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GOBIERND NACIONAL DE
LA REPUBLICA DEL ECUADGR

ACUERDO Nro. 241
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA, ACUACULTURA Y PESCA

Considerando:

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Replblica determina que, las Instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras y servidores publicos y las personas que actlen
en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucion 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 fa
Constitucion;

Que, en el Registro Oficial Suplemento Segundo No. 294 de 6 de octubre de 2010, se publico la
Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP); v, en el Registro Oficial Suplemento No, 418 de 1 de
abril de 2011, se expidio el Reglamento General a esta Ley y sus reformas dadas con Decretos
Ejecutivos No. 813, publicado en el Registro Oficial Suplemento No. 489 de 12 de julic de 2011;
MNo. 1266, publicado en el Registro Oficial 774, de 24 de agosto de 2012; No. 1305, publicado en
el Registro Oficial Suplemento No. 807 de 10 de octubre de 2012; No. 95, publicado en el
Registro Oficial Suplemento No. 083, de 18 de septiembre de 2013; No.106 publicado en el
Registro Oficial Suplemento No. 091, de 30 de septiembre de 2013; y, No. 174 publicado en el
Registro Oficial Suplemento No.147 de 19 de diclembre de 2013.

Que, el Art. 52 literal ¢} de la LOSEP, sefiala como responsabllidad de las Unidades de
Administracion de Talento Humano el elaborar el reglamento internc de administracion del
talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP, determina que en el Reglamento de
Administracion de Talento Humano que debe elaborar obligatoriamente la Unidad de
Administracion del Talento Humano, debe considerar la naturaleza de la gestion institucional,
estableciendo las particularidades que seran objetos de sanciones derivadas de las faltas
disciplinarias asimiladas en la Ley.

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales, dentro del ambito de sus competencias, ha expedido
normas técnicas que viabilicen la aplicacién de las normas establecidas en la LOSEP y su
Reglamento General,

Que, es necesario actualizar las normas y procedimientos reglamentarios que permitan optimizar
el manejo y la administracion del talento humano de este Ministerio con sujecién a lo previsto en
la LOSEP, su Reglamento y normas conexas;
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En ejercicio de la facultad contemplada en el numeral 1 del Art. 154 de la Constitucion de la
Replblica, y Art. 17 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva,

ACUERDA:

Expedir el siguiente “REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO PARA LAS Y LOS SERVIDORES SUJETOS A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO
PUBLICO DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA, ACUACULTURA Y PESCA -
MAGAP"

CAPITULO I
OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Del objeto.- El presente Reglamento Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
Acuacultura y Pesca — MAGAP, tiene por objeto establecer la normativa interna para la correcta
aplicacion de la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su Reglamento, en concordancia con las
normas conexas vigentes, con el fin de administrar el talento humano en todos sus ambitos,
obteniendo como resultado un desarrollo eficiente y eficaz, conforme lo establecen las politicas y
estrategias del Sistema integrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector Publico.

Art. 2.- Del ambito.- El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para las autoridades,
las y los funcionarios y las y los servidores que laboran en el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia, Acuacultura y Pesca, bajo las modalidades contractuales establecidas en la Ley
Orgénica del Servicio Publico, sea por nombramiento permanente, provisional, de libre
nombramiento o remocion y de periodo fijo, o bajo contrato de servicios ocasionales y en lo que
fuere aplicable a los contratos de servicios profesionales sin relacién de dependencia.

Art. 3.- De la autoridad nominadora.- Constituye autoridad nominadora de esta Cartera de
Estado, el Ministro de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca y/o su Delegado(a).

Art. 4.- De la administracién del talento humano.- Corresponde la Administracion del
desarrollo institucional del sistema integrado de Talento Humano y de las remuneraciones, a la
Direccién de Administracion del Talento Humano del Ministerio de Agricultura, Ganaderia,
Acuacultura y Pesca y a las Unidades de Administracion del Talento Humano, conforme lo
establecido en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de esta Cartera de
Estado.
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Art. 5.- Las y los servidores publicos y las vy los funcionarios de la entidad, estan obligados al
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento. Su desconocimiento no podra ser
alegado como excusa para su no aplicacion o inobservancia.

CAPITULO Il
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art. 6.- De los requisitos para el ingreso.- Las personas que ingresen a prestar sus servicios
en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, mediante nombramiento
permanente, provisional, de libre remocion y de periodo fijo, o bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales, deberan cumplir con los requisitos y procedimientos establecidos en el Art.
5 de la LOSEP y Art. 3 de su Reglamento y més disposiciones legales emitidas por los
organismos competentes; ademas de los siguientes:

a) Someterse al concurso de meéritos y oposicion, a excepcion de los puestos de libre remocion y
contratos de servicios ocasionales y presentar el acta final en original o copia certificada, en que
se declare ganador del concurso, segun el caso,;

b) Acreditar los requisitos de idoneidad establecidos en el Manual de Calificacion de Puestos del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, ante la Direccion de Administracitn
de Talento Humano o las Unidades de Administracion de Talento Humano en el caso de las
provincias;

¢) Presentar hoja de vida actualizada, con todos los certificados que avalen sus afios de
experiencia y de los cursos, talleres, seminarios, y/o capacitaciones realizadas en los ultimos §
afos;

d) Presentar copias certificadas de los titulos obtenidos debidamente inscritos en el SENESCYT
a partir del tercer nivel; y, en caso que se encuentre egresado o cursando estudios universitarios,
presentara un certificado por parte de la Institucion Académica correspondiente;

e) Presentar copia a color de la cédula de ciudadania actualizada, o cedula de identidad en caso
de ser extranjero, y de la papeleta de votacion del Gltimo proceso electoral ¢ del documente
habilitante de no haber sufragado;

f} Presentar certificado emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales de no encontrarse
inhabilitado para ejercer un cargo en el sector publico;

g) Presentar especies valoradas de nepotismo y pluriempleo del Ministerio de Relaciones
Laborales;

h) Presentar certificado bancario de poseer una cuenta corriente o de ahorros en el sistema
financiero nacional;

i) Entregar declaracion juramentada de inicio de gestion, debidamente sellada en la Contraloria
General del Estado;
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j) Presentar historial de aportaciones al IESS;
k) En caso de tratarse de personas con discapacidad, presentar el carnet del CONADIS;

Las personas que ingresen a prestar sus servicios a la Institucion bajo la modalidad de contrato
de servicios profesionales, deberan cumplir con todos los requisitos de este articulo a excepcion
del literal a).

Los Subsecretarios, Coordinadores Generales, los Directores y autoridad en nivel jerarquico
superior del Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, por necesidad de
servicio, podran solicitar al Ministro o su Delegado(a), la contratacion por nombramiento, contrato
por servicios ocasionales, o contratos por servicios profesionales del personal, una vez gue
cumpla con los requisitos establecidos en el Manual de Calificacion de Puestos del Ministerio; la
contratacion serd respaldada con un informe técnico favorable de la Direccion de Administracion
del Talento Humano, en el que obligatoriamente se informara la disponibilidad presupuestaria;
bajo ninglin concepto el personal podra laborar sin antes contar con los requisitos establecidos
en el presente Reglamento. Prohibase bajo cualquier concepto mantener personal ad-honorem
en cualquiera de las unidades y dependencias de esta entidad.

El ingreso a la carrera del servicio publico, debera realizarse obligatoriamente a través del
concurso de méritos y oposicion, utilizando la plataforma tecnologica del subsistema de
reclutamiento y seleccion de personal administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales
conforme lo establece la normativa legal vigente sobre la materia.

Art, 7.- Del Ingreso de los extranjeros a la institucion.- Las personas extranjeras residentes
en el Ecuador podran prestar sus servicios en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia,
Acuacultura vy Pesca en calidad de servidoras o servidores publicos, funcionarios o funcionarias,
en asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera contar con los mismos, sin perjuicio de la
aplicacion de los convenios bilaterales de reciprocidad que rijan esta materia, previo informe y de
ser el caso, el permiso de trabajo otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales. Para
ocupar puestos de carrera, deberan tener una residencia en el pais de al menos 5 afios y haber
cumplido el respectivo concurso de mérito y oposicion.

En caso de requerir la contratacién de personas extranjeras, la autoridad nominadora, previo
informe motivado de la Direccion de Administracién de Talento Humano, solicitarén la respectiva
autorizacion del Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. B.- De las inhabilidades y prohibiciones.- Serd responsabilidad de la Direccion de
Administracién de Talento Humano, determinar si previo a ingresar al Ministerio, las personas no
se encuentran inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en el
Titulo 11, Capitulo 2 de la LOSEP; y, Titulo |, Capitulo |l, Secciones 2a y 3a de su Reglamento
General.
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Art. 9.- De la contratacion de personal de servicios profesionales.- El Ministro de Agricultura
Ganaderia Acuacultura y Pesca, o su delegado(a), podra suscribir contratos de servicios
profesionales con personas naturales, quienes no tendran relacion de dependencia con la
Institucion, conforme lo establece el articulo 148, de la Seccion 1l, del Capitulo 11l del Reglamento
General a la LOSEP.

