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REGLAMENTO INTERNO DE REGIMEN DISCIPLINARIO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DEL
GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY

GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY
CONSIDERANDO:

Que, es obligacion de la Institucién dictar normas para la adecuada politica de
organizacién administrativa y regular sus relaciones en base al sistema de Merito,
procurando el equilibrio en la Entidad entre sus Funcionarios y Empleados.

Que, se ha reformado la Ordenanza y el Reglamento de la Estructura Orgéanico
Funcional de la Entidad en relacion de sus nuevas competencias en el que se establecen
cargos, requisitos y funciones del Personal.

Que, se hace necesario dictar un nuevo Reglamento Interno de régimen disciplinario de
administracién de recursos humanos acorde a las condiciones actuales.

Que, de acuerdo a lo establecido en ¢! Art. 70 del Reglamento de la Ley Organica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion v Homologacion de las
Remuneraciones del Sector Publico es competencia de las UARHS establecer ios
Reglamentos Internos de Administracién de Recursos Humanos, las conductas, actos y

comportamientos irregulares que seran objeto de las sanciones previstas en el Art. 43 de
la LOSCCA, y,

En uso de sus atribuciones legales, constantes en el Art. 29, literal a) de la Ley
Orginica de Régimen Provincial.

RESUELVE:

Expedir la siguiente Reforma y Codificacién al REGLAMENTO INTERNO DE
REGIMEN DISCIPLINARIO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

CAPITULO 1

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento regula el ingreso, permanencia, promocidn,

sancion, separacion y actividades de los servidores puablicos del Gobierno Provincial del
Azuay.

Art. 2.- Son servidores piblicos del Gobierno Provincial del Azuay, los ciudadanos
ecuatorianos legalmente designados por la Institucion para prestar en eila sus servicios
cumpliendo los requisitos puntualizados en la LOSCCA.
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Art, 3.- El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria en todas las Direcciones y
Secciones del Gobierno Provincial del Azuay y norma las relaciones de los servidores
con la Entidad de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y de Unificacién y Homologacién de las Remuneraciones del
Sector Publico, su Reglamento; la Ley de Régimen Provincial; el Reglamento de la
Estructura Orgdnica Funcional del GPA y mas leyes y normas pertinentes.

CAPITULO 11
NOMBRAMIENTOS, ASCENSOS Y TRASLADOS:

Art, 4.- Para el ingreso al servicio del Gobierno Provincial del Azuay, el aspirante
debera cumplir con los requisitos determinados en la Ley Orgdnica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y de Unificacién y Homologacién de las Remuneraciones del
Sector Publico, su Reglamento y la Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de
Personal.

Art, 5.- El tramite de las “Acciones de Personal” sera de directa responsabilidad de la
Direccién de Recursos Humanos y Administracién y el Coordinador de Recursos
Humanos, quien exigird al designado los documentos que se requieren por disposiciones
de la Ley Orgénica de Servicio Civil v Carrera Administrativa y de Unificacion y
Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento.

Art. 6.- Las vacantes y creaciones que se produjeran serén llenadas mediante traslados y
ascensos, previo llamamiento a concurso de méritos y oposicién cerrado por parte de la
Direccion de Recursos Humanos v Administracién. De no existir aspirantes o que estos
no retinan o aprueben los requisitos exigidos, el concurso se declarard desierto. En este
caso se convocard a concurso abierto segiin las bases que para el efecto se exijan en las

leyes y normas respectivas. también se contemplara los casos por designacién directa de \.)
la Méxima Autoridad.

Art. 7.- Para la seleccidn de personal a que se refiere el Art. anterior, se conformara un
Tribunal integrado por el Prefecto Provincial o su Delegado, quien lo presidira, el
Director de Recursos Humanos y Administracion o el Coordinador de Recursos
Humanos; Coordinador o Responsable de la Seccién en donde se haya producido la

vacante en los casos que se considere necesario; v, un Delegado de la Asociacién de
Empleados.

Art. 8.- La Comisién designada en el Art. anterior velard por el normal desarrollo del
proceso de los concursos de Méritos y Oposicién y elaborara un acta suscrita por sus
Miembros en la que obligatoriamente se hard constar la nomina de elegibles que sera

remitida por el Coordinador de Recursos Humanos al Prefecto Provincial, Autoridad
que proceder4 a realizar la designacién.
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Art.9.- El Prefecto Provincial o el Director de Recursos Humanos y Administracién con
conocimiento del Prefecto Provincial, podrd disponer el traslado de los servidores a
puestos similares y de igual remuneracién, de acuerdo con el cuadro de rotacién de

personal que en forma anual elaborara el Coordinador de Recursos Humanos, o por
necesidades especificas de la institucién.

