G@BIERNO PR@VINCIAL
AZUAY

Resolucion Nro. 008-2021

Soc. Cecilia Méndez Mora
Prefecta Provincial del Azuay

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 33 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador establece que el trabajo es un
derecho, un deber social y un derecho econdmico, fuente de realizacién personal y base de la
economia, siendo el Estado el que debera garantizar a las personas trabajadoras el pleno respeto
a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un
trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

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

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que seran servidoras
o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector piblico.

Que, de conformidad con el articulo 70 de la Constitucidén de la Repiblica, es obligacion del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay promover un ambiente adecuado y
armoénico de trabajo; fomentar la incorporacién del enfoque y equidad de género en el respeto de
derechos igualitarios y la equidad en el acceso a oportunidades de sus servidoras y servidores.

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay en aplicacion del numeral 2,
del articulo 326 de la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, reconoce el derecho al trabajo y
la irrenunciabilidad e intangibilidad de los derechos de las servidoras y servidores piblicos,
siendo nula toda estipulacion en contrario.

Que, el articulo 360 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion regula la atribucién de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, para
administrar su Talento Humano, conforme las disposiciones que para el efecto se encuentren
establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones, lo que hace necesario dictar
normas que permitan una adecuada politica de organizacién procurando el equilibrio en la
Institucién entre sus servidoras y servidores.

Que, las normas complementarias institucionales necesarias para la aplicacion de las
disposiciones contenidas en la Ley Orgéanica del Servicio Piblico, su Reglamento General, en las
normas emitidas por el Ministerio del Trabajo, y en el régimen interno de disciplina y
administracién del Talento Humano, deben responder a la Estructura Organica funcional de la
Entidad, en relacion a sus competencias.

Que, se hace necesario dictar un nuevo Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano y Régimen Disciplinario acorde a las condiciones y normas vigentes.

Que, de acuerdo a lo establecido en literal ¢) del articulo 52 de la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, es atribucion y responsabilidad de las Unidades de Administracién del Talento Humano,
elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a las normas
técnicas del Ministerio del Trabajo; v,
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En uso de sus atribuciones constantes en los literales b) y h) del articulo 50 del Cédigo Organico
de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion.

RESUELVE

Expedir el siguiente: “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO Y REGIMEN DISCIPLINARIO DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL
AZUAY”

CAPITULO I
Del Objeto y Ambito de Aplicacion

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer las normas
complementarias institucionales necesarias para la aplicacion de las disposiciones contenidas en
le Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento General y normas emitidas por el Ministerio
del Trabajo, con la finalidad de alcanzar un alto grado de eficiencia, colaboracién, desarrollo
personal y profesional.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- EI presente Reglamento Intemno es de naturaleza obligatoria y
rige para todas y todos los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del
Azuay, que laboran bajo las modalidades de nombramiento, contratos de servicios ocasionales y
para las personas que mantiene suscritos contratos civiles de servicios profesionales o contratos
técnicos especializados, en lo que fuere aplicable, al amparo de lo establecido en la Ley Organica
del Servicio Publico y su Reglamento General de Aplicacion; Cédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacion; Cédigo de Etica Institucional; Estructura Orgéanica
Funcional y mas normas referentes a la administracién de talento humano.

Art. 3.- Servidoras y servidores piiblicos.- Seran servidoras y servidores piblicos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay, todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de la
Institucion, y que hayan cumplido los requisitos establecidos en la ley para el ingreso al servicio
publico.

Las y los obreros de la institucion estaran sujetos al Cédigo del Trabajo.

Art. 4.- Principios rectores.- Sin perjuicio de los valores, principios y derechos expresamente
reconocidos en la Constitucién y ley, las disposiciones del presente Reglamento Interno se
fundamentaran en los siguientes principios rectores:

a) El pleno respeto a la dignidad de las y los servidores piiblicos.

b} La consideracion de los derechos de las servidoras y servidores como irrenunciables e
intangibles. Siendo nula toda disposicién o estipulacién en contrario.

c) La aplicacién mas favorable a las servidoras y servidores, en caso de duda sobre el
alcance de alguna disposicion de la Ley o este Reglamento.

d) Elreconocimiento de los derechos a la igualdad y no discriminacién en el ambito laboral
y de los grupos de atencion prioritaria y en condiciones de vulnerabilidad.

e) El derecho a un lugar de trabajo adecuado y libre de discriminacion, acoso laboral y de
otras formas de intolerancia y violencia.

f} El Ejercicio de la profesion u oficio con sujecién a la ética.

De esta manera, ademas de los principios laborales enunciados, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Azuay, en el ejercicio de su potestad disciplinaria observara los
principios de contradiccién, inmediacion, dispositivo, motivacién, aplicaciéon més favorable,
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legalidad, economia procesal, celeridad, oportunidad, seguridad juridica, transparencia, buena fe,
proporcionalidad, igualdad y no discriminaciéon y atencion especializada a las personas en
situacion de desventaja o vulnerabilidad.

Siendo obligacion de todas y todos los servidores que cumplan funciones directivas o que tengan
personal a su cargo, velar para que los derechos, principios y valores de las servidoras y servidores
se cumplan.

Ninguna servidora o servidor estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el
gjercicio de sus funciones o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos pliblicos.

CAPITULO II
Del Ingreso al Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay

Art. 5.- Requisitos para el ingreso.- Previo al ingreso de las y los ciudadanos al Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay, bajo las modalidades de nombramiento y
contratos de servicios ocasionales, la Direccién de Talento Humano garantizara el cumplimiento
de los requisitos establecidos en el Art. 5 de la Ley Organica del Servicio Piblico y Art. 3 de su
Reglamento General.

Las personas que hayan sido notificadas para ingresar al Gobierne Provincial del Azuay posterior
al correspondiente proceso de seleccion, deberan presentar ante la Direccién de Talento Humano
ademas de los requisitos establecidos en el Art. 5 de la Ley Organica del Servicio Publico y el
Art. 3 de su Reglamento General, la documentacién que se encuentre contemplada en el
Procedimiento de Seleccién de Personal establecido por la Direccién de Talento Humano.

En caso de contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados, previo
a su suscripcion se observara lo dispuesto en el Art. 148 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Plblico, contando previamente con los sustentos técnicos determinados en
la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano emitida por esta Cartera de Estado.

Art. 6.- Prohibicion de exigencia de requisitos en la seleccién de personal.- En reconocimiento
de los derechos a la igualdad y no discriminacién y de los grupos de atencion prioritaria y/o en
condicién de vulnerabilidad, dentro de cualquier proceso de seleccion de personal para el acceso
al trabgjo se prohibe solicitar al postulante:

a) Pruebas y/o resultados de embarazo.

b) Informacion referente a su estado civil.

c) Fotografias en el perfil de la hoja de vida.

d) Pruebas y/o resultados de examenes de VIH/SIDA.

) Informacion de cualquier indole acerca de su pasado judicial.

f) La prohibicién de vestimentas propias referentes a su etnia o a su identidad de género.

g) Polizas de seguro privado por enfermedades degenerativas o catastroficas.

h) La aprobacién de requisitos o criterios de seleccion referentes a la edad, sexo, etnia,
identidad de género, religion, pasado judicial, y otros requisitos discriminatorios,
tendientes a generar un trato desigual no justificado o la exclusién o preferencia hacia
una persona, en los procesos de seleccion y durante la existencia de la relacién laboral.

No se considerara como discriminacion los criterios de seleccién de talento humano, basados en
el perfil del puesto, conocimiento técnico especifico, experiencia necesaria y demas requisitos
inherentes para el adecuado desenvolvimiento de la vacante laboral.
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Art. 7.- Induccion.- Se aplicara conforme los parametros sefialados en el Art. 189 del Reglamento
General de la Ley Organica del Servicio Publico, y lo dispuesto en la normativa creada para tal
efecto por el Gobierno Provincial del Azuay, siendo la induccién obligatoria para el personal que
ingresa y los servidores que cambien de puesto. Los formularios de induccién institucional y
especifica al puesto de trabajo seran remitidos a la Direccién de Talento Humano dentro del
primer mes de labores posteriores al ingreso, con las respectivas firmas de responsabilidad.

Art. 8.- Inhabilidades y prohibiciones.- Serad responsabilidad de la Direccién de Talento
Humano, determinar si previo al ingreso al servicio publico, las personas no se encuentren
inmersas en inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en el Capitulo II de la
Ley Orgénica del Servicio Publico y Capitulo I, Secciones 2da y 3era de su Reglamento General.

Se prohibe a la Autoridad Nominadora designar, nombrar, posesionar o contratar en la entidad, a
sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, a su
cényuge o con quien mantenga union de hecho; asi como, a los parientes de los miembros del
Consejo Provincial del Azuay dentro de los grados mencionados.

Art. 9.- Ingreso de extranjeros.- Los responsables de la Direccidn de Talento Humano por
necesidades institucionales deberan justificar técnica y planificadamente la necesidad del
requerimiento de la contratacion de personal extranjero, quienes ademas de cumplir con los
requisitos establecidos en el Art. 5 de la Ley Organica del Servicio Plblico y Arts. 3 y 4 de su
Reglamento General, deberan contar previo a la contratacién con el informe técnico favorable
emitido por la Direccion de Talento Humano y la autorizacién del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO III
Régimen Interno Institucional

Seccion Primera
Deberes y Prohibiciones

Art. 10.- Deberes.- Son deberes de las servidoras y servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Azuay, ademds de los sefialados en el Art. 22 de la Ley Orgénica
del Servicio Publico, los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Replblica, leyes, reglamentos,
Cédigo de Etica Institucional y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley.

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia,
calidez, solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia que emplearian
generalmente en la administracion de sus propias actividades. Es obligacién de las y los
servidores mantener al dia la realizacion de las actividades encomendadas.

¢) Asistir en condiciones apropiadas para cumplir su labor, de acuerdo a las funciones que
desempefia, considerando las politicas de imagen institucional, y en caso de contar con
uniforme dotado por la Institucion cumplir con las directrices establecidas en las normas
de uso emitida por el Gobierno Provincial del Azuay.

d) Cumplir puntualmente con el horario de ingreso a la jornada ordinaria de trabajo
establecida para el Gobierno Provincial del Azuay.