Los honorarios de los mismos seran cancelados conforme a las escalas remunerativas
establecidas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Por la naturaleza de esta modalidad, las personas contratadas por servicios profesionales no
podran acceder a capacitaciones auspiciadas por este Ministerio.

Art. 10.- De la contratacién de personal de servicios ocasionales.- La suscripcion de
contratos de servicios ocasionales sera autorizada por el Ministro de Agricultura, Ganaderia,
Acuacultura y Pesca o su delegado(a), para satisfacer necesidades institucionales, previo el
informe de la Direccion de Administracion de Talento Humano o de las Unidades de
Administracién del Talento Humano segln sea el caso, siempre que exista la certificacion
presupuestaria emitida por la Direccién Financiera para este fin, en los términos establecidos en
el Art. 58 de la LOSEP y Seccion |l, del Capitulo lll, del Titulo IV, de su Reglamento; la
terminacion de estos contratos se sujetara a lo establecido en el Art. 148 del Reglamento de la
LOSEP

Art. 11.- De loes nombramientos.- Sélo el Ministro de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y
Pesca, o su delegado{a), podra nombrar al ganador de un Concurso de Meritos y Oposicion para
desempefiar un puesto en este Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca
conforme lo dispone el Art. 67 de la LOSEP, su Reglamento y Norma Técnica de Seleccion de
Personal emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales. La pérdida del nombramiento se
establecera de acuerdo al Art. 88 de la LOSEP.

Art. 12.- Del registro.- Para el registro de nombramientos y contratos ocasionales las personas
nombradas o contratadas deberan cumplir con lo establecido en los Arts. 19 y 20 de la LOSEP, y
Art. 19 de su Reglamento.

Los ascensaos, traslados, traspasos, cambios administrativos. intercambios voluntarios, licencias
con o sin remuneracion, comisiones con o sin remuneracion, subrogaciones o encargos,
cesacion de funciones, destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacion de puestos, y
demas actos relativos a la administracién del talento humano y remuneraciones de la institucion,
se deberan efectuar mediante el formulario “Accion de Personal”, establecido por el Ministerio
de Relaciones Laborales, el cual debera estar suscrito por la autoridad nominadora o su
delegado(a) y la o el servidor; y, se registraran en la Direccion o Unidad del Talento Humano y
en el Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano y Remuneraciones.
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DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Art. 13.- De las jornadas de trabajo.- La jornada de trabajo podra ser ordinaria y especial. La
jornada ordinaria de trabajo serd de 8 horas diarias, segun lo dispuesto en los articulos 24 y 25
literal a) del Reglamento a la Ley Organica de Servicio Plblico y es la que se halla comprendida
en el horario de 0Bh00 a 16h30, con treinta minutos para el almuerzo, que se aplicara por turnos;
los treinta minutos destinados para almuerzo no son parte de la jornada de trabajo. La jornada
especial de trabajo de acuerdo al literal b) del articulo 25 del Reglamento a la LOSEP, se
comprenderd en horarios y turmos especiales sujeta a los requerimientos de la institucion,
siempre que se cuente con la autorizacién respectiva del Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 14.- Identificacion, control de asistencia y permanencia laboral.- Las y los funcionarios,
y las y los servidores publicos, portardn de manera permanente una tarjeta de identificacion, de
uso personal e intransferible, el uso y cuidado sera de su exclusiva responsabilidad. El mal uso
de la misma, estara sujeto a sancién conforme se establece en el presente Reglamento.

El control de la permanencia de la o el servidor publico, es de responsabilidad de cada
coordinador/a y/o el director/a de érea, los que informaran a la Direccion de Administracion de
Talento Humano las novedades y justificaciones por permisos, faltas o ausencias de la o el
servidor publico. »

La Direccidn de Administracion de Talento Humano, es |a responsable del control para los casos
de registro de ingreso y salida de la institucion, cumplimiento de servicios institucionales,
horarios y turnos de almuerzo, horas suplementarias y extraordinarias, debidamente autorizadas
por la autoridad nominadora o su delegado/a, debiendo realizar reportes para comprobar la
asistencia de las y los servidores publicos.

Art. 15.- Del Registro de Asistencia Diaria.- Las y los funcionarios y las y los servidores
plblicos, estan obligados a registrar personalmente su asistencia diaria, la cual se hara a traves
del sistema biométrico, deberdn registrar su entrada y su salida de cada jornada laboral, asi
como el uso del iempo previsto para el almuerzo.

La informacion reposard en la Direccion de Administracion de Talento Humano y sera de su
responsabilidad el mantenimiento de la misma.

El coordinador{a) y/o el director(a) de area, sera el encargado del cumplimiente de los horarios
establecidos para el almuerzo del personal a su cargo.

El registro de la asistencia, tanto al ingreso como a la salida de la jornada de trabajo es
obligatorio, si por cualquier circunstancia la o el servidor publico y la o el funcionario estuviera
impedido de hacerlo, debera notificar por escrito inmediatamente al Director de Administracian
de Talento Humano, para su justificacion.
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Art. 16.- De los Atrasos.- Se considerara atraso el ingreso de la o el funcionario y la o el
servidor publico a la Institucién pasado las 08h00, siempre que este sujeto a la jornada ordinaria
de trabajo. Si la o el servidor pdblico estuviere sujeto a jornada especial, se considerara como
atraso el ingreso posterior al horario establecido en sus respectivos turnos.

El reporte de ingreso a la Institucién del reloj biométrico, sera el Unico documento que pruebe si
la o el servidor vy la o el funcionario ha incurrido en atraso.

El atraso sera causal de sancion disciplinaria, la cual se aplicara de la manera que corresponda
de acuerdo a los Articulos 42 y 43 de la LOSEP y al Régimen Disciplinario de este Reglamento.

Si el atraso se origina por causas fortuitas, la o el servidor pablico y/o la o el funcionario debera
justificar dentro de las 24 horas siguientes el motivo de dicho atraso ante su jefe inmediato. De
ser el atraso justificado no sera sujeto de sancidn disciplinaria alguna.

Sera responsabilidad de cada unidad administrativa, enviar a la Direccion de Administracion del
Talento Humano, el reporte semanal de permisos, faltas, ausencias de las y los servidores
publicos y/o la o el funcionario que se produjeron durante la semana laboral.

Art. 17.- De las ausencias y faltas al puesto de trabajo.- Se considera como ausencia al
puesto de trabajo el hecho de que la o el servidor plblico yo la o el funcionario no se encuentre
en la Institucién por el periodo de una hora o fraccién de hora, o por un lapso menor de ocho
horas dentro de la jornada laboral.

Se considera como falta el hecho de que la o el servidor publico y/o la o el funcionario, no
concurra a laborar @ su puesto de trabajo por un lapso mayor de ocho horas, dentro de la
jornada laboral.

Cuando la o el servidor publico y/o la o el funcionario justificadamente no pueda asistir a su
puesto de trabajo, debera solicitar autorizacién previa de su Director(a) o Coordinador{a) guien
firmara el formulario de control de permisos para que pueda ser juslificada la ausencia, en el
formulario se debe clasificar al permiso como: particular, enfermedad y oficial, en aplicacién a los
dispuesto en la LOSEP y su Reglamento, y, en funcion de los justificativos que para el efecto
presenten. De clasificarse al permiso como particular, este se lo extendera con cargo a las
vacaciones del solicitante que correspondan al pericdo.

En caso de que la o el servidor publico y/o la o el funcionario se ausente o falte a su puesto de
trabajo sin haber obtenido la autorizacion y permiso previos, es su obligacion reportar el hecho al
menos de manera verbal a su director(a) o coordinador{a). La justificacion de la falta se la
realizara maximo al dia laborable siguiente y por escrito a la Direccién de Administracion de
Talente Humano, con copia a su director(a) o coordinador(a), con los justificativos del caso,
explicando la razén de su proceder, a fin de que el responsable de la Direccion de
Administracién de Talento Humano, determine si la o el servidor pablico, ha incurrido o no en
una faita administrativa, para luego clasificar el permiso respectivo.
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La o el servidor piblico que se ausentare o faltare injustificadamente a su puesto de trabajo, se
le aplicara la sancién disciplinaria que corresponda de acuerdo al Art. 42 y 43 de la LOSEP y a
este Reglamento,

Art. 18.- De la suspension de la jornada de trabajo.- Cuando por disposicién del Presidente de
la Republica se suspendiera la jornada de trabajo, ésta se compensara en la forma que disponga
el Decreto Ejecutivo. Ninguna autoridad, servidora o servidor publico podra actuar en
contradiccién o menoscabo de lo previsto por el Jefe de Estado.

La Direccion y Unidades de Talento Humano, deberan informar al Ministerio de Relaciones
Laborales del cumplimiento de lo previsto en este Articulo.

Art. 19.- De los deberes.- Ademas de los deberes sefialados en el Art, 22 de la LOSEP; las y
los servidores del Ministerio de Agricultura Ganaderia Acuacultura y Pesca, tendran los
siguientes:

a) Cumplir las disposiciones internas debida y legalmente publicadas o comunicadas.

b) Responder por los bienes y equipos asignados a la o el servidor mediante acta de entrega-
recepcion para el cumplimiento de sus funciones, conforme al Reglamento de Bienes del Sector
Publico.

