/a, Jefe

Denunciar la queja, presunta falta y solicitar mediante
documento escrito a la Direccidn de Administracién del
Talento Humano, maxima autoridad o su delegado, la

de cargo inmediato aplicacion de régimen disciplinario del personal a su cargo,
adjuntando las pruebas de sustento.
Iniciar régimen Tras la recepcidon del memorando reportado de la queja y/o
Director de

disciplinario o
receptar peticién
de inicio

Administracion de
Talento Humano

denuncia, el Director de Administracién de Talento Humano,
reasigna a la persona responsable de régimen disciplinario,
para el debido analisis y resolucion ante los procesos
motivados.

Solicitar pruebas
de descargo

Director de
Administracion de
Talento Humano o
Equipo de la
Direccion de
Administracién del
Talento Humano

Se analiza la presuncidon del supuesto cometimiento de la
falta una vez recibida la peticién o en su defecto con el fin de
iniciar el proceso disciplinario, procede a elaborar el
documento escrito, dirigido al servidor/trabajador que
cometid la presunta falta, solicitando que presente pruebas
de descargo en el término de tres (03) dias que rigen a partir
del dia siguiente de la notificacién, como parte del debido
proceso.

El documento sera revisado y suscrito por Director de
Administracion del Talento Humano.

Presentar pruebas

Servidor/a,

A partir del dia siguiente de la notificacién recibida, el
servidor/ trabajador en uso de su derecho a la defensa 'y
siguiendo el debido proceso, debera dar contestaciéon de

de descargo trabajador/a manera oficial, adjuntando los justificativos que considere
pertinentes para su descargo, en el tiempo dispuesto para el
efecto.
. Equipo de la
Analizar las . .,
pruebas de Direccion de El Analista de Administracion de Talento Humano procedera a
Administracion del | analizar las pruebas de cargo y descargo.
descargo
Talento Humano
Equipo de la
N Direccion de ¢éExiste Fometlmlentf) 'de falta?
Decision SI: Continuar con actividad 11

Administracién del
Talento Humano

NO: Continuar con actividad 7

Elaborar Informe
Técnico solicitando
el archivo

Equipo de la
Direccion de
Administracion del
Talento Humano

Después del andlisis realizado, si el equipo de la Direccién de
Administracion de Talento Humano ha determinado que el
servidor/trabajador no ha incurrido en ninguna falta,
procede a elaborar el informe técnico respectivo
recomendando el archivo del proceso.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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N¢ Actividad Responsable Descripcion
Este informe es revisado y suscrito por el Director de
Administracién del Talento Humano, lo remite al Director
Ejecutivo o su delegado para la debida autorizacién, mediante
sumilla inserta.
Equipo de la
. Direccion de Con la autorizacidon del Director Ejecutivo o su delegado se
8. Archivar proceso . ., .
Administracion del | procede a archivar el proceso.
Talento Humano
Equipo de la
Notificar el archivo | Direccién de El equipo de'Ia} D|r’ecuon c‘le Admmls'trauon del Talento
9. .. ., Humano notificara al servidor/trabajador el archivo del
del proceso Administracidon del
proceso.
Talento Humano
I I Equipo de la El equipo de la Direccién de Administracion de Talento
ncorporar a . . . )
0 dp . Direccién de Humzr\o, cu(l;imllnadqdel p;rocsssn,(;ncorporara el mismo al
. | expediente . ., expediente del servidor/trabajador.
P Administracion del P J
personal
Talento Humano FIN
El equipo de la Direccion de Administracion del Talento
Humano, debera elaborar el informe debidamente motivado
) con fundamentos de hecho y de derecho que sustenten la
Equipo de la procedencia o no de la aplicacién de algun tipo de sancién.
1 Elaborar informe Direccién de
" | Técnico legal Administracion del | Este informe es revisado y suscrito por el Director de
Talento Humano Administracion del Talento Humano, quien lo remite al
Director Ejecutivo o su delegado para la debida autorizacidn,
mediante sumilla inserta
Aprobar y autorizar
informe y ‘ ' ' La maxima autoridad o su delegado revisa y autoriza el
12. | aplicacién de Director Ejecutivo 0 | informe presentado por la Direccién de Administracion del
’ ., su delegado Talento Humano con lo cual se procede a aplicar la sancidn
sancion de ser el .
segun corresponda.
caso
éCorresponde aplicacion de visto bueno al trabajador?
. Director Ejecutivo o | S|: Continuar con actividad: 17
13. | Decision
su delegado
NO: Continuar con actividad 14
Elaborar accién de E(.quipo. Ide la El equipo de Administracion de Talento Humano elabora la
Direccion de accion de personal para revision y suscripcion del Director
14. | personal o llamado o . ) ) . o .
. Administracién del | Ejecutivo o su delegado para legalizar el acto administrativo.
de atencidn
Talento Humano

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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N¢ Actividad Responsable Descripcion
El equipo de Administracién de Talento Humano entregara al
servidor/trabajador la accidén de personal para la respectiva
Equipo de la suscripcion.
Notificar la Direccién de
15. - . . Nota aclaratoria:
sancion Administracion del . L . . . .
En el caso de sumario administrativo se remite a la Direccion
Talento Humano de Asesoria Juridica para la sustanciacién de sumarios
administrativos conforme el marco legal vigente ante el
Ministerio del Trabajo.
Incorporar al E‘?U'p‘? ,de la El equipo de Talento Humano, culminado el proceso,
16 | expediente Direccion de incorporara el mismo al expediente del servidor/trabajador.
| Administracion del
persona Talento Humano FIN
En el caso de que se deba aplicar visto bueno al trabajador la
17 Reasignar informe | Director Ejecutivo o | Direccién Ejecutiva o su delegado reasignara el proceso con el
de visto bueno su delegado expediente completo a la Direccion de Asesoria Juridica para
trdmite respectivo.
Recibe el expediente y procede a elaborar y remitir el
petitorio de visto bueno al Ministerio de Trabajo; se ejecutara
Elaborar y remitir Direccion de el procedimiento de “patrocinio” correspondiente.
18. | petitorio de visto i .
Asesoria Juridica L o
bueno Una vez finalizado el proceso pone en conocimiento a la
Direccién de Administracion del Talento Humano la
resolucidon emitida por el Inspector de Trabajo.
El equipo de Talento Humano, toma conocimiento de la
resolucion emitida por el Ministerio de Trabajo y da
Equipo de la cumplimiento inmediato.
19 Ejecutar la Direccion de
" | resolucién del MDT | Administracién del | Culminado el proceso, incorporara el mismo al expediente del
Talento Humano servidor/trabajador.
FIN DEL PROCESO
Fin

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS
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