Para los traslados permanentes, se contara con la aceptacién previa del servidor, pero
por razones de necesidad administrativa, podrén realizarse traslados provisionales para

cubrir servicios de un servidor ausente o un puesto vacante, propiciando de esta manera
la rotacion del personal.

(_ CAPITULO 111
DE LA ASISTENCIA

Art. 10.- El horario de trabajo en el Gobierno Provincial del Azuay sera de 08HOO a
13HOO y de 15H00 a 18H00, de lunes a viernes, el presente horario es obligatorio para
todos los servidores a excepcién de los Directores, Coordinadores de Unidad,
Coordinadores Generales de Area, y quienes ejerzan cargos de responsabilidad o
confianza en relacién directa con la maxima autoridad, Por necesidades de la
institucién este horario se podra modificar, por parte del Prefecto Provincial.

Art. 11.- Es obligacién del Responsable de cada seccién comunicar la inasistencia o
abandono del puesto de trabajo en que incurriera el personal a su cargo, para que la
Direcci6n de Recursos Humanos y Administracidn aplique las sanciones respectivas.

Art. 12.- Como Sistema de Control de Asistencia de Personal se establece la obligacién

o de registrar la asistencia en el reloj bioméirico u otro mecanismo para el efecto. Todos =
' los servidores tienen la obligacién de marcar el ingreso y la salida de cada jornada de
trabajo, con excepcién de los Coordinadores Generales de Area y los Directores
(‘\' Pepartamentales.

Art. 13.- Igualmente estd obligado a registrar en el reloj bioméirico el servidor que
obtenga licencia ocasional o permiso por fraccién de dia de labor. En tal caso registrard

tanto al suspender como al reiniciar sus actividades, con excepcion de los permisos o
autorizaciones especiales que contemple la Ley.

Art. 14.- Los servidores que no registran su asistencia y no justifiquen en la Direccién
de Recursos Humanos y Administracién, después de sesenta minutos de la hora de
ingreso, quedarén sujetos al capitulo de sanciones.

Art. 15.- La Direccion de Recursos Humanos y Administracién podrd constatar
ocasionalmente de forma personal o por medio de un funcionario de la Coordinacién de
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Recursos Humanos la asistencia del personal en su puesto de trabajo y ejecutar la
correspondiente sancién en caso de que hubiere lugar.

Art. 16.- Mensvalmente la Direccién de Recursos Humanos y Administracion
determinaré un resumen de faltas y atrasos injustificados y ejecutar4 las sanciones que
se contemplan en el presente Reglamento.,

CAPITULO IV

DE LOS DEBERES, DERECHOS, ESTIMULOS Y PROHIBICIONES

Art. 17.- A més de los determinados en el Art. 24 de la Ley Orgénica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y de Unificacién y Homologacién de las Remuneraciones del

Sector Publico, los deberes de los servidores del Gobierno Provincial del Azuay, serdn
los siguientes:

a)

b)

<)
d)

Guardar la reserva indispensable respecto de datos oficiales €n asuntos
relacionados con su trabajo, sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier ilicito.

Informar en la Direccién de Recursos Humanos y Administracién los datos
relativos al cambio de residencia, de estado cjvil y de nacimiento de sus hijos.
Asistir puntualmente a su trabajo, y

Acatar los Reglamentos, Ordenanzas Y mas normas que rijan al Gobierno
_Provincial del Azuay.

Art, 18.- A mis de los sefialados en el Art. 25 de 1a Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y de Unificacién y Homologacién de tas Remuneraciones del Sector
Publico, son derechos de los servidores pidblicos del Gobierng Provincial del Azuay:

a)

Obtener permisos y licencias debidamente jusiificados:

Hasta por dos horas al dia, por el Jefe Inmediato, y por cuatro horas al dia por ¢l
Director de Area, con un miximo de cuatro licencias en el primer caso y dos
licencias en el segundo caso dentro de un mes calendario.

Hasta por un dfa o mas por el Director de Recursos Humanos ¥y Administracién
previo visto bueno del Jefe Inmediato.