¢} Mantener consideracion y respeto para con todos los servidores de la Institucion, usuarios
externos, autoridades, y ciudadanos, observando una conducta apropiada acorde con las
normas de convivencia social,

d) Participar en comisiones y representaciones autorizadas por la autoridad nominadora

e) Guardar reserva y confidencialidad en los hechos y asuntos relacionados con sus funciones.
f) Proporcionar la informacion que fuere solicitada por autoridades, siempre que dicha peticion no
contradiga lo establecido en el literal anterior y que esté vinculada con la aclividad que

desempefia.

g) Presentarse al trabajo en condiciones de aseo y vestuario apropiados, con el uniforme
asignado por la Direccion de Administracion de Talento Humano.

h) Ejercer el puesto en forma regular, puntual y continua, en el lugar y horario de la jornada
laboral de trabajo establecida en el presente Reglamento Interno y segun las condiciones
determinadas por la institucion;

i) Dar un uso correcto a los instrumentos e insumos para el desempefio de sus funciones, los
cuales bajo ningtn motivo podran ser trasladados fuera de la Institucion.

i) Reportar inmediatamente cualquier eventualidad que perjudique a la Institucién.
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k) Conducirse con educacion y cortesia en sus relaciones con sus superiores, companeros y
subordinados, y observar un comportamiento no refido con la ética, la moral y las buenas
costumbres.

[} Acreditar su condicion de servidor o servidora del Ministerio de Agricultura, Ganaderia,
Acuacultura y Pesca, mediante la credencial emitida por la institucion.

m) Compartir los conocimientos y experiencias adquiridas en cursos, seminarios, becas,
pasantias, elc., asi como los obtenidos durante el ejercicio del puesto, de modo preferente con el
personal de reciente ingreso.

n) Tratar a los usuarios internos y externos con respeto y calidez, siendo agiles en la resolucion
de tramites y brindando una atencion de calidad.

Art. 20.- De los derechos.- Son derechos de las y los servidores del Ministerio Agricultura
Ganaderia Acuacultura y Pesca a mas de los establecidos en el Arl. 23 de la LOSEP, los
siguientes:

a) Presentar las acciones de reclamo justificadas y sustentadas, ante las autoridades
competentes, sobre cualguier decision que afecte sus derechos.

b) Participar en los concursos de méritos y oposicion para ascensos.

¢) Recibir estimulos por su eficiente desempefio laboral, siempre que no implique beneficios de
caracter econdmico, en materia de gastos de personal de cualquier naturaleza.

d) Ser considerados para participar en eventos de capacitacion que se dicten dentro y fuera del
pais, siempre y cuando tenga relacion con las funciones que se halle desempenando.

Art. 21.- De las prohibiciones.- Ademas de las prohibiciones sefaladas en el Art. 24 de la
LOSEP, las servidoras y servidores del Ministerio, tendran las siguientes:

a) Exigir al usuario de servicios de la institucion requisitos no establecidos, ni legal, ni
administrativamente, para el tramite de los asuntos que le competen al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia, Acuacultura y Pesca.

b) Presentar documentos falsos, alterar, destruir o apropiarse de documentos e informacion
oficial.

¢) Tratar a su superior jerarquico, compafieros o subalternos sin cortesia y respeto,

d) Intervenir directa o indirectamente en el proceso regular de los asuntos que ejecuta la

institucion, con el fin de agilitar su tramite o que se despachen sin el cumplimiento de los
requisitos, que para cada caso se exijan.
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@) Concurrir a laborar a la institucion en estade etilico o bajo la influencia de cualquier sustancia
estupefaciente o psicotropicas.

f) Desobedecer instrucciones legitimas verbales o escritas, emitidas del jerarquico superior o
autoridad nominadora.

g) Ausentarse o faltar al puesto de trabajo sin tener el documento del permiso o licencia
correspondiente.

h) Divulgar informacion de caracter reservada, secreta y confidencial o aprovechar cualguier
informacion relacionada con el trabajo de la institucion para fines personales o informacién en
perjuicio del Ministerio o de terceros.

i) Portar todo tipo de armas sin autorizacion.
j) Ejercer proselitismo paolitico, religioso, comercial, dentro de las instalaciones del Ministerio
k) Hacer mal uso de la credencial de identificacién y del uniforme que otorga el Ministerio.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS

SECCION PRIMERA
DE LAS VACACIONES

Art. 22.- Del periodo.- Tendran derecho a vacaciones, todas las autoridades, las y los
funcionarios y las y los servidores del Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca,
que laboren bajo la modalidad de nombramiento o contrato por servicios ocasionales, o por oftra
figura de movimiento de personal mediante el cual se encuentren vinculados a la institucion. De
acuerdo a lo establecido en el Art. 29 de la LOSEP, el periodo de vacaciones sera de treinta dias
anuales. La o el servidor publico que hubiere laborado por once meses desde la fecha de
ingreso podra solicitar vacaciones, Las vacaciones podran ser acumulables hasta por sesenta
dias.

Art. 23.- Del cronograma.- El derecho de gozar de vacaciones se hara efectivo de conformidad
con el cronograma anual que establecera cada unidad, direccién o coordinacion. Cada
dependencia de esta Cartera de Estado debera presentar su cronograma de vacaciones a la
Unidad o a la Direccion de Administracion del Talento Humaneo, dentro del primer trimestre del
afio, en el caso de no presentarlo la Direccidn de Administracién del Talento Humano quedara
facultada para establecer el cronograma sin lugar a reclamacion alguna,
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La Direccion de Administracién del Talento Humano entregara el cronograma anual hasta el 30
de noviembre de cada ano, al Ministerio de Relaciones Laborales, observando que no afecte el
plan anual de actividades de todas las coordinaciones y direcciones de esta Cartera de Estado.

Para el célculo de vacaciones no se considerara el tiempo correspondiente a las licencias sin
remuneracion y a la suspension temporal sin goce de remuneracién. Todo permiso particular por
el tiempo solicitado sera imputado al periodo de vacaciones.

Para el caso de concesion de vacaciones de las o los servidores publicos que se encuentren en
comisién de servicios con o sin remuneracion en la institucion, debera sustentarse en el
cronograma de vacaciones institucional. Una vez que se reintegren a la institucion, para conocer
si se ha hecho uso o no de este derecho la Direccion de Administracion de Talento Humano,
solicitara a la o el servidor publico, el certificado de la institucién en la cual se encontraba
laborando en comision de servicios, para gue con esta informacion se elabore el informe con los
dias disponibles para la concesion de vacaciones en la entidad de origen.

Art. 24.- De la autorizacién.- Las vacaciones se concederan a las y los servidores publicos del
Ministeric de Agricultura Ganaderia Acuacultura y Pesca, en la fecha prevista en el cronograma,
autorizadas por el Jefe inmediato de cada Unidad. La o el servidor publico obligatoriamente
debera hacer uso de las vacaciones una vez autorizadas. Sélo por necesidad institucional
debidamente justificada, podrd suspenderse y diferirlas para otra fecha, dentro del mismo
periodo.

Art. 25.- Del procedimiento.- La Direccion o Unidades de Administracion de Talento Humano
gjecutara los cronogramas de vacaciones, puestos en su conocimiento, para lo cual extendera
las correspondientes acciones de personal, las mismas que seran notificadas a los titulares del
derecho, asi como al responsable de la Unidad a la que pertenezca, para su cumplimiento.

Las modificaciones a los cronogramas de vacaciones seran comunicadas a la Direcclon o
Unidad de Administracion de Talento Humano, con la suficiente anticipacién, e indicando la
nueva fecha en la que se hara uso del derecho, la cual debera estar dentro del mismo periodo
determinado para el calendario de vacaciones, con la finalidad de evitar su acumulacion.

Art. 26.- Del Control.- La Direccién de Administracion de Talento Humano y las Unidades de
Administracion de Talento Humano segun el caso seran los encargados y responsables en el
control del cumplimiento del cronograma del plan de vacaciones, para lo cual se tomara en
cuenta lo siguiente:

Para hacer uso de las vacaciones, las v los funcionarios, y las y los servidores publicos, deberan
solicitar el formulario Solicitud de Vacaciones, el mismo que debe ser llenado en su totalidad y
remitido a la Direccién de Administracion de Talento Humano.
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Las vacaciones no gozadas de las y los funcionarios, y las y los servidores publicos, deberan ser
ingresadas en el Sistema Informético Integrado de Talento Humano para el respectivo control y
liquidacion.

Art. 27.- Anticipo de vacaciones.- El Ministro de Agricultura Ganaderia Acuacultura y Pesca, 0
su delegado(a), podra autorizar el anticipo de vacaciones, previa peticion justificada de la
servidora o servidor a nombramiento o bajo contrato de servicios ocasionales, en la parte
proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracion del contrato o©
nombramiento, hasta por 15 dias calendario con cargo al proximo periodo, los que, de no ser
compensados con la continuidad del servicio, seran descontados en la liquidacion de los
haberes, en caso de cesacion de funciones.

