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RESOLUCION No. GADMSD-R-VZC-2013-501

Ing. Verdnica Zurita Castro, MBA
ALCALDESA DE SANTO DOMINGO

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Auténomos Descentralizajos del Ecuador gozan de autonomia politica,
administrativa y financiera, conforme a lo dispuesto en el Articulo 238 de la Constitucion de la
Repiblica y ninguna autoridad extrafia podré interferir en dicha autonomia, conforme lo
establecido en el Art. 6 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion-COOTAD:;

Que, el art. 229 de la Constitucion de la Repiblica establece que serdn servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o en cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan
un cargo, funcién o dignidad dentro .del sector publico y que los derechos de los servidores
piblicos son irrenunciables. Los obreros y obreras del sector piblico estardn sujetos
al Codigo del Trabajo;

Que, el art. 233 de la Constitucion, prescribe que ningtn servidor publico estara exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus
omisiones, y seran responsables administrativa, civil, y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos y estardn sujetos a las sanciones
establecidas por delitos de peculado, cohecho, concusién y enriquecimiento ilicito;

Que, el art. 354 del Codigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, inciso primero, establece que Los servidores publicos de cada gobierno
autéonomo descentralizado se regiran por el merco general que establezca la ley que regule el
servicio pablico y su propia normativa.

Que, de acuerdo con el Art. 52, letra ¢) de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), le
corresponde a la Direccién de Administracion de Talento Humano elaborar el Reglamento
Interno de Administracion del Talento Humano;

Que, es necesario disponer de un reglamento que, acorde con el ordenamiento juridico vigente,
norme la gestion del Talento Humano que labora bajo régimen LOSEP en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo;

En ejercicio de sus atribuciones conferidas en el literal i) del articulo 60 del Cédigo Orgénico de

Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion:
A
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RESUELVE:

EXPERIDR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LAS SERVIDORAS Y SERVID'ORES QUE LABORAN BAJO EL REGIMEN
LOSEP EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SANTO DOMINGO

CAPITULOI
DEL CBJETO

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento t ene por objeto normar las relaciones entre el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo y sus servidores
sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico, con el objeto de propender al desarrollo profesional,
técnico y personal de los Servicios Publicos.

Los servidores y servidoras se regularin en lo atinente a concursos, ascensos, evaluaciones y
promociones establecidas por la Ley Organica de Servicio Publico, su reglamento y la
Ordenanza que Regula la Administracién del Talento Humano del GADMSD. Por lo tanto, el
ingreso, promocion, estabilidad, evaluacién, perfeccionamiento, escalas remunerativas, fortalecimiento
institucional, jubilacion y cesacién de los servidores y servidoras estardn sujetos a Ley Organica de
Servicio Publico, su Reglamento, la Ordenanza que Regula la Administracion del Talento

Humano del GADMSD y mas normas especifices.

Art. 2.- Administracién del Talento Humaro.- La administracion del Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo, corresponde al
Alcalde o su delegado a través de la Direccion de Administracion del Talento Humano, de
conformidad con la Constitucién y la ley.

CAPITULO I
DEL INGRESO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 3.- Del ingreso.- El ingreso a la carrera administrativa en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santo Diomingo, el ascenso y la promocidn se realizaran
mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion de las{

7
servidoras y servidores plblicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Sug/
inobservancia acarreara las sancione que determine la ley y los drganos de control pertinente, los
procesos del concursos merecimientos y oposizi6n, se realizaran bajo los preceptos de justicia,
transparencia y sin discriminacion alguna.
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Cuando por necesidad institucional se requiera contratar bajo la figura de contrato de servicios
ocasionales, se estara a lo dispuesto en el Art. 5& de la LOSEP y 143 de su reglamento.

Art. 4.- Requisitos.- Para ingresar a la carera administrativa en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo, como servidor ptiblico se requiere cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucion de
la Republica, la Ley Orgénica del Servicio Publicc y su reglamento;

b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser deudor al que se siga proceso de concurso de
acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

c) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicién para ejercer cargos piblicos;

d) Cumplir con los requerimientos de preparacién académica, y demds competencias exigibles en la
LOSEP, su reglamento y el manual de func ones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santo Domingo, de acuerdo al cargo a aplicar;

e) Haber sufragado cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de excusa previstas en la
Ley;

f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos del
sector publico a excepcidon de lo establecido en el art. 9 de la LOSEP;

g) Haber presentado. la declaracion patrimonial juramentada en los términos previstos en la LOSEP;

h) Ser declarado como ganador del correspondiente concurso de méritos y oposicion; y,
i) Los demas requisitos senalados en la Constitucion y la ley.