€) Registrar las entradas y salidas al inicio y fin de la jornada de trabajo, asi como, el horario
destinado para el almuerzo o cuando por cualquier motivo deban salir de las instalaciones
de la entidad.

f) Comunicar al jefe inmediato superior por si mismo o por interpuesta persona, sobre los
eventos de enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir
o llegar a tiempo a su sitio de trabajo en el mismo dia, excepto por caso fortuito o fuerza
mayor. La Direccidn de Talento Humano se reserva el derecho de verificar la veracidad
sobre los motivos de la ausencia de la o el servidor.
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Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo
suplementario o extraordinario del personal a su cargo, responda a actividades y tareas
ejecutadas acorde a la veracidad de la documentacion que respalde los mismos.

Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. Las y los
servidores podran negarse, por escrito, a acatar las ordenes superiores que sean contrarias
a la Constitucion de la Repiblica y la ley.

Velar por la economia y recursos de la Institucidén y por la conservacion de los
documentos, utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracién o utilizacién de conformidad con la ley, las normas secundarias y las que
se dicten para el efecto. Las servidoras y servidores cumplirin las normas de
administracién y control de bienes del Gobierno Provincial del Azuay y demas normas
legales dictadas para este fin; se estard a lo dispuesto en ellas, en cuanto la responsabilidad
en la tenencia y conservacion de los bienes muebles que se confie a las y los servidores.

Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida al
plblico y asistirlo con la informacion oportuna y pertinente, garantizando el derecho de
la poblacion a servicios publicos de ptima calidad.

Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad.

Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
administracion. Las y los servidores comunicaran oportunamente a su superior sobre los
peligros de dafios o de situaciones que podrian significar un riesgo para el personal, la
maquinaria, las instalaciones y en general de los intereses de la Institucion.

Informar a la Direccion de Talento Humano o a la autoridad competente sobre la
presuncion o ejecucion de actos de corrupcién, de los que tuviera conocimiento.

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan
ajustarse a los objetivos de la Institucién y administrar los recursos publicos con apego a
los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su
gestion.

Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos
y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente.

Someterse a evaluaciones periodicas durante el gjercicio de sus funciones.

Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su empleo, cargo o
comisién tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,
ocultamiento o inutilizacién. Se deberan mantener en reserva aquellos datos técnicos,
comerciales, financieros, legales, informaticos, logisticos y demas que en razén de sus
funciones maneja la o el servidor o sus compafieros de trabajo. Esta obligacion no cesa
en razén de la desvinculacién definitiva, siendo derecho del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Azuay el ejercer cualquier accién legal en contra de la
persona que incumpliere esta disposicién.

Cuidar la seguridad personal y la de sus compafieras y compaiieros, sujetandose a todas
las normas y medidas de seguridad e higiene, asi como a las instrucciones que se impartan
con tal finalidad. Las y los servidores deben conocer integramente las normas técnicas de
seguridad relacionadas con la actividad que desempefian en la Institucion, para lo cual
cumpliran con lo determinado en el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional
vigente.

Utilizar diariamente la ropa de trabajo y, los implementos y equipos de seguridad
entregados por la Institucion para la realizacién de sus tareas.

Mantener en buen estado todos los ttiles y equipos de trabajo, no siendo responsable por
el deterioro que originen el uso normal de los mismos, ni el ocasionado por caso fortuito
o fuerza mayor, ni el proveniente de mala calidad o defectuosa construccién, debiendo
dar aviso de inmediato a su jefe superior sobre el desperfecto que hubiere en los equipos,
maquinas o herramientas de trabajo a su cargo; sin embargo, si se destruyeren o
extraviaren por negligencia o culpa de la o el servidor, éste debera reponerlos a su costa.
Usar la maquinaria, equipo y bienes cuyo manejo o custodia le hubiere sido confiado en
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las labores propias para las que le fueron asignadas. La Institucion, a través de sus
funcionarios que cumplen funciones de control, examinard en cualquier momento el
debido uso y estado de estos bienes; en el caso de encontrar desperfectos, pérdidas o
dafios por falta de cuidado o que se les haya dado un uso indebido o ajeno al propdsito
de los mismos, el responsable serd sancionado conforme este Reglamento y, en lo que
corresponda, de acuerdo al Reglamento para la Administracion y Control de Bienes
Muebles del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay.

v) Presentar oportunamente los informes que le fueren solicitados. Antes de salir de
vacaciones o con licencia, las y los servidores deberan proporcionar la informacién
necesaria para no interrumpir la normal marcha del trabajo y cumplimiento de las tareas
pendientes, dejando constancia de haber comunicado esto a su jefe inmediato.

w) Proporcionar informacién veridica y exacta de sus datos personales, antecedentes y los
que requiera la Institucién, tanto para su contratacién como durante el desempeiio de sus
funciones, cada vez que sea necesario. La Institucidn se reserva el derecho de verificar la
informacion y los documentos; de comprobar en cualquier tiempo inexactitud o falsedad
de los datos proporcionados o la presentacién de certificados falsos, la Institucién aplicara
la sancidn segiin la gravedad de la falta.

x) No presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes.

y} Mantener un comportamiento adecuado durante el trayecto de viaje, en caso de uso del
transporte Institucional.

z) No portar armas durante las horas de trabajo, ni ingresar a la Institucién instrumentos,
artefactos o elementos que puedan poner en riesgo la seguridad de las personas.

aa) Observar en su trato las debidas normas de educacién, cortesia y respeto, a la ciudadania
en general, superiores, compafieros y subalternos, empleando un vocabulario exento de
expresiones despectivas o soeces que coadyuve al buen clima laboral, evite casos de
acoso laboral u otras formas de discriminacion u hostigamiento, siendo terminantemente
prohibido las rifias y peleas.

bb) Las y los servidores utilizaran durante el ejercicio de sus funciones la credencial
institucional. En caso de pérdida de la credencial, se debera cancelar en Tesoreria un valor
correspondiente al 1,5% de la remuneracion basica unificada vigente del trabajador en
general, previo a la entrega de una nueva credencial; de igual manera al momento que un
servidor o servidora se retire de la Institucidn por cese de funciones o renuncia voluntaria,
deberd devolver la credencial institucional en la Direccion de Talento Humano y, en caso
de no tenerla debera cancelar el valor establecido en este literal.

cc) Asistir a las capacitaciones dispuestas por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Azuay, sean estas impartidas en la institucién o fuera de ella.

dd) Notificar toda la informacion personal relevante que deba ser actualizada en el expediente
de personal a la Direccion de Talento Humano.

ee) Las y los servidores dentro de la gestién de los tramites administrativos identificados por
cada unidad, en cumplimiento a la Ley Orgéanica para la Optimizacién y Eficacia de
Tramites Administrativos y demas normativa relacionada, deberan contar
obligatoriamente con un certificado de firma electrénica para persona natural.

ff) Lasy los servidores que realicen sus actividades bajo la modalidad de teletrabajo estan
obligados dentro de la jornada ordinaria de labor a evitar el aislamiento y propiciar
oportunidades de interaccidn con sus compafieros, asi como, cumplir con las directrices
de talento humano para el control, monitoreo, registro y evaluacién de sus labores, en
cumplimiento de la norma téenica emitida por el Ministerio del Trabajo.

gg) Todos los servidores piiblicos que sean parte del Gobierno Provincial del Azuay, son
responsables de mantener relaciones de respeto y equidad con sus jerdrquicos superiores
y con sus compafieras y compafieros de trabajo, ejecutando de manera eficiente sus
actividades; y, ademas, tienen la responsabilidad de denunciar cualquier exceso del cual
se crean victimas en la relacion laboral, con la finalidad de prevenir el acoso laboral y
toda forma de violencia en los espacios de trabajo de manera imparcial.
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Art. 11.- Prohibiciones.- A mas de lo determinado en el Art. 24 de la Ley Organica del Servicio
Plblico y su Reglamento General, estd prohibido a las servidoras y servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay, lo siguiente:

a)
b)

<)

d)

€)

g

h)

i)
k)

m)

n)
0)

p)

Q)

t)

Atribuirse funciones, facultades y competencias que no son inherentes a su puesto, y no
le hayan sido conferidas.

Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictimenes,
resoluciones o cualquier otra informacién que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes.

Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacidn,
bases de datos, de las distintas unidades administrativas, vehiculos o bienes materiales de
la institucidn.

Realizar o participar en actos y lugares inapropiados con el uniforme dentro o fuera del
horario de trabajo, que comprometan el buen nombre de la Institucién, el de sus
compaiieras o compaiieros o su dignidad.

Dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional.

Realizar o participar en actos discriminatorios, racistas, sexistas y en general aquellos que
comprometan el respeto y la dignidad de sus compaiieras y comparieros, subordinados, o
de usuarios o beneficiatios de los servicios u obras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Azuay.

Aceptar obsequios, dinero o gratificaciones de terceros beneficiarios de las obras y
servicios que presta el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay; asi
como adquirir compromisos, padrinazgos, dar o recibir garantias, créditos, etc., que
comprometa sus labores.

El uso de maquinas, herramientas, vehiculos, o materiales de la Institucion, para realizar
trabajos particulares, dentro o fuera de las horas de trabajo.

Marcar o registrar la asistencia (entrada o salida), asi como el horario destinado para el
almuerzo, por otra persona, ya sea servidora o servidor, trabajadora o trabajador.
Abandonar el puesto de trabajo o delegar a otra persona la realizacion de sus tareas, salvo
autorizacion de su superior.

Realizar dentro de las dependencias de la Institucion labores o actividades ajenas a la
Institucion.

Entrar o permanecer en los lugares de trabajo fuera de las horas laborables sin
autorizacion de su jefe inmediato.

Proferir insultos, hacer burlas, lanzar gritos, practicar juegos, actuar de forma descortés
o utilizar palabras soeces ¢ irrespetuosas, en sus relaciones con los usuarios, superiores
subalternos o compaiieros de trabajo en los lugares y horas de trabajo.