Art. 28.- Pago por concepto de vacaciones.- Unicamente quienes cesaren en funciones en
esta Cartera de Estado sea por renuncia voluntaria, terminacion del contrato, cesacion de
funciones o cualquier otra establecida en la Ley, sin haber hecho uso, parcial o total de sus
vacaciones, tendran derecho a que en la liquidacion correspondiente, se pague en dinero el
tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la Gltima remuneracion
mensual unificada percibida, con una acumulacién maxima de hasta 60 dias. Cuando el servidor
que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio, percibira por tal concepto la
parte proporcional al tiempo efectivamente laborado, considerandose al efecto también los casos
de cambios de puestos.

La Direccion o Unidad de Administracion de Talento Humano, remitird la informacién que
respalde la liguidacion de haberes, a la Unidad Financiera

Art. 29.- Vacaciones para personal caucionado.- El personal que cumpla la funcion de
recepcion, inversion, control, administracion y custodia de recurscs publicos poedran solicitar
vacaciones de acuerdo a lo establecido en la LOSEP, previo encargo de sus funciones a otro
servidor o servidora del area en la cual se desempefia, quien tendra las mismas
responsabilidades de la persona a la cual reemplaza.

Art. 30.- Suspensién de vacaciones. - Solo por orden de la autoridad nominadora o por orden
de los coordinadores o coordinadoras de area, podran suspender las vacaciones del personal
segln la necesidad institucional, sin perjuicio de que estas sean cambiadas para otra fecha
dentro del mismo periodo.
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DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 31.- De las licencias con remuneracion.- La Direccién o Unidad de Administracion de
Talento Humano tendra la responsabilidad de observar los procedimientos que se exige para la
concesion de las Licencias con Remuneracién que se encuentran establecidas en el articulo 27
de la LOSEP y en el Titulo I, Capitulo Ill, Seccion 1a. de su Reglamento; y, brindara la suficiente
informacién a las y los servidores de la Institucion en relacion al tipo, duracion y forma de
justificar la concesion de esta Licencia.

Art. 32.- Del Informe previo.- Sera responsabilidad de la Direccion y Unidades de
Administracién de Talento Humano, a través de los documentos que la o el servidor presente
para justificar la licencia a la que desea acogerse, observar el procedimiento establecido en la
LOSEP vy su Reglamento, previo a la emision del informe favorable que fa Ley exige.

Art. 33.- De las licencias por enfermedad.- La licencia por enfermedad se justificara mediante
certificados médicos del profesional que atendio el caso, si no fuesen del cuerpo médico del
Ministerio, el certificado serd avalado por el IESS y se presentara a la Direccion o Unidad de
Administracion de Talento Humano, dentro del término de 3 dias posteriores. Los facultativos del
servicio médico-odontolégico ministerial podran conceder permisos por enfermedad hasta por
tres dias calendario: en el caso de mayor nimero de dias se requerira el certificado del servicio
médico del IESS, en uno y otro caso se imputara a la licencia por enfermedad.

Las licencias con remuneracion por enfermedad se extenderdn segin lo establecido en el

articulo 33 del Reglamento General a la LOSEP.

En el caso de que el Servidor Publico haya solicitado licencia por enfermedad y su afeccion
requiera de mas liempo para su recuperacion, que aquel que le goncede la Ley y su
Reglamento, la Direccién o Unidad de Talento Humano emitira un infforme en el que se haga
constar que el servidor puede acceder a la licencia sin remuneracion de acuerdo a lo normado
en la LOSEP.

Art. 34- De la licencia por calamidad doméstica.- La 0 el servidor pablico tendra derecho a
licencia por calamidad doméstica, debidamente comprobada, en los dias y casos eslablecidos
en el articulo 38 del Reglamento de la Ley Organica de Servicio Publico.

La Direccién o Unidad de Administracion de Talento Humano, autenticara los justificativos

presentados por la o el servidor publico.

Art. 35.- De la licencia por matrimonio o unién de hecho.- La licencia con remuneracion por
matrimonio o unién de hecho se aplicara en los dias y casos establecidos en el articulo 39 del
Reglamento de la Ley Organica de Servicio Publico.

La Direccion o Unidad de Administracién de Talento Humano, autenticara los justificativos

presentados por la o el servidor pablico.
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Art. 36.- De la licencia por maternidad o paternidad.- La o el servidor publico, tendra derecho
a licencia por maternidad o paternidad en los dias y casos establecidos en el articulo 27, literales
c), d), e}, f) y g) de la Ley Organica de Servicio Plblico y el articulo 35 y 36 de su Reglamento,

La Direccion o Unidad de Administracion de Talento Humano autenticara los justificativos

presentados por la o el servidor plblico,

Art. 37.- Licencias sin remuneracion.- La Direccion o Unidad de Administracion de Talento
Humano tendra la responsabilidad de observar los procedimientos que se exige para la
concesion de las Licencias sin Remuneracion que se encuentran establecidas en el articulo 28
de la LOSEP y en el Titulo Il, Capitulo Ill, Seccién 2a. de su Reglamento.

Art. 38.- Del Dictamen Favorable.- Como documento habilitante para que la Autoridad
Mominadora o su delegado(a) autorice este tipo de licencia, la Direccion o Unidad de
Administracion de Talento Humano emitird el informe técnico, en donde analizard la solicitud
recomendada por el coordinador(a) y/o director{a) a fin de emitir dictamen favorable observando
los procedimientos y en cuanto se cumpla con los requisitos que dispone la LOSEP y su
Reglamento,

Art. 39.- De la Licencia por Asuntos Particulares.- Con el informe favorable de la Direccion o
Unidad de Administracion de Talento Humano en el que se dé a conocer que la o el servidor
plblico se encuentre al dia en su trabajo, el jefe inmediato de cada unidad administrativa podra
solicitar a la Autoridad Nominadora o su delegadofa esta licencia hasta por quince dias, si la
solicitud excediera de este periodo la o el servidor pdblico solicitante, lo direccionara a la
Autoridad Nominadora o su delegado(a), quien podra conceder esta licencia hasta por sesenta
dias en cada afio de servicio.

Art. 40.- De la Licencia con remuneracién para estudios regulares de postgrado.- Se
concedera licencia sin remuneracién para realizar estudios regulares de postgrade a la o el
servidor publico en instituciones de educacién superior y universidades en el pais reconocidas
por la SENESCYT; o, en &l exterior,

Para la concesion de la licencia con remuneracién la o el servidor publico interesado debera
presentar a la Direccidn o Unidad de Administracion del Talento Humano la solicitud suscrita por
su jefe inmediato superior; el jefe inmediato solicitaré a la o el servidor plblico un informe de
respaldo en el cual se justifique que el posgrado a realizarse tiene interés institucional y esta
relacionado con la mision de su puesto,

La Direccion o Unidad Administrativa del Talento Humano emiti|d un informe técnico
fundamentado en los requisitos establecidos en LOSEP y su Reglamento.

En el caso de que se concediera la licencia con remuneracion para estudios de posgrado la o el
servidor publico debera regresar a la institucion a devengar la totalidad del tiempo de su licencia
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segln lo establecido en el Art. 41 del Reglamento de la LOSEP, en caso de no hacerlo se
sujetara al régimen disciplinario.

La licencia se autorizara hasta por dos horas diarias cuando el horario de clases se contemple
dentro de la jornada laboral, hasta por el periodo de dos afos, siempre que la o el servidor
hubiere cumplido un afio de servicio en la institucion, como se establece en el articulo 30 de la
LOSEP. En estos casos, una vez concluida la licencia, la o el servidor piblico estaran obligados
a seguir laborando en la entidad, por el tiempo igual al de la realizacion de los estudios de
posgrado, transmitiendo y poniendo en practica los nuevos conocimientos.

De no reintegrarse a su puesto de trabajo en los plazos estipulados en la LOSEP y su

reglamento se declarard como abandono del trabajo, ante lo cual previo sumario administrativo
se procedera conforme lo determina la LOSEP.

Art. 41.- De la Licencia para cumplir con el Servicio Militar.- Se concedera esta licencia al
servidor que deba cumplir con el servicio militar conforme lo establece la Ley, concluido este
servicio debera presentar la libreta o certificado correspondiente y en el plazo de 8 dias debera
incorporarse a su puesto de trabajo, de no reintegrarse el servidor en los plazos estipulados se le
declarara como abandono del puesto de trabajo y se aplicara el Régimen Disciplinario
establecido en la LOSEP.

Art. 42- De la Licencia para participar como candidato de eleccién popular.- Al servidor de
Carrera se le concedera esta licencia para participar como candidato de eleccion popular o
actuar como reemplazo temporal de un dignatario elegido por votacion popular, de conformidad
con la Ley; concluida la licencia ya sea terminacion de reemplazo o no eleccion el servidor de
carrera se incorporara inmediatamente a su puesto de trabajo.

Para concesion de esta licencia, la o el servidor de carrera en el término de tres dias presentara
a la Direccién o Unidad de Talento Humano, el certificado como reemplazo de una dignidad o de
su participacién como candidato y de llegar a ser elegido una certificacion emitida por el Consejo
Macional Electoral.