En todos los casos las solicitudes se comunicardn y tramitardn en la Direccidn de
Recursos Humanos y Administracién, de no presentarse el caso, se verificara en
las marcaciones y se descontarin las horas o los dias no laborados,
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b) Los funcionarios con nombramiento que sean estudiantes tienen derecho a dos
horas diarias de permiso no acumulables como méximo para estudios regulares
de acuerdo al Art. 36 de la LOSCCA, previa la presentacion del certificado de
matricula, horario y asistencia, sin perjuicio del cabal cumplimiento de sus
funciones cspecificas y previo visto bueno del Director de Recursos Humanos y
Administracién.

¢) Recibir capacitacién y mejoramiento profesional, participando en cursos,
seminarios, conferencias y demds conforme a la Norma Técnica para aplicacion
del Subsistema de Capacitacién de Personal emitido por la SENRES y al Plan
Interno Anual de Capacitacidn

d) Ser considerado para el ascenso y promocién en la carrera administrativa, de
acuerdo a las disposiciones que se establecen en el Art. 228 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador y el Art. 72 de la LOSCCA.

¢) Gozar de sus vacaciones de manera ininterrumpida por lo menos 15 dias.

f) La forma de célculo de vacaciones anuales se realizard de la siguiente manera:
Sumados todos los permisos de dias ordinarios o fracciones, per cada once dias
de estos se adicionara cuatro dias més correspondientes a dias de los fines de
semana.

g) Cuando tuviese permisos sumados inferiores a los 11 dias se adicionara los dfas
correspondientes a los fines de semana, sacando el numero proporcional
correspondiente es decir; se realizara una regla de tres simple en donde 11 dias
ordinarios es igual a 15 dias completos

Art, 19.- El Gobierno Provincial del Azuay concederd anualmente €l 100% del valor
recaudado por concepto de multas impuestas a sus servidores, los mismos que podran
ser canalizados a través de la Asociacién de Empleados.

Art. 20.- El Gobierno Provincial del Azuay concederd anualmente ropa de trabajo al
personal y su uso -serd obligatorio. La Direccion de Recursos Humanos vy
Administracién serd quién haga cumplir esta disposicién, aplicando la sancién
respectiva en caso de incumplimiento.

Art. 21.- A més de lo determinado en el Art. 26 de la LOSCCA y su Reglamento, esta
prohibido a los servidores del Gobierno Provincial del Azuay:

a) Tratar de eludir de cualquier forma los mecanismos establecidos por la
institucién para el control de la asistencia.

b) Asistir a las oficinas en estado de embriaguez o bajo efecto de estupefacientes;

c) Incumplir con el Reglamento para la Administraciéon y control de Bienes
Muebles del Gobierno Provincial del Azuay

Dir: Bolivar 4-30 « Conmutador: (07)2842588 « Fux:(07) 2833527 » Casilla Postal: 4954
e-matl: gpa@arzuay.gov.ec + www azuay goviee » Cuenca - Ecuador



pREFECTq_RA DEL
A Z7UAY
Y49/ %

GOBIERNO PROVINCIAL 2005 -.h2009

S

CAPITULO V
DE LICENCIAS CON REMUNERACION

Art. 22.- Las licencias con remuneracién se concederdn segiin el Art. 29 de LOSCCA y
las disposiciones pertinentes de la ley de Seguro Social Obligatorio.

Art. 23.- El Certificado Médico que avaliza la Licencia por enfermedad se presentara en
la Coordinacion de Recursos Humanos para la validacién del mismo ante el IESS.

Art.24.- La solicitud de licencia por calamidad domestica de uno a quince dias de

acuerdo al caso y segin lo establecido en Art. 29 de la LOSCCA se presentard al d
Direcior de Recursos Humanos y Administracién, indicando la causa que podra ser

verificadas por la Trabajadora Social de la Institucién

Art.25.- Las vacantes provisionales provocadas por la aplicacién del Art. 23 de este
Reglamento, se llenardn con personal de la misma Entidad y solo en casos
excepcionales se recurrird a la contratacién ocasional de acuerdo a la LOSCCA.

Art.26.- El permiso a las servidoras piiblicas para el cuidado del recién nacido serd hasta
que €l o la infante cumpla el ano de edad, por lo tanto la jornada de trabajo de la madre
serd de seis horas diarias, segin horario establecido entre la servidora y el Director de
Recursos Humanos y Administracién.