Realizar rifas, cambios, trueques, ventas, como también cualquier clase de propaganda.
Disminuir o suspender deliberadamente el ritmo normal de trabajo o inducir a que otros
servidores o trabajadores lo hagan,

Realizar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compaiieras y
compafieros, o la de terceras personas, y cometer actos que amenacen 0 perjudiquen en
cualquier forma las edificaciones, maquinaria, equipos, materiales y en general a los
bienes de la Institucion.

Introducir a las 4reas de trabajo restringidas de la Institucion a personas extrafias a ella,
atin si fueren parientes o amigos de la servidora o servidor.

Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacién del régimen
disciplinario por accién u omisién, es decir ocultar informacion sobre denuncias, quejas
o novedades de las y los servidores que en el ejercicio de sus funciones presuntivamente
han cometido falta leve o grave.

Disponer a las y los servidores que se encuentren a su cargo, la realizacién de trabajos
particulares, ajenos a la funcién para la cual fueron nombrados o contratados.

Fumar, tomar alcohol o drogas en los lugares de trabajo; la ingesta de alimentos estd
permitida sélo en los lugares autorizados para el efecto.
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Introducir al trabajo bebidas embriagantes, estupefacientes, explosivos y en general
objetos y materiales que pongan en riesgo a las personas y el orden institucional.

Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal,
certificados, criterios, estudios, informes, dictamenes, en favor de si mismos o terceros.
Difundir datos e informacion institucional o hacer declaraciones a los medios de
comunicacion a nombre del Prefecto o Prefecta Provincial o de la Institucion, sin
autorizacion.

Utilizar el software y hardware dotados por la Institucién para el gjercicio de las funciones,
con fines ajenos al trabajo y fuera del horario que le haya sido asignado.

Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al desempefio de
sus funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias o extraordinarias.
Realizar cualquier tipo de agresién verbal y/o fisica basada en edad, costumbres,
ideologia, idioma, orientacion sexual, identidad de género, o cualquier otra distincion
personal o colectiva, tendiente a la desvalorizacion de habilidades, aptitudes,
estigmatizacion y estereotipos negativos o la divulgacion de la intimidad corporal y
orientacion sexual diversa con fines peyorativos.

Art. 12.- Derechos.- Son derechos de las y los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Azuay, los que se encuentran contemplados en la Constitucion de
la Republica de Ecuador, en el Art. 23 de la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, y demas normativa vigente. La Direccion de Talento Humano velara por el fiel
cumplimiento de los mismos, conforme el siguiente detalle:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

£)

h)

J)

k)

Gozar de estabilidad en su puesto.

Percibir una remuneracién justa, que sera proporcional a su funcién, eficiencia,
profesionalizacién y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este concepto
correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables.

Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con la Ley.

Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio militar; este derecho podra
ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas Armadas.
Recibir indemnizacion por supresién de puestos o partidas, o por retiro voluntario para
acogerse a la jubilacién, por el monto fijado en esta Ley.

Organizarse y designar sus directivas.

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en la
Ley Organica del Servicio Piiblico, su Reglamento General de Aplicacién y el presente
Reglamento Interno.

Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco dias
posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de que la autoridad
competente haya fallado a favor del servidor o servidora suspendido o destituido; v,
recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo impugnado, las
remuneraciones que dej6 de percibir, més los respectivos intereses durante el tiempo que
duré el proceso judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones,
en el respectivo auto o sentencia se establecera que deberin computarse y descontarse los
valores percibidos durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra institucion de
la administracion piblica durante dicho periodo.

Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la
reparacion de los derechos que consagra en la Ley Organica del Servicio Piblico, su
Reglamento General de Aplicacion y el presente Reglamento Interno.

Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo al
Gobierno Provincial del Azuay, a la que hubiere renunciado, para emigrar al exterior en
busca de trabajo, en forma debidamente comprobada.

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor
denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la comisién de actos
de corrupcién.
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1) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar.

m) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacién necesaria, segin prescripcion médica
debidamente certificada.

n) No ser discriminada o discriminado, ni suftir menoscabo ni anulacién del reconocimiento
o goce en el gjercicio de sus derechos.

o) Ejercer el derecho de la potencializacion integral de sus capacidades humanas e
intelectuales

p) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastroficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse
imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podra pasar a desempefiar
otro sin que sea disminuida su remuneracién salvo el caso de que se acogiera a los
mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso de que se produjere
tal evento se acogera al procedimiento de la jubilacion por invalidez y a los beneficios
establecidos en la ley y en las normas de seguridad social.

q) Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cuatro afios de edad, en un centro de cuidado infantil
pagado y elegido por la institucion.

r) Recibir formacién y capacitacion continua por parte del Gobierno Provincial del Azuay,
para lo cual la institucion prestara las facilidades necesarias.

s) No ser sujeto de acoso laboral; y,

t) Los demas que establezca la Constitucion y la ley.

Las y los servidores que realicen sus actividades haciendo uso de las tecnologias de la informacion
y comunicacién a través de teletrabajo, gozaran de los mismos derechos y tendrén las mismas
obligaciones de aquellas servidoras y servidores piiblicos que realizan labores de manera
presencial.

Seccion Segunda
De la Jornada de Trabajo

Art. 13.- Jornada y Horario de Trabajo.- La jornada ordinaria de trabajo para las y los
servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay, sera de 8 horas diarias
de labor efectiva y continua, de 08H00 a 16H30 durante los cinco dias de la semana de lunes a
viernes, con un periodo de receso o descanso de treinta minutos designada para la alimentacidn,
tiempo que no estara incluido en la jornada de trabajo, siendo el presente horario obligatorio para
todas las servidoras y servidores, a excepcién de las Directoras o Directores, Coordinadoras o
Coordinadores y quienes ejerzan un puesto de libre nombramiento y remocién. Sin petjuicio de
que por necesidades de la Institucién este horario pueda ser modificado, por parte de la Prefecta
o Prefecto Provincial.

El horario asignado para la alimentaciéon se establecera de acuerdo a las necesidades
institucionales, por parte de la Direccion de Talento Humano y conjuntamente con las y los
servidores publicos, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio, y no dejar de
atender al puablico; este horario se encontrara dividido en turnos de 30 minutos de duracion.

Cuando conforme la Ley y este Reglamento la servidora o servidor tenga derecho a permisos por
estudios regulares, atencién médica, cuidado del recién nacido, asociacion, atencion a familiares,
jornadas especiales, etc., por los que, se deba modificar su horario de trabajo, la Direccion de
Talento Humano coordinara con el titular del derecho, un horario diferenciado que ha de regir
mientras dure la causa que lo origina; en todo caso, se observaran siempre, tanto los intereses
institucionales como los de la o el servidor.
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De acuerdo a la naturaleza de las funciones, actividades y tareas que ejecutan las y los servidores
publicos de proyectos institucionales o excepcionalmente ciertas unidades administrativas, el
Director o Coordinador, podra remitir a la Direccidn de Talento Humano, el horaric de trabajo de
las y los servidores ptiblicos a su cargo, para el correspondiente registro y control.

El procedimiento y célculo para la planificacion, autorizacion y pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias se realizara de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Piblico, su
Reglamento General de Aplicacidn, la Resolucidn para el pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias de las y los servidores emitida por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Azuay y el presente Reglamento Interno.

Art. 14.- Registro y control.- Con el objeto de mantener un control de asistencia y puntualidad
de la jornada ordinaria de trabajo, las servidoras y servidores deben registrar puntualmente el
ingreso y salida de su lugar de trabajo en el sistema implementado para el efecto, debiendo ocupar
inmediatamente su puesto de trabajo una vez que se encuentren en las instalaciones del Gobierno
Provincial del Azuay.

Para efectos de control, todas las servidoras y servidores, que realicen sus actividades ya sea en
jomnada presencial o bajo la modalidad de teletrabajo, tienen la obligacion de registrar su
asistencia, marcando su ingreso y salida de cada jornada de labor, asi como el periodo destinado
para la alimentacidn, con excepcion de los funcionarios que desempeiian cargos directivos y de
libre nombramiento y remocién.

Sin embargo, con el propdsito de supervisar y controlar la asistencia de los servidores de libre
nombramiento y remocién, el Prefecto o Prefecta Provincial podra emitir directrices para el
seguimiento de la jornada laboral de los servidores de nivel directivo, con la finalidad de llevar
un adecuado control de sus permisos por concepto de enfermedades, calamidad doméstica,
representaciones institucionales, vacaciones, asistencia e inasistencias injustificadas a sus puestos
de trabajo.

Para la marcacion de los treinta minutos designados como horario de alimentacién, las y los
servidores deberdn registrar su uso dentro del turno previamente determinado. En el evento de
que las y los servidores por el cumplimiento de sus obligaciones no puedan acudir dentro del
horario cstablecido, el Jefe inmediato de la Unidad Administrativa correspondiente podré
autorizar el acceso a este servicio en un horario distinto por aquella ocasion.

En el caso de cumplimiento de asuntos oficiales por disposicién de la autoridad competente, la o
el servidor debe poner en conocimiento de la Direccién de Talento Humano, sobre el tiempo
efectivamente utilizado para esta actividad, de acuerdo al procedimiento establecido por la misma,
con el propésito de que se proceda con el respectivo registro y justificacién.

Art. 15.- Omisién en el registro de marcacién.- Quienes no registren su asistencia o incumplan
el ingreso o salida de su jornada de trabajo o del horario de alimentacién, tendra que justificar
esta omision por escrito a la Direccion de Talento Humano, con un maximo de 24 horas después
de suscitado el particular, caso contrario se lo considerara como falta, quedando la o el servidor
sujetos al capitulo de sanciones establecido en este Reglamento Interno.