SECCION TERCERA.
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

Art. 43.- De las comisiones de servicios con remuneracién.- El Ministro o su delegado/a,
podran declarar en comision de servicios con remuneracion hasta por dos afios por una sola vez,
a las servidoras y servidores de carrera que hubieren sido requeridos por otras instituciones del
Estado, previa solicitud escrita de la maxima autoridad de la entidad requirente, con la
aceptacion por escrito del servidor requerido, el correspondiente informe favorable de la
Direccién o Unidad de Administracion de Talento Humano; y, el dictamen favorable de la
Secretaria Nacional de la Administracion Pablica.
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Durante el tiempo que dure la comision de servicios, el servidor o la servidora conservaran los
derechos y beneficios establecidos por la entidad. Esta clase de comisién sélo sera aplicable a
las servidoras y servidores con nombramiento regular, por una sola vez. Queda expresamente
prohibide autorizar comisiones de servicios con remuneracion al personal que presta servicios
bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales.

Las comisiones de servicios con remuneracion en el exterior, sblo se autorizardn para prestar
servicios en instituciones del Estado Ecuatoriano.

Art. 44.- De las comisiones de servicios sin remuneracién.- El Ministro o su delegado/a,
podra declarar en comision de servicios sin remuneracién, hasta por seis afnos dentro de su
carrera administrativa, y siempre que convenga a los intereses nacionales, a las servidoras y los
servidores de carrera que fueren requeridos por otra entidad. Para este proceso se considerara
los siguientes ftems:

a) El petitorio por escrito de la maxima autoridad de la entidad requirente;

b) La aceptacién por escrito del servidor requerido;

c) Elinforme favorable de la Direccién de Administracion del Talento Humano;
d) El dictamen favorable de la Secretaria Nacional de la Administracion Pablica.

La concesion de esta clase de comision, suspende todos los derechos, beneficios y prestaciones
sociales que el Ministerio otorga a sus servidores, hasta el momento en que se produce el
reintegro a su puesto original.

El servidor o servidora plblica se sujetard a la modalidad contractual de la institucion para la
cual preste sus servicios por comision, esto dependerd de lo establecido en la Ley y su
normativa interna.

Art. 45.- Normas generales de aplicacion en las Comisiones de Servicios.- Son las
siguientes:

a) Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho la o &l servidor en el MAGAP tendran
efecto suspensivo hasta el retorno de su comisién, y podra hacer uso de su derecho,
siempre y cuando no lo haya hecho en la Institucion requirente.

b) Para fines de registro y control, al momento que la o &l servidor se reintegre al MAGAP,
debera entregar la cerlificacion emitida por la Direccién o Unidad de Administracion del
Talento Humano de la institucion requirente con el detalle del nimero de dias de
vacaciones o permisos con cargo a las mismas, que ha utilizado durante su comisian.

c) No podran suprimirse los puestos de las o los servidores que se hallaren legalmente
declarados en Comision de Servicios.

d) Los servidores o servidoras publicos que se encuentran en comision de servicios en el
MAGAP seran evaluados de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.
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La servidora o servidor publico que se encontrara en comision de servicios no perdera los
derechos y obligaciones de la institucion a la que pertenece, y al momento de terminar su
comision debera ser restituido a su cargo.

SECCION CUARTA
DE LOS PERMISOS

Art. 46.- Permisos.- La servidora o servidor y/o la © el funcionario tendra derecho a solicitar
permiso con y sin cargo a vacaciones, en los siguientes casos:

1.

a)

d}

Sin cargo a vacaciones:

Para atencion médica.- Sera concedido hasta por dos horas, dentro de la jornada de
trabajo a las servidoras y servidores del MAGAP, utilizando el formulario de permiso de
salida, autorizado por el jefe inmediato y remitide a la Direccion o Unidad de
Administracién del Talento Humano, sefalando el motivo de la ausencia: para este
efecto, la servidora o servidor debera entregar a su retorno el certificado medico
respectivo validado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-IESS;
y, a falta de este, por otro profesional de los centros de salud plblica, en el término de
guince dias.

Para el cuidade del recién nacido.- Se concedera a las servidoras del Ministerio permiso
de dos horas diarias para el cuidado del recién nacido, durante doce meses, a partir de la
conclusién de su licencia de maternidad. El horario sera establecido por la servidora y
aprobado por el responsable de la Direccion o Unidad de Administracién de Talento
Humano que emitird la accién de personal respectiva. En caso del fallecimiento de Ia nifia
o nifio antes de cumplir su primer afo de edad, la servidora comunicara a la Direccion de
Administracion del Talento Humano, adjuntado la documentacién de respaldo y se
suspendera este permiso.

Para cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o el servidor deba atender
asuntos oficiales fuera de la institucion, en la jomada de trabajo, utilizara el permiso de
salida, sefialando el asunto con la debida autorizacion del jefe inmediato y remitido a la
Direccién o Unidad de Administracién del Talento Humano; de no proceder de esta
manera, el tiempo de ausencia se considerard como abandono de su puesto de trabajo.
De los permisos para cuidado de familiares con discapacidades severas 0 enfermedades
catastréficas.- Este permiso se extendera a la o el servidor publico que tenga un familiar
que se encuentren dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad su
conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, debidamente
certificada y avalada por facultativos del IESS, y a falta de estos, por facultativos de los
centros de salud publica. En el caso que la atencién fuere brindada por meédicos
particulares estos certificados deberdn ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social o por un centro de salud pulblico. Ademas se requerira de la
presentacion del certificado emitido del Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS,
de ser el caso.




ﬂ Ay, Eloy Alfaro 30-350 v Amaronas
1 Telet.: {593)2 3960100 / 3960200
Ministerio de www.magap.gob.ec
Agriculura, Ganadsaria, 4
Acmnilura y Pesca Quito - Ecuador

GOBIERNG NACIONAL DE
LA REPUBLICA DEL ECUADOR

e) Permiso para estudios regulares.- El Ministro o su delegado/a, podré conceder permiso
hasta por 2 horas a la o el servidor para estudios regulares en establecimientos de
educacion legalmente reconocidos en el pais y de acuerdo con el articulo 33 de la
LOSEP. Para obtener este permiso las y los servidores requirentes, deberén presentar
ante la Direccion o la Unidad de Administracion de Talento Humano correspondiente, una
solicitud por escrito, acompanada de la certificacion de inscripcion, matricula con el
horario de clases dentro de los 15 dias subsiguientes al inicio de clases: siendo requisito
exigible la presentacion del correspondiente certificado de aprobacion del curso o ciclo de
estudios, a su finalizacion.

Los beneficiarios de los permisos contemplados en este articulo en los dias que no
hubiere asistencia a clases, o se suspendiera por cualquier motive la jornada, estaran
obligados a concurrir a laborar con normalidad, bajo prevencién de incurrir en faltas
sancionadas administrativamente.

Quienes gozan de los permisos regulados en esta disposicion, registraran su ingreso y
salida en el sistema biométrico del MAGAP y compensaran el nimero de horas que se
hayan ausentado.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podrd otorgar este permiso de
conformidad con las necesidades institucionales siempre que la o el servidor recupere el
tiempo solicitado y con autorizacion de su jefe inmediato.

La o el servidor publico de estos permisos debera presentar a fin de cada afio o semestre
la centificacion de aprobacion.

No se concedera estos permisos a las o los servidores que laboren en jormada especial.

Art. 47.- De los permisos con cargo a vacaciones.- Fuera de los casos establecidos en la
LOSEP, su Reglamento y la presente normativa interna, las y los servidores de este Ministerio,
podran hacer uso de permisos particulares con cargo a vacaciones, para atender cualquier
asunto personal, con aulorizacion previa del jefe inmediato.

Para el efecto, la o el servidor debera llenar el formulario de control de salida en horas de oficina,
el mismo que, luego de ser autorizado, se enviara a la Direccion o Unidad de Administracién del
Talento Humano correspondiente, para su registro y cargo a vacaciones. El tiempo que dure el
permiso sera determinado por la o el propio servidor, y bajo ningln concepto se podra extender
mas de los dias a los que por Ley tiene derecho a vacaciones el servidor o servidora.
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DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 48.- La Direccién o Unidad de Administracion del Talento Humano.- Serd la
responsable y encargada de emitir los respectivos informes de la necesidad de los traslados,
traspasos, cambio e intercambios administrativos dentro del MAGAP, observando lo establecido
en la LOSEP y su Reglamento, y de conformidad a lo dispuesto en la Norma Técnica de
Planificacion del Talento Humano que emitira el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 49.- De los traslados administrativos.- Los traslados administrativos seran autorizados por
el Ministro 0 su delegado(a) de conformidad con lo dispuesto en los articulos 35 y 36 de la
LOSEP, y siempre que se cumplan las condiciones del articulo 68 de su Reglamento.

Se entiende por traslado administrativo, el movimiento de la servidora o servidor publico de un
puesto a otro vacante, y se lo podra realizar previo el informe favorable elaborado por la
Direccién o Unidad de Administracion de Talento Humano respectiva.