CAPITULO VI

DE LAS LICENCIAS SIN REMUNERACION

Art.27.- Las licencias sin remuneracién se concederdn, en lo general, de acuerdo a lo U
establecido en el Art. 30 de la LOSCCA y Art. 49 de su Reglamento.

CAPITULO V11

DE LAS VACACIONES

Art.28.- Las vacaciones se concederdn de conformidad con lo estipulado en el Art. 25
de la LOSCCA

Art.29.- El periodo del afio en el cual se otorgue las vacaciones serd determinado en un
calendario preparado por ¢l Direclor de Recursos Humanos y Administracién durante el
mes de enero de cada ano, previa consulta a los Directores Departamentales, el mismo
que serd sometido para su vigencia y obligatoriedad a la aprobacion del Prefecto, salvo
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los casos excepcionales que serdn calificados por el Director de Recursos Humanos y
Administracién. Quedando facultada la Madxima Autoridad para determinar un periodo

especifico en que todos los Empieados y Trabajadores de la Entidad hagan uso de las
vacaciones.

Art.30.- Toda solicitud de vacaciones serd tramitada en la Direccién de Recursos
Humanos y Administracién, en formularios previstos para el caso con minimo de siete
dias calendario de anticipacién. En caso de requerimiento Institucional, calificado por el
Director o Coordinador de Area correspondiente se podra interrumpir o postergar el uso
de las mismas.

(’- CAPITULO VIII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
Art.31.- En lo referente a la disciplina en el cumplimiento de sus funciones, los
servidores del Gobierno Provincial del Azuay estaran sujetos a las disposiciones del

Capitulo IV de la LOSCCA.

Art.32.- La amonestacion verbal prevista en el Art. 43 de la LOSCCA se aplicari al
servidor en los siguientes casos:

a) Cuando no registrase su asistencia a la entrada o salida de sus labores o
incurriese en dos meses consecutivos de atrasos.

b) Cuando promoviere desordenes durante las horas de labor, o demostrare
irresponsabilidad en su trabajo.

_ ) Si ejerciere actividades ajenas a sus funciones durante las horas de trabajo sin la
O autorizacién debida

d) Por la permanencia en otras dependencias que no sean las de su trabajo habitual
mds del tiempo indispensable para el cumplimiento de su misidn.

e) Por permitir que personas ajenas a la institucién permanezcan en su oficina sin
justificacion; v,

f) Por utilizar en forma exagerada los bienes o servicios de la Institucién como
vehiculos, agua, luz, Internet, leléfono u otros para asuntos personales.

Art.33.-La amonestacién escrita, prevista en ¢l Art.43 literal b), de la LOSCCA, se
aplicard al servidor en los siguientes casos:

a) Cuando empleare un lenguaje descomedido o incorrecto.

— o

T T
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b) Cuando en calidad de Jefe inmediato no reportare el abandono o ausencia del
trabajo de sus subalternos.

c) Por reincidencia en las faltas puntualizadas en el Art. anterior.

d) Cuando en el periodo de un mes, faltare a su trabajo por mis de dos ocasiones

¢) Cuando no desempefiare personalmente las funciones inherentes a su cargo.

f) Cuando no cumpliere debidamente las Srdenes legitimas de sus superiores
jerarquicos.

g) Cuando incumpliere los deberes establecidos en el Capitulo IV de este
Reglamento,

h) Cuando contraviniere las prohibiciones establecidas en el Art. 22 de este
Reglamento.

1) Cuando ejerciere atribuciones que no sean de su competencia y/o utilizare .
credenciales otorgadas por la institucién para otros fines. :)

)) Cuando propagase rumores falsos en contra de la Entidad y sus funcionarios.

Art.34.- La sancion pecuniaria administrativa, prevista en el Art. 43 de [a LOSCCA, se
aplicara al servidor en los siguientes casos:

a) Por incurrir en la prohibicién que consta en el Art. 21, literal c). del presente
Reglamento.,

b) Las normas que se determinen en la LOSCCA.

Art. 35 La suspensién temporal, sin goce de remuneracién, se aplicara al servidor en los
siguientes casos:

a) Por reincidir en faltas estipuladas en el Art.21 de este Reglamento.
b) Por las causas que establece el Capitulo Cuarto de la LOSCCA.

Art.36.- La destitucién se aplicaré al servidor en los siguientes casos: ‘\:}

a) Cuando haya reincidido en las faltas que son sancionadas con suspensién
temporal.

b) Por alterar, falsificar o sustraer documentos, sin perjuicio de los previstos en el
Codigo Penal para estos casos.