No obstante de aquello, es obligacion de la o el responsable de cada Seccién o Unidad
Administrativa y en general de quienes tengan personal bajo su cargo, hacer cumplir estas
disposiciones, mediante el respectivo informe por escrito a la Direccién de Talento Humano sobre
los casos en que sus subordinados no asistan a laborar, incumplan con el horario de trabajo
legalmente establecido, o abandonen injustificadamente su puesto de trabajo, bajo las sanciones
previstas en este Reglamento Interno.
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Art. 16.- Sobre el control del registro de asistencia.- La Direccién de Talento Humano es la
responsable del control de la asistencia diaria a través del sistema establecido para su efecto y
mensualmente presentara un informe estadistico de atrasos, faltas y salidas del personal, a la
autoridad nominadora o su delegado, y en el caso de que existan irregularidades respecto de algin
caso en particular, se debera levantar un informe individual para determinar las acciones
correctivas, de ser el caso.

El control de permanencia en el lugar de trabajo de las y los servidores es responsabilidad de los
jefes inmediatos de cada una de las Unidades Administrativas, quienes deberan reportar a la
Direccién de Talento Humano las novedades, permisos, faltas o ausencias que se produjeren
durante la jornada de trabajo. Cuando la Direccién de Talento Humano considere necesario,
realizard un control de asistencia sin previo aviso durante la jornada de trabajo, de lo cual debera
levantar un informe con las novedades encontradas, para determinar la sancién de ser necesario.

Esta obligado a registrar su asistencia la servidora y el servidor piblico que obtenga, previa la
autorizacién correspondiente, licencia ocasional o permisos imputables a vacaciones por horas,
fraccion de horas o dias de labor. En tal caso, registrara su asistencia tanto al suspender como al
reiniciar sus actividades, con excepcién de los permisos o autorizaciones especiales contempladas
en la Ley.

Art, 17.- Atraso.- Se considerard como atraso a la falta de puntualidad en la hora establecida para
el ingreso al lugar de trabajo; asi como, el incumplimiento del horario designado para su
alimentacion. La Institucion calificara el atraso de la o el servidor de acuerdo con la Ley y este
Reglamento, para efectos de contabilizar las faltas, permisos y/o remuneraciones.

En el caso de que el atraso en las marcaciones o el ingreso tardio de las y los servidores a la
Institucion, sea por condiciones exdgenas, ajenas a su voluntad, (accidentes de trénsito,
derrumbes, etc.), se podra justificar el mismo, mediante el procedimiento establecido por la
Direccién de Talento Humano, adjuntando los justificativos de sustento.

En los casos que la o el servidor alegue enfermedad como causa del atraso o falta, la misma sélo
se justificara con el certificado médico otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
o convalidado por éste organismo; asi también, se podra presentar el certificado médico otorgado
por el médico del Gobierno Provincial del Azuay.

Art. 18.- Atrasos y faltas no justificadas.- El hecho de que la o el servidor no justificare
adecuadamente su ausencia o atraso por horas o fracciones de horas posteriores a la jornada
ordinaria de trabajo definida por la Institucién, de acuerdo con el articulo anterior, generara en
caso de reincidencia que la Direccion de Talento Humano, de oficio o por pedido del jefe
inmediato, procedera con la aplicacién de la sancién que corresponda, previo el procedimiento de
régimen disciplinario contemplado en la Ley Orgéanica del Servicio Piblico, su Reglamento
General y en el presente Reglamento Interno, de igual forma dicho tiempo de ausencia o atraso
sera descontado del saldo acumulado correspondiente a vacaciones.

Sin embargo, cuando la servidora o servidor, registre atrasos en un mes que sumados superen los
veinte y cinco minutos, o, si en los dias de doble jornada se atrasa més de treinta minutos en una
marcacién, o, si en los dias que se labore en una sola jornada se atrasa mds de sesenta minutos en
una marcacion, sin perjuicio de que para efectos de registro de horario se considere este Gltimo
caso como falta a una jornada completa, se le impondré la sancién pecuniaria administrativa
determinada en este Reglamento.

Art. 19.- Salidas anticipadas.- En caso de que la o el servidor piiblico se retire de su lugar de
trabajo en forma injustificada y/o anticipada a la finalizacién de la jornada ordinaria de trabajo,
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debera presentar la justificacion respectiva dentro de las 24 horas de suscitado el hecho, de lo
contario, dicho tiempo serd descontado de sus vacaciones y se aplicardn las sanciones respectivas.

Seccion Tercera
De las Vacaciones

Art. 20.- Vacaciones.- Las y los servidores tienen derecho a treinta dias de vacaciones anuales
pagadas, siempre que hubiesen trabajado once meses continuos, o la parte proporcional de las
mismas segiin el tiempo laborado. Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el
caso de cesacion de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor
percibido o que debid percibir por su Gltima vacacién. Las vacaciones podran ser acumuladas
hasta por sesenta dias por necesidad institucional.

Art. 21.- Planificacién.- Las vacaciones se conferirdn considerando la fecha de ingreso, y el
cronograma del plan anual de vacaciones establecido por la Direccién de Talento Humano
debidamente aprobado por la autoridad nominadora o su delegado, garantizando la continuidad
en la atencion de los servicios que presta la institucion y el goce del derecho de la o el servidor.

El periodo del afio en el cual se concederan las vacaciones serd determinado en un calendario
preparado por la Direccion de Talento Humano, previo informe de las Directoras y Directores
Departamentales, quienes de manera conjunta con las y los servidores, propondran un cronograma
de sus areas con base en la situacion real de su personal.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada dependencia no han sido presentados
hasta el 30 de noviembre de cada afio, la Direccién de Talento Humano, queda facultada para
prepararlos y ejecutarlos. El calendario de vacaciones entrara en vigencia a partir del primer dia
laborable del mes de enero de cada afio.

Art, 22.- Ejecucion del plan anual de vacaciones.- Las y los servidores deberan suscribir en la
Direccién de Talento Humano con 15 dias de anticipacién, la solicitud de vacaciones que debera
contener la firma de aprobacion de los Directores o Coordinadores. En el caso de los funcionarios
del Nivel Directivo, deberan enviar su solicitud de vacaciones al Prefecto o Prefecta Provincial
del Azuay o su delegado, quien previo andlisis, aprobarad dicha solicitud y reasignara a la
Direccién de Talento Humano para la respectiva legalizacion,

Art. 23.- Autorizacion.- Las vacaciones se concederan a las y los servidores (inicamente en las
fechas previstas en el cronograma del plan anual de vacaciones, autorizadas por los Directores o
Coordinadores de cada unidad administrativa o por el Prefecto o Prefecta Provincial del Azuay o
su delegado, en el caso del Nivel Directivo, de acuerdo con el procedimiento establecido por la
Direccién de Talento Humano.

Art. 24.- Suspensién de vacaciones.- Si por necesidad institucional las vacaciones fueran
suspendidas, previa peticion escrita y con sumilla por parte del Director o Coordinador o del
Prefecto o Prefecta Provincial del Azuay o su delegado, en el caso del Nivel Directivo, los
responsable en comin acuerdo con la o el servidor, podréin diferirlas por una sola vez dentro del
mismo periodo en el que la o el servidor tiene derecho a sus vacaciones, para lo cual fijara la
nueva fecha en que hara uso de las mismas, comunicando del particular a la Direccién de Talento
Humano, la cual modificara el calendario aprobado dentro del mismo periodo, con el fin de que
no se produzca su acumulacion mas alla de los sesenta dias permitidos en la Ley.

Art, 25.- Anticipo de vacaciones.- Se podrd conceder adelantos y permisos imputables a

vacaciones para las y los servidores, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y
conforme a la duracion del contrato o nombramiento.
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Sin embargo, en el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin
haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se descontara el
tiempo de las vacaciones no gozadas.

Art. 26.- Liquidacién de vacaciones por cesacién de funciones.- Conforme lo dispone el Art.
31 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Piblico, cuando la o el servidor cesare
en funciones sin haber hecho uso del periodo de vacaciones al que tenga derecho, éstas seran
compensadas en dinero en su liquidacion, sobre la base de la remuneracion mensual unificada
que perciba al momento de su desvinculacién, considerando que tendra una acumulacion maxima
de sesenta dias. La Direccion de Talentoc Humano remitira a la Direcciéon Financiera la
informacion que corresponda para la liquidacion de haberes sobre la base de los documentos que
reposan en los expedientes de cada una de las y los servidores.

Art, 27.- Personal caucionado.- A las y los servidores caucionados se le concedera vacaciones,
previo la presentacion del informe respectivo sobre la custodia de fondos o bienes segin el caso
y la suscripcion del acta entrega-recepcitn con la persona que lo sustituye.

Art. 28.- Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad y paternidad.- Concluido ¢l
periodo de licencia por maternidad o paternidad, la o el servidor, dependiendo del caso, podra
solicitar las vacaciones que le corresponda, con la autorizacion escrita de su jefe inmediato, de
acuerdo al calculo de los dias que le corresponden para la reprogramacion de las fechas
establecidas en el calendario de vacaciones.

Art. 29.- Vacaciones del personal en comisién de servicios.- Las y los servidores del Gobierno
Provincial del Azuay que se encuentren en comisidn de servicios con o sin remuneracion en otras
Instituciones del Estado, para efecto de vacaciones, se sujetaran a la reglamentacion y
programacion interna de cada Institucién donde se encuentren prestando sus servicios.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la o el servidor, una vez que se
reintegre, sera considerado este tiempo dentro del cronograma del plan anual de vacaciones del
Gobierno Provincial del Azuay, reconociendo los dias que legalmente le corresponden, previa
certificacién de la Unidad o Direccion de Talento Humano de la Institucién en la que prestd
servicios mediante comision.

Art. 30.- Tramite de vacaciones.- Las vacaciones se solicitaran de acuerdo al procedimiento
vigente establecido por la Direccion de Talento Humano y se concederan conforme a las fechas
previstas en el calendario de planificacion aprobado por el Prefecto o Prefecta Provincial o su
delegado, quedando la Maxima Autoridad facultada para determinar un periodo especifico en que
todas las servidoras y servidores de la Institucion hagan uso de las vacaciones.

Art. 31.- Forma de cilculo para el registro de las vacaciones.- La forma de calculo para
registrar las vacaciones anuales se realizard sumados todos los permisos por horas, fracciones de
horas o dias imputables a la parte proporcional de las vacaciones.