Art. 50.- De los traspasos administrativos.- E| traspaso administrativo procede dentro o fuera
de la institucion y es el movimiento de la o el servidor pablico con su respectiva partida. Siselo
realiza al interior de la institucion, este procedera por cualquiera de los criterios dispuestos en el
articulo 69, numeral 1 del Reglamento a la LOSEP; si se lo realiza fuera de la Institucion se
motivara por los criterios del invocado cuerpo legal, en su numeral 2. Los traspasos
administrativos se realizaran sélo por necesidades institucionales y se efectuaran con sujecion a
lo dispuesto en el Art. 37 de la LOSEP.

Si el traspaso se realizare dentro de la misma institucion se requerira del informe técnico de la
Direccién o Unidad de Administracion de Talento Humano o de las Unidades de Administracion
del Talento Humano, analizando los requisitos establecidos en el art. 69 del Reglamento General
a la LOSEP, y se debe efectuar la reforma al Distributivo de Remuneraciones Mensuales
Unificadas Institucionales asi como la actualizacién del movimiento administrativo en el Sistema
Informético Integrado del Talento Humano (SIITH).

En el caso de que el traspaso sea fuera de la institucion debera contar con los dictamenes
favorables del Ministerio de Relaciones Laborales y Ministerio de Finanzas en el ambito de su
competencia, analizando los requisitos establecidos en el art. 70 del Reglamento General a la
LOSEP.

El traspaso de puesto se registrara en accion de personal, la misma que sera comunicada a las
coordinaciones o direcciones involucradas en un término de 72 horas posterior a su expedicion.
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Art. 51.- De los Cambios Administrativos.- Consiste en el movimiento administrativo de la
servidora o el servidor para que cumpla funciones en una unidad administrativa distinta, por un
periodo maximo de 10 meses dentro de un afio calendario y sin que se modifique la partida
presupuestaria en el Distributivo de Remuneraciones.

El Ministro o su delegado/a podran autorizar el cambio administrativo, previo informe técnico
favorable de la Direccion de Administracion del Talento Humano o Unidades de Administracion
de Talentc Humano, de conformidad con lo sefialado en el Art. 38 de la LOSEP y en los casos
que dispone el articulo 71 de su Reglamenta.

La Direccion o Unidad de Administracion de Talento Humano debera realizar la Accion de
Personal de reintegro cuando la o el servidor publico haya cumplido el periodo establecido en el
Art. 38 de la LOSEP, asl como la actualizacion movimiento administrativo en el Sistema
Infarmatico Integrado del Talento Humano (SIITH).

Art. 52.- De los traslados y cambios administrativos fuera del domicilio civil.- Los traslados
y cambios administrativos fuera del domicilio civil de la o el servidor plblico, podran efectuarse
Unicamente con aceptacion escrita de la o el servidor de la institucion, contdndose previamente
con el informe favorable de la Direccion de Administracién del Talento Humano o Unidades de
Administracion de Talento Humano, y en los casos que contempla el articulo 77 de Reglamento
a la LOSEP.

Art. 53.- Del intercambio voluntario de puestos.- La autoridad nominadora o su delegado(a),
previo informe de la Direccién o Unidad de Administracion del Talento Humano, podra autorizar
el intercambio voluntario de puestos de las y los servidores publicos, siempre que sean puestos
de los mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos en ambas instituciones, en los
siguientes cascs: por motivos de enfermedad, cambio de estado civil y seguridad familiar o
personal, observando las condiciones y el procedimiento establecido en los art. 73, 74, 75 y 76
del Reglamento General a la LOSEP.

Por el intercambio voluntaric de puestos no podra mediar pago alguno; en caso de comprobarse
el pago, previo sumario administrativo, se procedera a la destitucion de las o los servidores
sumariados.

CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 54.- De las faltas.- Las y los servidores plblicos que incumplieren sus obligaciones o
contravinieren las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento General o el presente Reglamento
Interno, incurriran en responsabilidad administrativa y seran sancionados(as) segun la gravedad
de la falta, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera originar el hecho.
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Art. 55.- La Direccion o Unidad de Administracion del Talento Humano cuidara que al momento
de emitir las sanciones, se cumplan considerando en su aplicacion el debido proceso,
garantizando el legitimo derecho a la defensa bajo los principios de oportunidad y celeridad,

Art. 56.- De la potestad para sancionar.- El Ministro y/o su delegado(a), ejerceran la facultad
disciplinaria respecto a las servidoras y servidores publicos de esta Cartera de Estado, en los
términos que sefala la LOSEP su Reglamento y el presente Reglamento Interno.

Art. 57- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias se impondran acorde con la
gravedad de la falta, que podrd ser considerada leve o grave. La Direccion o Unidad de
Administracion del Talento Humano aplicara la sancion correspondiente cuando la o el servidor
publico incumpla los deberes y obligaciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento, Cadigo
de Etica del MAGAP aprobado por el acuerdo Ministerial No.371, y deméas normas conexas. Las
sanciones se encuentran en el siguiente orden:

Amonestacion verbal;

Amonestacion escrita;

Sancion pecuniaria administrativa;

Suspension temporal sin goce de remuneracion; v,
Destitucion.

PooTw

Art. 58.- De las faltas leves.- Se consideran faltas leves, las acciones u omisiones contrarias a
las normas establecidas que lleguen a alterar o perjudicar de manera significativa, el normal
desarrollo o desenvolvimiento de las actividades de la unidad administrativa, realizadas por error,
descuido o desconocimiento, sin intencion de causar dainos.

Las faltas leves seran sancionadas con una amonestacion verbal y/o escrita dependiendo la
gravedad de la falta; y, en caso de reincidencia dentro de un mismo mes, sera objeto de sancion
pecuniaria.

Art. 59.- Amonestacion Verbal.- Son causales de amonestacion verbal:

a) Descuidar la conservacion de los bienes para su utilizacion;

b) Usar de forma indebida suministros y materiales sin autorizacion;

¢) Fumar en las instalaciones de la institucion;

d) Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio de la institucion sin previa
autorizacion del Ministro o su Delegado(a);

e) Ingresar o permanecer en las dependencias del Ministerio, después de las horas
laborables, o en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion;

f) Descuidar su presentacion personal;
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g) Emplear malos modales, lenguaje descomedido o incorrecto en el trato con los demas.

h) No concurrir con el uniforme establecido, para las servidoras y los servidores que estén
obligados a llevarlo.

i) No comunicar o informar a la correspondiente Unidad de Administracion de Talento
Humano, sobre el cumplimentc de comisiones, salidas o entradas de vacaciones,
licencias y/o permisos.

j) Abusar en la utilizacion de los teléfonos de la institucion, para asuntos no oficiales.

k) Solicitar cambio de rutas en los recorridos establecidos en los transportes de la
Institucion;

I) Los que incumplan con lo contemplado el Articulo 17 y 19 del presente Reglamento;

m) Retirar de la institucion Utiles, suministros y materiales de oficina sin autorizacion:;

n) No cumplir las disposiciones internas legalmente comunicadas;

o) Autorizar el ingreso a las instalaciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia,
Acuacuitura y Pesca a personas dedicadas a actividades comerciales;

Art. 60.- De la amonestacion escrita.- El MAGAP a través de la Direccion o Unidad de
Administracion de Talento Humano sancionard con amonestacion escrita a sus servidoras vy
servidores en los siguientes casos:

a. Cuando la o el servidor haya incurrido o recibido, durante un mismo mes calendario dos o
mas amonestaciones verbales:

b. Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo;

¢. No proporcionar oportunamente la informacién relacionada con su trabajo, que haya sido
requerida por el superior jerarquico;

d. No asistir a las capacitaciones autorizadas por la Direccién o Unidad de Administracion
de Talentc Humano sea que las mismas tengan costo o no;

e. La o el servidor publico, que no registre intencionalmente su asistencia laboral asi como
los tiempos predestinados para el almuerzo.

Art. 61.- Sancion pecuniaria administrativa.- Las sanciones pecuniarias administrativas no
podran exceder del diez por ciento de la remuneracién mensual unificada del servidor
sancionado, y se aplicaran conforme a las garantias bésicas del derecho a la defensa y el debido
proceso, de conformidad a lo establecido en el Art. 44 de la LOSEP vy Titulo Il, Capitulo V del
Régimen Disciplinario del Reglamento General a la LOSEP, previa peticion escrita y motivada
del jefe inmediato, con indicacién del hecho violentado o acto inobservado por la o el servidor y
la valoracién de las pruebas de descargo que éste hubiere presentado en un término de tres
dias, a partir de la notificacién de los actos o hechos supuestamente inobservados .

Son causales de sancion pecuniaria administrativa las siguientes:
a) Incumplir el trabajo asignado;

b) Faltar injustificadamente al trabajo. siempre gue no constituya causal de destitucion;
¢) Reincidir en cualquiera de los causales del articulo 60 del presente Reglamento;
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d) Mo trasladarse a cumplir trabajos oficiales que legalmente hayan sido dispuestos;

e) No guardar a su superior jerarquico, compafieros, subalternos o cludadanos, cortesia y
respeto en el trato cotidiano;

f) Hacer falsos o infundados comentarios que puedan influir en la normal ejecucion de las
labores del personal de la institucion;

g) Arrogarse funciones gue no le hayan sido conferidas;

h} Negarse a trabajar fuera de su jornada de trabajo cuando hubiere necesidad institucional
del servicio, sin que medie justificacion para ello;

i} Expedir actos administrativos sin tener competencia para hacerlo, excederse en el uso de
sus funciones, atribuciones y competencias de su puesto o disponer a sus colaboradores
realizar trabajos particulares ajenos a la funcién para la cual fueron nombrados,
contratados o delegados, asi como suscribir documentos oficiales sin tener facultades ni
autorizacion para hacerlo;

i) Los demas que establezca la Ley.