¢) Por incurrir en la prohibicién que consta en ¢l literal k). del Art. 26 de la
LOSCCA.

d) De acuerdo a lo establecido en el Art. 49 de la LOSCCA;

Art.37.- Las sanciones estipuladas en el Art. 33 y 34 de este Reglamento serin
impuestas por el Director de Recursos Humanos y Administracién a peticién escrita del
Director Departamental, y por las estipuladas en los Art. 35 y 36 por el Prefecto
Provincial a peticién escrita y legalmente fundamentada por el Director de Recursos
Humanos y Administracién, conforme a lo estipulado en el Capitulo Quinto Seccién 3,
4y 5 del Reglamento de la LOSCCA. Los funcionarios cuya nominacién corresponda al

D,
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Gobierno Provincial del Azuay, solo podran ser destituidos por este Organismo. Las
Sanciones establecidas en el Art. 32 serdn impuesta por el Dircctor de Recursos
Humanos y Administracién o el Coordinador de Recursos Humanos por peticién verbal
justificada de cualquier Funcionario.

Art.38.- El servidor que se creyere injustamente sancionado ya sea con amonestacion
verbal, escrita, multa o suspension temporal del trabajo, para presentar su reclamo al
Prefecto Provincial lo hard con una exposicién razonada del asunto, presentada por
escrito y la documentacion que corrobore lo dicho, el Prefecto resolvera el reclamo en el
termino de 5 dfas con el respectivo informe del Director de Recursos Humanos vy
Administracién.

c‘ Art.39.- Los servidores sancionados con destitucién podran apelar la misma en forma
- legalmente documentada arte el Gobierno Provincial del Azuay dentro del término de
tres dias hébiles, a partir de la recepcién de la comunicacién notificatoria de la sancidn.
La Corporacién Provincial resolverd de la apelacion en el término de 15 dias, todo sin

perjuicio de lo estipulado en el Art. 46 de la LOSCCA.

Art.40).- Serd obligaciéon de la Direccion de Recursos Humanos y Administracién
registrar en la hoja de servicios del servidor afectado toda sancién, infraccién, o
novedad que se produjera.

Art.41.- Todo Director Departamental se halla obligado a velar por el cumplimiento del
presente Reglamento y remitir con oportunidad a la Direccién de Recursos Humanos y
Administracion las novedades producidas con el personal a su cargo.

CAPITULO IX
(.\ DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 42.- Se establece en el Gobierno Provincial del Azuay la evaluacién periddica de
sus servidores, con la medicién del desempeiio de sus funciones y labores como sistema
de promocién, mejoramiento administrativo y método correctivo de procedimientos
conforme a lo estipulado en el Capitulo Sexto de la LOSCCA.

Art. 43.- Del procedimiento, ejecucién, aplicacién y control de la Evaluacién del
Desempeno se lo hara conforme a la Norma Técnica del Subsisiema de Evaluacién del
Desempefto emitido por la Autoridad Competente

Art.44.- La Evaluacién del Desempeno serd registrada en la hoja individual del servidor,
que servird para considerar ascensos, estimulos o sanciones de acuerdo a la LOSSCA.

Art.45.- La hoja de servicio de cada servidor serd documento obligatorio para la
Evaluaciéon del Desempefo, ascensos, estimulos, revisién de remuneraciones y
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sanciones, la misma serd considerada como documento confidencial y la Direccién de
Recursos Humanos y Administracién cuidard que sea utilizado dnicamente para fines
administrativos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: El presente Reglamento entrard en vigencia una vez que haya sido
aprobado por la H. Cimara Provincial sin perjuicio de su publicacién y se entregari a
todos los servidores de la Corporacidn por upa sola vez un ejemplar. Asi como a los
nuevos Funcionarios.

amente el Reglamento Interno de
si6n del 19 de marzo de 1992, asi como
se le opongan.

la Provincia del Azuay a los treinta dias del

,
\.

2000Cq
Dr. Geovanny Halacios Dorr‘g%;;(éf‘
SECRE fA RI0 GENE

/ CERTIFICACION:

Cerlifico que el presente Reglamento fue aprobado por el Gobierno Provincial del
Azuay, en Sesién Ordinaria No. 28-09 efectuada el jueves treinta de julio del dos mil
nueve.

Dr. Geovanny Palacios Dommguez
SECRETARIO GENERAL
GOBIERNO PF}OV NCIAL DEL AZUA
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