De esta manera, considerando que la o el servidor tiene derecho por cada once meses de servicios
a treinta (30) dias de vacaciones anuales pagadas, en los que, se incluyen 8 dias de fines de
semana, en caso de que la o el servidor solicite un permiso con cargo a vacaciones el dia lunes,
viernes o cualquier otro dia de la semana o previo y posterior a un feriado debidamente autorizado,
se debera imputar la parte proporcional solicitada, a los 22 dias de vacaciones habiles que le
corresponde, a través de una formula en donde 22 dias ordinarios de permisos es igual a 30 dias
consecutivos de vacaciones.

Cuando un servidor o servidora haga uso de dias de descanso con cargo a vacaciones, sin que
pueda sobrepasar de los 22 dias hébiles, la Direccion de Talento Humano para efectos de registro,
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debera realizar la liquidacion de los dias de vacacion a los que el servidor o servidora tiene
derecho, considerando la normativa vigente referente a la acumulacion de dias de vacaciones y
sin afectar los derechos de las y los servidores imputando horas, fracciones de horas o dias que
no sean los legalmente determinados, para lo cual la Direccidon de Talento Humano se
responsabilizara de su correcta aplicacion.

Art. 32.- Normas generales sobre las vacaciones.- En cuanto al goce, suspension, acumulacién
maxima, anticipo y pago de vacaciones no gozadas, se estara a lo dispuesto en la Ley Orgdnica
del Servicio Publico, en su Reglamento General y en el presente Reglamento.

CAPITULO IV
De las licencias, comisiones y permisos

Seccion Primera
De las licencias con o sin remuneracion

Art. 33.- Licencias con remuneracion.- De conformidad con el Art. 27 de la Ley Orgénica del
Servicio Pablico y Seccién 1%, del Capitulo I11, Titulo II de su Reglamento General, toda servidora
o servidor, previo el respectivo procedimiento administrativo para su concesién, tendra derecho
a gozar de licencia con remuneracion en los siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica, debidamente
comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta por tres meses; e, igual periodo
podra aplicarse para su rehabilitacion.

b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis
meses, asi como, el uso de dos horas diarias para su rehabilitacién en caso de prescripcién
médica.

c) Por maternidad, toda servidora piblica tiene derecho a una licencia con remuneracion de
doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento miiltiple el
plazo se extenderd por diez dias adicionales. La ausencia se justificard mediante la
presentacion del certificado de nacido vive otorgado por la autoridad correspondiente y,
a falta de este por otro profesional de la salud. En dicho certificado se hara constar la
fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo.

d) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracién por el plazo
de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en
los casos de nacimiento miltiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas.

¢} En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias mas; y, cuando
hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado
de discapacidad severa, el padre gozara de licencia con remuneracién por veinte y cinco
dias, hecho que se justificara con la presentacion de un certificado médico, En caso de
fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad,
el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del periodo de
licencia que le hubiere correspondido a la madre.

f} La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince
dias, los mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente
entregado.

g) La servidora o servidor piblico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracién para atender los casos de hijas o hijos hospitalizados o con patologias
degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta, continua o alternada. La
ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado
por el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion.

h) Por calamidad doméstica, entendida como tal el fallecimiento, accidente o enfermedad
grave del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre,
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madre o hijos, y en general de los parientes hasta ¢l segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos, asi como por los siniestros
que afecten gravemente su integridad, propiedad o bienes, hasta por ocho dias en total en
los términos establecidos en el Art. 27 de la Ley Orgénica del Servicio Publico y el Art.
38 del Reglamento General de aplicacion.

i) Por matrimonio o unidn de hecho, el servidor o servidora tendra derecho a una licencia
con remuneracion de tres dias habiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o
después de la celebracion del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se debera
justificar con el documento habilitante ante la Direccion de Talento Humano como
maximo 3 dias después de su reintegro al puesto.

Las y los servidores deberin presentar los justificativos a la Direccion de Talento Humano de
acuerdo al procedimiento establecido, para su registro y control.

Art, 34.- Por enfermedad.- La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica,
psicolégica, enfermedad grave, catastrofica o accidente, se concedera siempre y cuando la o el
servidor, sus familiares o terceras personas justifiquen dentro del término de tres dias de haberse
producido el hecho, mediante la certificacion conferida por el profesional que atendid el caso, lo
cual podra ser verificado por la Direccion de Talento Humano y validado ante el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

Para el caso de los permisos para rehabilitacion, se debe adjuntar los certificados que especifiquen
el tiempo efectivo que la o el servidor hard uso de esta licencia.

Art. 35.- Maternidad y paternidad.- La servidora podra hacer uso del derecho a la licencia por
maternidad desde dos semanas anteriores al parto, las que se imputard a las 12 semanas
establecidas en el literal c), del Art. 27 de la Ley Organica de Servicio Publico, que podran ser
acumulables. La licencia se justificard con la presentacion del respectivo informe médico, y en
caso de acumularse a mas tardar dentro del término de tres dias hébiles de haberse producido
el parto mediante la presentacion del certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad
competente; y, a falta de este por otro profesional de la salud.

De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de la licencia por maternidad
concedida, la servidora continuara haciendo uso de esta licencia por el tiempo que le reste, a
excepcion del tiempo por lactancia.

En el caso de los padres, la certificacion de maternidad servira de sustento para justificar la
concesién de la licencia por el tiempo establecido para estos casos en la Ley Orgénica de Servicio
Piblico. Estas licencias podran ampliarse de conformidad con lo establecido en el Art. 27 de la
Ley Orgénica de Servicio Pdblico.

Corresponde a la Direccion de Talento Humano, verificar el procedimiento y registro de las
licencias otorgadas previa la presentacion de los certificados médicos avalados por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social o centros de salud ptblica.

Art. 36.- Adopcion.- Las y los servidores que laboran en el Gobierno Provincial del Azuay
tendran derecho a licencia con remuneracién en el caso de ser madres o padres adoptivos, por
quince dias contados a partir de la fecha en la que la o el nifio fuere legalmente entregado y de
acuerdo a la documentacién de respaldo de la adopeién, de conformidad con lo determinado en
el literal g), del Art. 27 de la Ley Orgéanica del Servicio Pablico.

Art. 37.- Atencién de hijos hospitalizados.- De conformidad con el literal h), del Art. 27 de la
Ley Orgéanica del Servicio Pablico y Art. 37 de su Reglamento General de Aplicacién, las y los
servidores tendran derecho a licencia con remuneracién para atender los casos de hijas o hijos
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hospitalizados o con patologias degenerativas, por el tiempo determinado en la Ley Orgénica del
Servicio Publico, si los dos padres pertenecieren al Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Azuay, podran acogerse a la licencia en forma conjunta, continua o alternada,
debiendo presentar el certificado médico otorgado por el especialista tratante y el respectivo
certificado de hospitalizacién. Las y los servidores deberan presentar en el término de tres dias
posteriores al percance, los justificativos a la Direccion de Talento Humano de acuerdo al
procedimiento establecido para su registro y control.

Art. 38.- Calamidad doméstica.- La solicitud de licencia por calamidad doméstica de hasta tres
u ocho dias, de acuerdo al caso y segin lo establecido en el Art. 27 de la Ley Organica del Servicio
Publico y en el Art. 38 de su Reglamento General, se presentard a la Direccion de Talento
Humano, indicando la causa, que sera verificada por el o la Trabajador/a Social de la Institucion.

Las vy los servidores, sus familiares o terceros deberéan presentar los justificativos ante la Direccion
de Talento Humano, para el registro de los eventos que se susciten por estas circunstancias,
debidamente respaldados para los efectos de la concesidon de esta licencia mediante el
procedimiento establecido para el efecto.

Art. 39.- Por matrimonio o union de hecho.- Las y los servidores del Gobierno Provincial del
Azuay que contraigan matrimonio o unién de hecho legamente reconocida, tendran derecho a una
licencia con remuneracion de hasta tres dias habiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes
o después de ocurrido el hecho, de acuerdo al procedimiento establecido por la Direccién de
Talento Humano y de conformidad con el literal j), del Art. 27 de la Ley Organica del Servicio
Publico y Art. 39 de su Reglamento General.

Art. 40.- Licencias sin remuneracién.- De conformidad con el Art. 28 de la Ley Orgéanica del
Servicio Pliblico y los Arts. 40 al 44 de su Reglamento General de Aplicacion, previo informe
favorable de la Direccion de Talento Humano, se podra conceder a las y los servidores licencia
sin remuneracion en los siguientes casos:

a) Con sujecion a las necesidades particulares de la o el servidor, la o el Director del area
correspondiente, podrd autorizar licencia sin remuneracidén hasta por quince dias
calendario, y con aprobacidn de la autoridad nominadora o su delegado, hasta por sesenta
dias, durante cada afio de servicio, a través de la Direccion de Talento Humano. En el
informe de la Direccién de Talento Humano se determinaran las circunstancias que
ameriten la licencia y sustenten de forma motivada que la ausencia de la o el servidor no
afectara a la gestion de la unidad.

b) Con sujecién a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la
autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de
educacion superior, por el periodo que dure el programa académico, siempre que la
servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la institucién. De
esta manera, la Direccion de Talento Humano mediante informe técnico debe sustentar
que los estudios a desarrollarse por parte de la o el servidor postulante poseen interés
institucional, en la medida que tienen relacidn con el puesto que ocupa y afinidad con la
carrera o profesién del servidor, y se cuenta con el aval de su Jefe inmediato, a fin de
contar con el fundamento técnico previo a la emision del dictamen favorable, segin lo
sefialado en el Art. 41 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Piblico.

¢) Para cumplir con el servicio militar, para el efecto el servidor en forma previa debera
presentar la respectiva certificacion, y una vez concluido el mismo, tendra la obligacién
de reintegrarse a la institucion de origen en el plazo de § dias, debiendo entregar el
certificado correspondiente a la Direccion de Talento Humano.