Todas las sanciones pecuniarias y administrativas se efectuaran a través de accion de personal
y una copia reposara en el expediente personal del servidor como demerito.

Art. 62.- De las faltas graves.- Se consideran faltas graves aquellas acciones u omisiones, que
alteren gravemente el orden juridico o que alteren gravemente el orden institucional, y se
sancionara con suspension temporal sin goce de remuneracion, o destitucion, previo el trémite
del sumario administrativo que se ejecutard en aplicacion de las garantias del debido proceso,
respetando el derecho a la defensa y en aplicacion del principio de que en caso de duda
prevalecera lo mas favorable a la o el servidor publico.

La transgresion de las prohibiciones sefialadas en el Art. 24 de la LOSEP-, se consideran faltas

graves.

Art. 63.- Suspension temporal sin goce de remuneracion.- La suspension temporal de las
servidoras y servidores de este Ministerio sin goce de remuneracion en el ejercicio de sus
funciones, se impondra hasta por treinta dias calendario por el Ministro o su delegado, previo el
sumario administrative que establece el articulo 44 de la LOSEP y el procedimiento determinado
en la Seccion lll, del Capitulo V de su Reglamentao,

Dicha sancibn se impondrd a las servidoras y servidores, por inasistencia o violacién al
reglamento interno de la institucion, por negligencia en el cumplimiento de los deberes
establecidos en el articulo 22 de la LOSEP, por incurrir, ya sea por accion u omision, en las
prohibiciones del articulo 24 de la misma Ley o en una de las causales gue a continuacién se
senalan:

a) Tedo hecho fraudulento, falsificacion, falsa declaracién para obtener beneficios para sl mismo
0 para ofros,
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b) Revelar o alterar datos calificados que puedan poner en peligro el buen nombre de la
institucion o de sus directivos.

c) Reincidir en el cometimiento de dos o mas faltas sancionadas pecuniariamente, en el periodo
de un ano.

Art. 64.- De las causales de destitucion.- La destitucién del cargo constituye la maxima
sancion administrativa dentro de este Ministerio; sera impuesta Unicamente por el Ministro o su
delegado/a. Tales sanciones sélo se impondran al servidor que hubiere incurrido en una o mas
de las causales determinadas en el Art. 48 de la LOSEP, luego de haberse realizado el sumaric
administrativo establecido en la Seccitn 3a del Capitulo V del Reglamento General a la LOSEP,

Art. 65.- De la responsabilidad de autoridades.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
anterior, sera destituide la o el servidor, 0o se dara por terminado el contrato de servicios
ocasionales, sin lugar al page de indemnizacién alguna, si se comprueba la falsedad de su
declaracion juramentada realizada para el efecto, al momento del registro de posesion del cargo,
ademas de la responsabilidad civil y/o penal que corresponda,

Art. 66.- Del derecho a la defensa.- De conformidad con lo que dispone la Constitucion de la
Republica, se respetara el derecho al debido proceso de cada uno de los servidores y servidoras
publicas en todo momento, proporcionandoles la oportunidad a defenderse y presentar pruebas
de descargo. En el procedimiento de los sumarios administrativos que Instaure el Ministerio, en
contra de las y los servidores publicos que hayan cometido una falta disciplinaria grave y cuya
sancién se enmarque en la suspension temporal sin goce de remuneracion o la destitucion,
conforme lo establece el articulo 43 literales d) y e) y articulo 44 de la LOSEP, se respetaréan las
garantias del debido proceso y el derecho a la defensa conforme lo determina la Constitucion de
la Republica y en aplicacion del procedimiento que establece la Seccién 3a del Capitulo V del
Reglamento General de la LOSEP,

Toda autoridad, servidora o servidor de este Minislerio serd responsable por los actos y
decisiones ejecutados en el ejercicio de sus funciones.

Art. 67.- De los reclamos.- La servidora o servidor que considere haber sido sancionado injusta
o llegalmente, tendra derecho a interponer su reclamo o recurso administrativo, ante la propia
autoridad sancionadora o ante &l superior de esta, en los plazos establecidos en el Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva; sin perjuicio de acudir a la via
constitucional o contenciosa administrativa de acuerdo con la Ley,

Art 68.- Renuncia.- La renuncia sera presentada por escrito ante el Ministro o su Delegado/a vy
poniendo en conocimiento de la jefa o jefe inmediato, siguiendo el procedimiento establecido en
la LOSEP y su Reglamento,

Las servidoras y servidores caucionados no podran abandonar el puesto de trabajo hasta que su
renuncia haya sido expresamente aceptada por el Ministro o su Delegado/a y se haya suscrito la
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correspondiente acta entrega recepcion de los bienes y archivos conferidos que estuvieron a su
cargo y se sujetaran a la normativa interna del Ministerio y al procedimiento que sobre la materia
determine la Contraloria General del Estado respecto del personal caucionado, Si no lo hiciere,
se considerara abandono injustificado de su cargo.

Art 69.- Documentacién para la liquidacién.- La servidora o servidor renunciante, previo a la
liquidacion de sus haberes, deberd entregar en la Direccion o Unidad de Administracion de
Talento Humano, los siguientes documentos:

a) Declaracion Patrimonial juramentada de fin de gestion presentada previamente en la
Contraloria General del Estado,

b) Acta entrega- recepcion de los documentos, tramites, informes y archivos a cargo de la
servidora o servidor renunciante;

¢} Certificado del servidor responsable de los bienes o de quien haga sus veces, respecto de la
entrega de los bienes muebles que estuvieron a cargo del ex servidor.

d) Credencial de identificacion institucional; v,

e) Certificado de la Direccion de Administracion de Talento Humano de no tener contratos de
devengacion por becas u otros eventos de capacitacion.

CAPITULO VI
DEL SISTEMA INTREGADO DE DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO DEL MAGAP

Art. 70.- De la planificacién del talento humano.- La Direccion de la Administracion del
Talento Humano del Ministerio de Agricultura Ganaderia Acuacullura y Pesca, es la encargada
de estructurar un plan integral del talento humano, en funcién de los planes, programas,
proyectos y procesos que lleva adelante la institucion.

Sera obligatoria la intervencion de las unidades administrativas participantes en el proceso que
originan la necesidad institucional, a fin de aportar con informacion especializada en cuanto a las
actividades, productos y misiones de los puestos a planificarse por contrato u otra figura de
movimiento de personal y su relacidn con la consecucién de la planificacion institucional,
sectorial y gubernamental.

Art. 71.- De la clasificaciéon de puestos.- La Direccion de Administraciéon del Talento Humano
es la encargada de elaborar el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, asi
como de la estructura institucional y posicional de los puestos, siguiendo los lineamientos
establecidos en las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales para el
efecto.
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Las y los servidores publicos del MAGAP son responsables de la actualizacion de la informacion
de sus expedientes. El Director de Administracién del Talento Humano y los Directores de las
digtintas unidades administrativas son corresponsables de la validacidon vy efectos de la
informacién en los procesos de clasificacion.

Art. 72.- De la seleccion de personal.- Toda vacante en la institucién debera ser llenada
mediante concurso de méritos y oposicidn en los términos establecidos en la LOSEP, su
Reglamento y la norma técnica que expida el Ministerio de Relaciones Laborales para el efecto.
Se exceptua de esta disposicion a los puestos de libre nombramiento y remocion.

Los puestos a ser ocupados por contrato de servicios ocasionales podran cursar procesos de
seleccion si asl lo dispusiera la Autoridad Nominadora.

Se tomara en cuenta para la seleccion del personal del MAGAP, lo estipulado en la normativa
vigente, respecto a los porcentajes minimos de insercion laboral en el sector pablico de personas
con capacidades especiales y en general de grupos de atencion prioritaria.

Art. 73.- De la formacion, capacitacion y desarrollo personal.- La Direccion de
Administracién de Talento Humano, es la encargada de estructurar un plan anual de formacion y
capacitacion en funcion de necesidades reales institucionales detectadas en las evaluaciones de
desempefic de los servidores de la institucion, en la planificacion institucional, sectorial y
gubernamental.

La Autoridad MNominadora aprobara el plan anual de formacion y capacitacion, documento
habilitante para la autorizacién y concesion de permisos, licencias sin remuneracion y comision
de servicios con remuneracién para estudios regulares o de posgrado.

De la estructuracién del plan anual de formacion y capacitacion, participaran obligatoriamente
todas las unidades del Ministerio, las mismas que determinaran conjuntamente con la Direccion
de Administracion de Talento Humano los requerimientos en formacion y capacitacion de las y
los servidores, en funcidn de las necesidades y puntajes de sus evaluaciones de desempeno.

Art. 74.- Obligaciones del servidor cuando asista a eventos de formacion y capacitacion a
su retorno.- Las y los servidores del MAGAP que participen en eventos de formacion ylo
capacitacion, tendrdn las siguientes obligaciones:

a) Presentar al responsable de la Direccidn de Administracion de Talento Humano copia de los
informes, certificados y diplomas que acrediten su participacion y aprobacién del evento. En caso
de no haber aprobado el evento de formacién vy capacitacién, el servidor estard obligado a
devolver la totalidad de lo invertido en la misma;

b) Dictar charlas internas referentes al tema maotivo de su formacién y/o capacitacion, con el fin
de cumplir con la transferencia de conocimientos o efecto multiplicador, como lo dispone el
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Art.17 de la Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion del Ministerio de
Relaciones Laborales;

¢) Proponer recomendaciones para mejorar en forma eficiente y eficaz los procesos y
actividades del Ministerio de Agricultura Ganaderia Acuacultura y Pesca en el ambito de su
capacitacion o formacion; v,

d) Demas requerimientos legales establecidos en la LOSEP, su reglamento y la normativa
emitida para el efecto, por parte del Ministerio de Relaciones Laborales.

Al servidor o servidora que se le conceda comision de servicios con remuneracion para
formacion y capacitacion o los permisos para estudios regulares de especializacién o licencia sin
remuneraciones para el estudio de postgrados, dentro o fuera del pais, suscribird un convenio de
devengacion con garantias personales o reales, mediante el cual, la o el servidor se obliga a
prestar sus servicios por el tiempo que duren los eventos o0 @ estudios.

De igual manera, en el convenio de devengacién debera constar la autorizacion expresa e
imenunciable del servidor o servidora para que el Ministerio de Agricultura, Ganaderia,
Acuacultura y Pesca, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del
proceso de formacion o capacitacién.

Art. 75.- De la evaluacion del desempefio.- La Direccion de Administracion de Talento
Humano, es la encargada de estructurar la planificacion anual de la evaluacion de desempefio
de las y los servidores de la institucion, en funcion de la planificacion institucional, el Estatuto
Organico por Procesos y los Manuales de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos y
de Procesos.

De la planificacion anual de la evaluacion de desempeno de las y los servidores, participaran
obligatoriamente todas las unidades de esta Cartera de Estado, mismas que determinaran
conjuntamente con la Direccion de Administracion de Talentoe Humano, las actividades,
productos, indicadores de desempefio, conocimientos y competencias técnicos y conductuales, y
otros parametros determinados en la normativa expedida por el Ministerio de Relaciones
Laborales que sefiale para el efecto.

La Direccién de Administracion del Talento Humano, asesorara a los responsables de cada
unidad, asi como a las y los servidores de la institucion que asi lo requirieren, respecto del
procedimiento, asi como de las prohibiciones y demas particularidades del proceso de
evaluacion de desempefio.
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DEL BIENESTAR SOCIAL Y PROTECCION LABORAL

Art. 76.- Del bienestar social.- El Ministeric garantiza a sus funcionarios, servidoras y
servidores, la prestacion de los servicios de atencidén médica, odontologia, trabajo social, centro
de desarrollo infantil, y otros que se establecieren legalmente a futuro; fomentando el desarrollo
profesional y personal, en un clima organizacional favorable y adecuado, contribuyendo al
mejoramiento de la eficiencia y productividad del servidor piblico.

El servicio meédico — dental brindara atencion a los funcionarios, servidoras y servidores, e hijos
menores de edad, beneficiarios del Centro de Desarrollo Infantil. Asl mismo establecerd
programas anuales de medicina preventiva, al que deberan somelerse los funcionarios,
servidoras y servidores, trabajadoras y trabajadores.

Estos servicios estaran administrados por la Direccion o Unidad de Administracion de Talento
Humano, a través de la Unidad de Salud Ocupacional, quedando supeditado estos beneficios a
las disponibilidades presupuestarias que el Ministerio disponga para cada afio.

Art. 77.- De la prevencion de riesgos laborales.- El Ministerio, por medio de la Direccién o
Unidad de Administracion de Talento Humano, otorgara los medios para la prevencion de
riesgos laborales, a fin de que los funcionarios, servidoras y servidores, trabajadoras y
trabajadores presten sus servicios en un ambiente adecuado y seguro, garantizando su saiud
ocupacional.

Art. 78.- De los estimulos.- A las servidoras y servidores del MAGAP, se les podra entregar los
siguientes estimulos:

a) Mencion honorifica al mérito administrativo.

b) El auspicio Institucional para la presentacion y/o publicacién de trabajos que representen
aportes a la sociedad y se realicen en el ambito de las responsabilidades de la Institucion,

Art. 79.- De las prestaciones sociales.- Con el objeto de propender el mejoramiento, de la
eficiencia y productividad de las y los servidores plblicos, el MAGAP a través de la Direccion o
Unidad de Administracion de Talento Humano, implementara el desarrollo personal de sus
servidores, mediante un sistema de proteccidn laboral que permita contar con un clima
organizacional favorable y adecuado.
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Dentro de las prestaciones sociales se otorgara:

a) De los uniformes.- El MAGAP entregara una dotacion de uniformes para el personal de
nombramiento regular, de contratos de servicios ocasionales, y en el caso de que las y
los servidores requieran prendas de proteccion para la ejecucion de trabajos que
impliquen riesgos. La Direccion o Unidad de Administracion de Talento Humano
glaborara el cronograma de uso diario de uniformes, que sera puesto en conocimiento al
personal mediante el respectivo instructivo, tomandose las siguientes consideraciones:

a.1. Se prohibe alterar el modelo original de los uniformes, por lo que se debera utilizar
unicamente las prendas que lo conforman sin ningdn aditamento adicional;

a.2. En los dias que no sea exigible el uso de uniforme, de ningun modo las y los
servidores podran concurrir con ropa de deporte o informal;

a.3, Las servidoras en estado de gravidez, seran autorizadas por |a Direccion o Unidad
de Administracion de Talento Humano para utilizar prendas maternales;

a.4. El control de uso de uniformes estard a cargo de la Direccion o Unidad de
Administracion de Talento Humano asi como la aplicacién de las sanciones disciplinarias
respectivas.

b) Transporte institucional.- EI MAGAP proporcionara al personal que labora en la entidad
el servicio de transporte, organizando recorridos por rutas. Este servicio no sera de la
modalidad de puerta a puerta, pero si organizaré en forma tal que las zonas de embarque
y desembarque sean lo mas proximas posible a los domiciiios del personal, procurando
siempre optimizar las rutas en beneficio del recorrido en general.

Art. 80.- Plan de Accién social y cultural.- El MAGAP por medio de la Direccién o Unidad de
Administracién de Talento Humano, planificard y ejecutara actividades sociales, culturales y
deportivas, tendientes a conseguir un clima organizacional favorable y adecuado.
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DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICION GENERAL PRIMERA.- En todo lo no contemplado en este Reglamento, se
sujetara a lo que dispone la Constitucion de la Republica, la LOSEP, el Reglamento a la LOSEP
¥y la normativa aplicable vigents.

DISPOSICION GENERAL SEGUNDA.- Las y los servidores publicos estdn obligados al
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento Interno, su desconocimiento no podra ser
alegado como excusa para su no aplicacion o inobservancia.

DISPOSICION GENERAL TERCERA.- En caso de duda sobre el alcance y aplicacion del
presente reglamento, se decidira en el sentido mas favorable al funcionario o servider del
Ministerio de Agricultura Ganaderia, Acuacultura y Pesca

DISPOSICION GENERAL CUARTA.- Los documentos y datos de los expedientes del personal
seran confidenciales y por tanto no podran trasladarse de la Direccion o Unidad de Talento
Humano.

Se conferira copia o certificacion de documentos solo por pedido o solicitud escrita del servidor o
servidora, o por orden escrita de autoridad competente.

DISPOSICION GENERAL QUINTA.- Toda servidora o servidor tiene la obligacion de informar
inmediatamente a la Direccién o Unidad de Talento Humano, cualquier cambio o modificacion de
la siguiente informacién personal:

a) Estado civil:

b) Aumento o disminucion de cargas familiares por nacimiento de hijos, defunciones u otras
causas,

¢) Nimero telefénico propio o de referencia;

d) Estudios realizados, y

&) Capacitacion adquirida,

DISPOSICION GENERAL SEXTA.- Las y los servidores publicos estan obligados al
cumplimiento de las disposiciones del Cédigo de Ftica, emitido mediante Acuerdo Ministerial No.
371 de 15 de agosto de 2013,
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DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.- La Direccion de Administracion de Talento Humano Planta Central, una vez expedido el
siguiente Reglamento, tendra |a obligacion de ejecutar, aplicar, informar, socializar y entregar un
sjemplar del mismo a las Autoridades, Servidoras y Servidores del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia, Acuacultura y Pesca.

El presente Acuerdo entrara en vigencia, a partir de la fecha de su suscripcion, sin perjuicio de
su publicacidn en el Registro Oficial.

Comuniguese y Publiguese.

Dado en Quito DM. a, ' 7 7 JUN 2014

V.
/

(PPPPFIII o7
/ Javiar Ponce Cevallos
MINISTRO DE AGH_I;GULTUHA, GANADERIA, ACUACULTURA Y PESCA
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