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario
electo por votacion popular,
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€) Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, por el tiempo que dure
el proceso electoral desde la fecha de inscripcion de la candidatura hasta el dia siguiente
de las elecciones y de ser elegido se extendera la licencia por todo el tiempo que dure en
el gjercicio del puesto de eleccion popular. Esta licencia se aplicard en caso de ser servidor
de carrera de servicio publico.

f) Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendran derecho a una
licencia opcional y voluntaria sin remuneracion, hasta por nueve meses adicionales, para
atender al cuidado de los hijos dentro de los primeros doce meses de vida del nifio o nifia.
Esta licencia aplicara también para el caso de padres o madres adoptivos.

Seccion Segunda
De las comisiones de servicios con o sin remuneracion

Art. 41.- Comision de servicios con remuneracion.- De conformidad con lo dispuesto en el Art.
30 de la Ley Organica del Servicio Piblico y los Arts. 45 al 48 de su Reglamento General, la
servidora o el servidor de carrera del Gobierno Provincial del Azuay, podra prestar sus servicios
con remuneracion en otra Institucion del Estado dentro o fuera del pais, hasta por dos afios, previa
autorizacion del Prefecto o Prefecta Provincial del Azuay o su delegado, siempre y cuando la
Direccion de Talento Humano emita informe favorable que contenga la solicitud de la Autoridad
Nominadora o su delegado de la Institucidn requirente y la aceptacion escrita de la servidora o
servidor piblico.

De conformidad con el articulo 50 del Reglamento General de la Ley Orgénica del Servicio
Publico, las o los servidores publicos de carrera podran ser declarados en comisién de servicios
con remuneracion para efectuar estudios de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y
visitas de observacién, comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internacionales y
similares, que beneficien a la administracion publica, en el pais o en el exterior, hasta por un plazo
de dos afios, previo dictamen favorable de la Direccion de Talento Humano, siempre que la
servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la Institucion.

En estos casos de igual manera se suscribird un convenio de devengacién con garantias personales
o reales, mediante el cual, se obliga a prestar sus servicios en la Institucién por el triple del tiempo
que duren los estudios, ademas constara la autorizacion expresa e irrenunciable en el sentido de
que la institucién, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del proceso
de formacion o capacitacion.

La o el servidor conservara todos los derechos y beneficios adquiridos en el Gobierno Provincial
del Azuay, y una vez concluida esta comisién, sera reintegrado a su puesto original de trabajo. Al
concluir la comisién la o el servidor debera reintegrarse a su puesto de origen, y de persistir la
necesidad institucional se solicitard un nuevo requerimiento.

Art. 42.- Comision de servicios sin remuneracién.- Conforme lo establecen el Art. 31 de la Ley
Orgéanica del Servicio Piblico y el Art. 51 de su Reglamento General, ¢l Prefecto o Prefecta
Provincial o su delegado, podra conceder a las y los servidores de carrera, comision de servicios
sin remuneracidn, previa aceptacion por escrito de la servidora o servidor ptblico y hasta por seis
afios, durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la Direccion de Talento
Humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un afio de servicios en
el Gobierno Provincial del Azuay.

Mientras dure esta comisién, no tendra derecho a recibir remuneracién ni ingreso complementario
alguno por parte del Gobierno Provincial del Azuay, y una vez concluida la comisi6n la servidora
o servidor sera reintegrado a su puesto de origen.
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Art. 43.- Informe previo.- La Direccién de Talento Humano emitird un informe que contenga
los sustentos y respaldos que justifiquen la concesién de la comisién de servicios con o sin
remuneracién, argumentando que el mismo no alterard el normal desenvolvimiento de la
Institucidn y el cumplimiento de los requisitos de la o el servidor, a fin de que la autorizacién por
parte del Prefecto o Prefecta Provincial o su delegado se encuentre respaldada con el
cumplimiento de la Ley Organica del Servicio Pablico y su Reglamento General.

Bajo ning(in concepto la o el servidor podra ausentarse de la Institucion sin la correspondiente
accion de personal suscrita por el Prefecto o Prefecta Provincial o su delgado.

Seccion tercera
Permisos

Art, 44.- Permisos.- Las y los servidores podran solicitar permiso conforme lo dispuesto en los
Arts. 33 y 34 de la Ley Organica del Servicio Pablico y Seccion VI del Capitulo 111 del Titulo 11
de su Reglamento General de aplicacidn.

Art. 45.- Estudios regulares.- Se concedera permiso hasta por dos horas diarias para estudios
regulares en establecimientos de educacién basica, post bachillerato, institutos, universidades,
escuelas politécenicas o similares, siempre que la o el servidor acredite documentadamente su
matricula para el nivel correspondiente y el registro de asistencia periodica a clases, debiendo al
final de cada afio, nivel o semestre presentar la certificacién de la aprobacion correspondiente.

Cuando los estudios contemplen un régimen de estudios presenciales y no presenciales, podra
acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo de dos horas en el dia que se requiera de
los estudios presenciales.

Durante los periodos de vacaciones o si por cualquier motivo se suspenden las clases, la servidor
o servidor que goce de permiso para estudios regulares deberd informar a la Direccion de Talento
Humano y sujetarse al horario normal de trabajo; en caso de incumplimiento se sancionara de
conformidad al presente reglamento.

En el caso de que Ia servidora o servidor tenga un contrato de servicios ocasionales, se podrad
otorgar este permiso de conformidad con las necesidades institucionales y siempre que la o el
servidor recupere el tiempo solicitado. No se concedera estos permisos a las o los servidores que
laboren en jornada especial.

Si la o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de labores,
no se generard el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

Para los servidores vinculados mediante nombramiento provisional, no se otorgara permiso para
estudios.

Para estudios regulares de postgrado se concedera licencia sin remuneracion o comisién de
servicios con remuneracion a los servidores de carrera, siempre que se demuestre
documentadamente que los estudios se realizardn dentro de la jornada laboral, de conformidad
con lo que establece la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Art. 46. Atencién médica.- Se podrd conceder permiso para atencién médica debidamente
programada, hasta por dos horas en un mismo dia, siempre y cuando se haya solicitado
previamente al Jefe Inmediato, mediante el correspondiente formulario establecido por la
Direccion de Talento Humano con al menos 24 horas de anticipacion, con excepcién de los casos
de emergencia.
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Al formulario de solicitud de permiso se adjuntari el correspondiente certificado médico otorgado
o validado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de este, por
otro profesional de los centros de salud puablica, en el término de 3 dias, lo cual podra ser
verificado por la Direccidn de Talento Humano.

Art. 47.- Cuidado del recién nacido.- Se concederd permiso con remuneracion a las servidoras
para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias durante doce meses efectivos contados a
partir de la terminaci6n de la licencia por maternidad. El lapso en el cual se otorgue dicho permiso
puede ser fraccionado conforme al requerimiento de la servidora piblica, para garantizar el
adecuado cuidado del nifio o nifia.

Cuando se produzca el fallecimiento de la madre de la o el nifio en el periodo posterior a la licencia
por maternidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte de tiempo que reste de este permiso.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Azuay, deberan disponer de lugares
dignos, especificos y acondicionados para la lactancia, extraccion y conservacion de la leche
materna, denominados “lactarios”™, conforme las normas de implementacion y funcionamiento de
lactarios del Ministerio de Salud Pablica y las normas que rigen el servicio piblico. La Direccién
de Talento Humano deber4 llevar un registro de los indicadores y las actividades encaminadas al
cumplimiento progresivo del derecho al cuidado del recién nacido.

Art. 48.- Directivos de la asociacion de las y los servidores.- Se podra conceder permisos con
remuneracion a los directivos de las asociaciones de servidores publicos legalmente constituidas,
cuando los mismos se justifiquen de conformidad con el plan de trabajo que debera ser
obligatoriamente presentado a la autoridad institucional. Este permiso no podra superar las 10
horas mensuales y no sera acumulable, de acuerdo al Art. 62 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico.

Art. 49.- Cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastroficas.-
La autoridad nominadora, concedera a las y los servidores permisos para ¢l cuidado de familiares
con discapacidades severas o enfermedades catastroficas, que se encuentren dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, debidamente certificadas y autorizadas por
facultativos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, y a falta de estos, por facultativos de
los centros de salud pablica. En el caso que la atencién fuere brindada por médicos particulares,
estos certificados deberan ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un
centro de salud piblico. Ademas se requerira de la presentacion del certificado emitido del
Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS, de ser el caso.

El informe de la Direccién de Talento Humano, con fundamento en el reporte de la o ¢l trabajador
social de la institucion, analizara la situacion familiar, determinando si el familiar se encuentra o
debe permanecer bajo la proteccion de la o el servidor solicitante, el grado de discapacidad, el
tipo de enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto.

Art. 50.- Matriculacién de hijos o hijas.- El jefe inmediato concedera a la o el servidor permiso
para matriculacién de sus hijos e hijas en planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta
dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que serén solicitados con un dia de anticipacion
al hecho, de acuerdo al procedimiento establecido por la Direccién de Talento Humano.

Art. 51.- Asuntos oficiales.- Cuando la o el servidor, por disposicion de la autoridad competente,
tenga que realizar actividades oficiales dentro de la jornada de trabajo, debera informar a la
Direccién de Talento Humano sobre el cumplimiento de las mismas, de acuerdo al procedimiento
establecido, siempre y cuando cuente con la autorizacién previa del jefe inmediato, consignando
el tiempo de duracién de trabajo institucional una vez reintegrado a sus funciones.
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Art. 52.- Permisos imputables a vacaciones.- De conformidad con el Art. 34 de la Ley Organica
del Servicio Publico y Art. 65 de su Reglamento General, las y los servidores del Gobierno
Provincial del Azuay, podrian hacer uso de permisos particulares con cargo a vacaciones para
atender cualquier asunto personal, con autorizacion previa del jefe inmediato. El tiempo que se
conceda a la o el servidor debera ser proporcional al nimero de dias que tenga de vacaciones, de
acuerdo al tiempo de servicios que tenga en la institucién.

Art. 53.- Permisos solicitados antes de cumplir el afio de servicio.- Para el caso de permisos
solicitados por la o el servidor, antes de cumplir un afio de servicio, estos podran ser otorgados,
previo el estudio correspondiente y la autorizacion de la autoridad nominadora, su delegado o
Director o Coordinador, sin que pueda superar el porcentaje correspondiente a los dias que la o el
servidor tenga acumulados para su correspondiente periodo de vacaciones, del cual serd
descontado el permiso solicitado.

Art. 54.- Permisos no imputables a vacaciones.- Por ninglin concepto se imputardn a las
vacaciones de la o el servidor, los permisos seiialados en los Arts. 45 al 51 de esta Seccion. En
caso que la servidora o servidor no tenga acumulado el proporcional de vacaciones que le
corresponde y requiera de un permiso particular, podri concedérsele el mismo siempre que la o
el servidor compense ese tiempo en otros dias.

Todas las solicitudes deben ser comunicadas o tramitadas segiin corresponda, en la Direccién de
Talento Humano, con la debida anticipacion, de no presentarse los referidos formularios de
solicitud o de no seguirse el tramite anotado, se tendra como falta injustificada de la servidora o
servidor, por lo que, se procederd a verificar el registro de asistencia, a descontar las horas o los
dias no laborados, y la aplicacion de las sanciones que correspondan.

CAPITULO V
Del Régimen Disciplinario

Art. 55.- Responsabilidad administrativa.- La servidora o servidor que incumpliere sus
obligaciones o contraviniere las disposiciones de la Ley Orgénica del Servicio Puablico, su
Reglamento General, el Codigo de Etica Institucional, las de este Reglamento Interno o demds
normas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de la funcién piblica, incurrird en
responsabilidad administrativa que serd sancionada conforme el régimen disciplinario,

Art.- 56.- Garantias basicas.- De conformidad con lo establecido en el Art. 76 numeral 7 literal
a) de la Constitucion de la Repuiblica y el Art. 41 de la Ley Orgéanica del Servicio Piiblico, ninguna
servidora o servidor, podra ser sancionado sin gjercer su legitimo derecho a la defensa y el debido
proceso en todas las instancias administrativas.

Art.- 57.- Faltas disciplinarias.- Para la aplicacion del régimen disciplinario, las faltas pueden
ser leves o graves, y se las aplicara por incumplimiento de los deberes y obligaciones e incurrir
en las prohibiciones establecidas en la Ley Orgénica del Servicio Publico que contravengan las
disposiciones del ordenamiento juridico vigente.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal, amonestacion
escrita 0 sancién pecuniaria administrativa o multa. La reincidencia en el cometimiento de faltas
leves se considerara falta grave.

Las faltas graves daran lugar a la imposicion de sanciones de suspension o destitucién, previo el
correspondiente sumario administrativo.

Art.- 58.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad son las
siguientes:
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a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

¢) Sancidn pecuniaria administrativa.

d} Suspension temporal sin goce de remuneracion y,
e) Destitucion,

Si la o el servidor en el gjercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas simultaneas, se
aplicara la sancion que corresponda a la mas grave.

Art. 59.- Atribucién Administrativa.- Las sanciones disciplinarias con amonestacion verbal,
escrita 0 sancion pecuniaria administrativa, suspensién temporal sin goce de remuneracién y
destitucion seran impuestas por el Prefecto o Prefecta Provincial del Azuay o su delegado/a,
previo el cumplimiento del procedimiento de régimen disciplinario establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento General, este Reglamento Interno, las resoluciones
del Ministerio del Trabajo y demas disposiciones conexas.

Art, 60.- De las faltas leves.- De acuerdo a lo que dispone el literal a) del Art. 42 de la Ley
Organica del Servicio Pablico y Art. 81 de su Reglamento General, las faltas leves corresponden
a aquellas omisiones o acciones realizadas por error, descuido o desconocimiento menor sin
intencion de causar dafio; que no se contrapongan a las disposiciones administrativas vigentes, y
que no perjudiquen gravemente al normal desarrollo y desenvolvimiento del Gobierno Provincial
del Azuay, por lo que, de acuerdo a la gravedad de las mismas se clasifican en:

a) Amonestacion Verbal
b) Amonestacion Escrita
¢) Sancién Pecuniaria Administrativa

Art. 61.- Amonestacién verbal.- Se impondra amonestacion verbal a la o el servidor, cuando
incumpla sus deberes u obligaciones, y seran impuestas en los siguientes casos:

Contravenir los deberes determinados en los literales: b), ¢) d) del Art. 22 de la Ley Organica del
Servicio Pablico, o incumplir con los deberes establecidos en los literales: b), c), d), €), f), h), j),
k), 5), x), y), aa), bb), cc), dd), ee), ff) y gg) del Art. 10 del presente Reglamento Interno.

Incurrir en las prohibiciones establecidas en los literales: d), €), j), k), 1), n), 0} g), t), u}, x), y) del
Art. 11 del presente Reglamento Interno.

Art. 62.- Amonestacion escrita.- Se impondra amonestacion escrita a la o el servidor, cuando
desacate sus deberes u obligaciones, siempre y cuando estas acciones u omisiones no perjudiquen
considerablemente el normal desarrollo de la gestidn institucional, por lo que, seran impuestas en
los siguientes casos:

Infringir los deberes determinados en el Art. 22 de la Ley Orgénica del Servicio Pablico, descritos
en los literales: a), g), h), i).

Incumplir con los deberes establecidos en el Art. 10 del presente Reglamento Interno,
determinados en los literales: a), g), 1), m), n), 0), v}, w), z).

Incurrir en las prohibiciones establecidas en el Art. 11 del presente Reglamento Interno, conforme
los siguientes literales: f), i), m), p), 1), s), 2).

Sin perjuicio de que las faltas leves, segin su valoracién sean sancionadas con amonestacion
escrita, la o el servidor que ha recibido dos o méas amonestaciones verbales, en el periodo de un
afio calendario, sera sancionado con amonestacion escrita.
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Art. 63.- Sancién pecuniaria administrativa.- Se impondra a la o el servidor, cuando desacate
sus deberes u obligaciones, siempre y cuando estas acciones u omisiones no se contrapongan a
las disposiciones administrativas vigentes y no perjudiquen gravemente el normal desarrollo de
la gestidn institucional, por lo que, seran impuestas en los siguientes casos:

Vulnerar los deberes determinados en el Art. 22 de la Ley Organica del Servicio Publico, descritos
en los siguientes literales: €) y j).

Incumplir con los deberes establecidos en los literales: i), p), q), r,) t), u), del Art. 10 del presente
Reglamento Interno.

Incurrir en las prohibiciones establecida en el Art. 11 del presente Reglamento Interno, de acuerdo
a los siguientes literales: a), b), ¢), h).

Adicionalmente, en aplicacion del Art. 18 de este Reglamento Interno, cuando la servidora o
servidor registre atrasos en un mes que sumados superen los (25) veinte y cinco minutos, o, si en
los dias de doble jornada se atrasa mas de (30) treinta minutos en una marcacidn, o, si en los dias
que se labore en una sola jornada se atrasa mas de (60) sesenta minutos en una marcacion, previa
notificacién al responsable de nédmina o quien haga sus veces, se le impondra una sancién
pecuniaria administrativa equivalente al (5) cinco por ciento de la remuneracién mensual
unificada de la servidora o servidor, que sera descontado del rol de pagos correspondiente.

En caso de reincidencia, en el comedimiento de faltas leves amonestadas con sancién pecuniaria
administrativa dentro de un afio calendario, esta circunstancia constituird causal de sancién de
suspension sin goce de remuneracién o destitucion previa la instauracion del correspondiente
sumario administrativo.

Art. 64.- Procedimiento para la imposicién de sancién por faltas leves.- La imposicién de una
sanci6n por falta leve, se desarrollara de la siguiente manera:

a) Cuando viniere en conocimiento de la Direccion de Talento Humano de oficio o a
peticién motivada, el presunto cometimiento de una falta disciplinaria por parte de un
servidor o servidora del Gobierno Provincial del Azuay, la Direccion de Talento Humano
analizard la informacion remitida para el estudio y examen de los hechos que
prcsuntamente s imputan.

b) Conocido y analizado por parte de la Direccién de Talento Humano estos hechos, a fin
de cumplir con las garantias basicas del derecho a la defensa y el debido proceso, se
solicitard por escrito a la o el servidor que presuntamente incurrié en falta leve, la
justificacion correspondiente y las pruebas de descargo a las que se crea asistido, en base
a los documentos que motivaron la investigacion que serin adjuntados a la solicitud. Para
este efecto se concedera el término de tres dias laborables para su contestacion.

c) Una vez recibidas las pruebas de descargo y analizados los fundamento de hecho y de
derecho presentados en la investigacion, la Direccion de Talento Humano mediante
Informe Técnico recomendard al Prefecto o Prefecta Provincial o su delegado, la
determinacion del tipo de sancién administrativa o la improcedencia de aplicar el régimen
disciplinario correspondiente.

d) El Prefecto o Prefecta Provincial o su delegado, una vez recibido el informe de la
Direccion de Talento Humano, dispendra la imposicion de la sancidn correspondiente o
el archivo del procedimiento.

€) Recibida la disposicién o resolucién sancionatoria por parte del Prefecto o Prefecta
Provincial o su delegado, la Direccién de Talento Humano elaborara la Accién de
Personal con la motivacion correspondiente que respalde el sustento de la sancién a ser
impuesta y la registrara en el expediente personal de la o el servidor publico sancionado.

22

w,

.



G@BIERNO PR@VINCIAL
AZUAY

Art. 65.- Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que alteren gravemente el
ordenamiento juridico o institucional, por lo que se sancionaran con suspensién temporal sin goce
de remuneracién o destitucidn, previo el trdmite de sumario administrativo correspondiente, que
se gjecutara ante el Ministerio del Trabajo, en aplicacion de las garantias del debido proceso,
respetando el derecho a la defensa y de acuerdo al procedimiento establecido en la Ley Organica
del Servicio Publico, su Reglamento General de aplicacion, resoluciones del Ministerio del
Trabajo y demds disposiciones conexas.

La sancion de estas faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad,
honestidad y moralidad de los actos realizados por las o los servidores.

Art. 66.- Suspension temporal sin goce de remuneracién.- La suspension temporal sin goce de
remuneracidn, se aplicard a la o el servidor publico, que desobedezca sus deberes u obligaciones
expresamente, y su efecto perjudique gravemente el ordenamiento juridico e institucional, al
incumplir con los deberes determinados en el Art. 22 de la Ley Organica del Servicio Publico a
excepcion del literal f), por ser causal de destitucion, o incurrir en las prohibiciones sefialadas en
el articulo 24 de la Ley Orgénica del Servicio Piblico a excepcidn de los literales desde el d) al
n) por ser también causales de destitucidn.

Esta sancion se aplicard, de acuerdo a la valoracién de la gravedad de la falta que la Direccién de
Talento Humano establezca en el anélisis de la investigacion preliminar; siempre y cuando el
incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion.

Incurrir en las prohibiciones establecidas en los literales: v) y w} del Art. 11 del presente
Reglamento Interno.

Art. 67.- Destitucién.- La destitucion constituye la maxima sancion administrativa disciplinaria,
dentro del servicio ptiblico y sera impuesta inicamente por el Ministerio del Trabajo, en los casos
sefialados en el Art. 48 de la Ley Organica del Servicio Piblico, en el literal g) del Art. 11 del
presente Reglamento Interno; asi como, otras causales determinadas en la Ley, previo el
cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo correspondiente.

Igualmente ser causa de destitucién cuando se haya reincidido en las faltas que son sancionadas
con suspensién temporal sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo.

Art. 68.- Procedimiento para la imposicién de sancién de las faltas graves.- Para laimposicién
de las sanciones disciplinarias por suspension sin goce de remuneracion o destitucion se aplicara
el procedimiento de sumarios administrativos de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 44 de la
Ley Organica del Servicio Piblico y la norma técnica que regula el procese administrativo, oral
y motivado para la sustanciacion de los sumarios administrativos, previsto en la Ley Organica del
Servicio Piblico y su Reglamento General, sin perjuicio de la accién civil o penal que pudiere
originar el mismo hecho.

Art. 69.- Registro de la sancién.- Sera obligacion de la Direccién de Talento Humano registrar
en el expediente personal de la o el servidor piiblico sancionado toda infraccién o falta que se
produjera, al cual se adjuntara toda la documentacion, registros informaticos, datos e informacién
que obrare del proceso disciplinario.

CAPITULO VI
Cesacion de funciones

Art. 70.- Informe previo a la remocién.- La Direccion de Talento Humano aplicara las
disposiciones establecidas en el Art. 11 de la Ley Organica del Servicio Publico y el Art. 8 de su
Reglamento General referente a la remocion de las y los servidores que se encuentren impedidos
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de serlo, respetando los plazos y términos establecidos y considerando para ello el debido proceso
y el derecho a la defensa que el Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico
determina para la instauracién del correspondiente sumario administrativo, de ser el caso.

Art. 71.- Causales de cesacion de funciones.- Las y los servidores cesarin en sus funciones de
conformidad con el Art. 47 de la Ley Organica del Servicio Piblico.

En el caso de terminacién de contratos de servicios ocasionales, sera responsabilidad de la
Direccién de Talento Humano garantizar la correcta aplicacién y andlisis de lo dispuesto en el
contrato, para efectos de la desvinculacién laboral.

Sobre la terminacién de los nombramientos provisionales, se aplicard lo dispuesto a la Ley
Organica del Servicio Piblico o su Reglamento General, respecto al cumplimiento de la condicion
que motivo la vinculacion temporal o la necesidad institucional.

Art. 72.- Renuncia voluntaria formalmente presentada.- Las y los servidores presentaran su
renuncia voluntaria a el Prefecto o Prefecta Provincial o su Delegado, con quince dias de
anticipacion, con copia al Jefe inmediato de la Direccion o Coordinacién a la que pertenece, de
acuerdo al procedimiento establecido por la Direccién de Talento Humano.

El Prefecto o Prefecta Provincial o su delegado podran aceptar inmediatamente la renuncia
después de presentada.

Art. 73.- Casos de cesacion definitiva.- De conformidad con lo establecido en el Art. 47 de la
Ley Organica del Servicio Publico y desde el Art. 102 hasta el 109 de su Reglamento General,
para la cesacion de funciones por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente,
supresion del puesto, pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada, remocion, revocatoria de mandato, ingreso al sector publico sin ganar el respectivo
concurso de méritos y oposicion, acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion,
retiro por jubilacidn, compra de renuncia voluntaria con indemnizacion e invalidez, la Direccidn
de Talento Humano cumplira con el procedimiento establecido en la Ley Organica del Servicio
Publico, su Reglamento General y demds normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Art. 74.- Por muerte.- Cuando la o el servidor piblico haya fallecido, la Direccion de Talento
Humano, con la partida de defuncion, procedera a la elaboracién de la accién de personal y, a la
liquidacion de haberes correspondiente, conforme los Arts. 111 y 279 del Reglamento General de
Aplicacion de la Ley Organica del Servicio Publico, para lo cual los herederos de la o el servidor
cesante debera presentar los respaldos que acrediten tal condicion.

Art. 75.- Presentacion de documentos.- Las y los servidores que cesen definitivamente de sus
funciones, deben presentar a la Direccién de Talento Humano los requisitos establecidos en el
procedimiento vigente de desvinculacion laboral emitido por la Direccion de Talento Humano.

Todos los documentos selicitados en el procedimiento de desvinculacion laboral, se presentaran
ante la Direccién de Talento Humano en un méximo de diez dias laborables a partir de la fecha
de su desvinculacién, con el objetivo de remitir a la Direccion Financiera esta informacion y se
proceda con la liquidacion de haberes correspondiente.

Art. 70.- Liquidacion de haberes.- El pago de la liquidacion de haberes a la que tenga derecho
la o el ex servidor sera cancelado en el término de 15 dias de producirse la cesacién de funciones,
siempre y cuando se encuentre concluido el procedimiento de desvinculacion establecido por la
Direccidn de Talento Humano, contando con toda la documentacion de descargo solicitada.
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CAPITULO VII
De 1a Salud Ocupacional

Art, 77.- De la medicina preventiva y del trabajo.- La Coordinacion de Seguridad y Salud
Ocupacional, a través de los profesionales médicos del area, estableceran la planificacién de
medicina preventiva de las y los servidores del Gobierno Provincial del Azuay, manteniendo
servicios médicos Optimos y de primeros auxilios, para lo cual, los profesionales médicos de la
Institucion deberan someterse a las normas que se dicten en esta materia y a las establecidas por
el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, para la prestacién de los servicios médicos.

Los médicos de la Institucion deberan mantener actualizados sus registros de informacion e
investigacion epidemioldgica y realizar actividades permanentes de promocién de la salud.

Art. 78.- De la higiene ocupacional .- La politicas de la Coordinacién de Seguridad y Salud
Ocupacional, a través del servicio médico de la Institucion, se basaran en la aplicacion practica y
efectiva de la medicina laboral, mediante: a) El estudio y vigilancia de las condiciones
ambientales en los sitios de trabajo; y, b) El estudio de la fijacién de los limites para la prevencién
efectiva de los riesgos de intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por ruido, vibraciones,
exposicion a materiales solidos, liquidos, riesgos ergondomicos producidos en el trabajo.

Art, 79.- De la seguridad ocupacional.- El Gobierno Provincial del Azuay asegurara a las y los
servidores el derecho a prestar sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que garantice
su Salud Ocupacional, comprendida ésta como la proteccién y el mejoramiento de la salud fisica,
mental y social, en sujecidon con los programas integrales que el Estado desarrolle para el efecto.

Art. 80.- Bienestar social.- De conformidad con lo dispuesto en el Art. 236 del Reglamento
General de Aplicacion a la Ley Orgénica del Servicio Publico, el Gobierno Provincial del Azuay
procurari el desarrollo profesional y personal de las y los servidores, para lo cual la Direccion de
Talento Humano disefiara un sistema de proteccién laboral y de bienestar social, que conduzca al
mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a la mision, visién y objetivos
institucionales.

Art. 81.- Del Plan de Salud Ocupacional.- La Coordinacion de Seguridad y Salud Ocupacional,
implementara un plan de salud ocupacional integral que tendra caracter esencialmente preventivo
y de conformacién multidisciplinaria, este servicio estara integrado por los siguientes elementos:
Medicina preventiva y del trabajo, Higiene ocupacional, Seguridad ocupacional y prevencion de
riesgos laborales.

Art. 82.- Plan de accion social, cultural y deportiva.- La Direccion de Talento Humano
planificard y ejecutara actividades sociales, culturales y deportivas tendientes a conseguir un
clima organizacional favorable y adecuado.

Disposiciones Generales

PRIMERA.- La Direccién de Talento Humano serd la responsable de difundir las normas
contenidas en el presente Reglamento y de velar por su adecuado cumplimiento, para lo cual, se
entregaré por una sola vez un ejemplar de este instrumento a todas y todos los servidores piblicos
del Gobierno Provincial del Azuay.

SEGUNDA.- La Direccion de Talento Humano velara por el cumplimiento del presente
reglamento interno y se encargara del proceso de sociabilizacién con todas y todos los servidores
pablicos que laboran en el Gobierno Provincial del Azuay, y serd parte de la induccion para el
personal que ingrese a la institucién sin perjuicio de la modalidad por la cual ingreso, a fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos que se han propuesto con la expedicién del mismo.
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TERCERA.- En todo lo no previsto en el presente reglamento o ante cualquier duda frente al
alcance de su contenido, se estard a lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Pablico, su

Reglamento General y las normas expedidas por el Ministerio del Trabajo.

CUARTA.- Con la promulgacién del presente Reglamento Interno de Administracion de Talento
Humano y Régimen Disciplinario, queda derogado expresamente el Reglamento Interno que
regula el Régimen Disciplinario de los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Azuay, aprobado el dos de julio del dos mil dieciocho, asi como,
todas las normas o resoluciones internas que se le opongan.

La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicién, sin perjuicio de
su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de Cuenca, a los 6 dias del mes de mayo e
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