Art. 5.- Documentos Requeridos.- Para inzresar al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santo Domingo, se deberdn presentar los documentos previstos en la LOSEP, su
Reglamento, la Ordenanza que Regula la Administracién Auténoma del Talento Humano del
GADMSD vy las demas normas pertinentes en vigencia.

Art. 6.- Expedientes.- En la Direccioén de Adrainistracién de Talento Humano, se mantendran
los expedientes de cada servidor del Gobierno, Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Santo Domingo, con informacién actualizada y Completa, la misma que constituira su historia
laboral.

Para los tramites administrativos solo se exigiran aquellos documentos, o informacién que no consten
en dichos expedientes

CAPITULO 111 P
DERECHOS DEL SERVIDOR (A) CON DISCAPACIDADES %/

Art. 7.- Garantias - El Gobierno Auténomn Descentralizado Municipal del Cantén Santo

Domingo, garantiza a los servidores con discapacidades a mas de los derechos constitucionales y
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legales, el derecho al trabajo de forma util yproductiva, respetando el derecho del mismo a recibir
tratamiento conforme a sus capacidades y acatando las recomendaciones de las instituciones de
salud correspondientes y cumpliendo con las disposiciones de las leyes vigentes.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA ORINNARIA DE TRABAJO

Art. 8.- Jornada Ordinaria de trabajo.- La jornada ordinaria laboral serd de ocho horas diarias,
efectivas, de lunes a viernes, de 8h00 a 12h00 y de 14h00 a 18h00. La méxima autoridad o su delegado,
de acuerdo a la necesidad institucional, podran fijer horarios y/o jornadas especiales de trabajo, que
permitan cumplir con los objetivos institucionales.

Art. 9.- Abandono del trabajo.- Los servidores no podran abandonar su lugar de trabajo durante
el horario fijado. En caso de que el servidor, por necesidades personales o apremiantes,
tuviere que abandonar su puesto de trabajo, podra hacerlo previo el conocimiento y autorizacion del
jefe inmediato, quien a su vez comunicard a la Direccién de Administracion de Talento Humano en
el término de 48 horas, a fin de proceder al registro que corresponda conforme la situacion.

Art. 10.- Registro de asistencia.- Los servidores registraran obligatoriamente la hora de
entrada v salida de su jornada de trabajo, a través del reloj biométrico o de los mecanismos de
control de asistencia aprobados por la Direccién de Administracion de Talento Humano. En caso
de desperfectos o falta de reloj biométrico, sz sujetardn a lo que disponga la Direccion de
Administracién del Talento Humano.

Art. 11.- Control de asistencia.- Sera responsabilidad de los directores y jefes
departamentales el control del cumplimiento del horario de trabajo, debiendo informar las
ausencias o inasistencias, o cualquier novedad a la Direcciéon de Administracién de Talento
Humano.

Art. 12.- Omisién de registro.- El servidor o servidora que omita registrar su asistencia en el
reloj biométrico en la entrada o salida de su jornada ordinaria de trabajo, tendra que justificar la
misma por escrito en el término de veinte y cuatro (24) horas posteriores a su omisién. De no
hacerlo, previo el debido proceso, se aplicara la sancion prevista en este reglamento.

Art. 13.- Registro de salidas.- Toda salida de los/las servidores/as debera registrarse, conforme ) _~

disposiciones que la Direccion de Administracion de Talento Humano establezca para el'

efecto. De no hacerlo, previo el debido prcceso, se aplicard la sancién prevista en este -

reglamento.

W
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CAPITULO V
DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO, DE LAS JUSTIFICACIONES, UNIFORMES

Art. 14.- Asistencia al trabajo.- Todo servidor de la Instituciéon deberd concurrir a su trabajo
durante los dias laborables, en los horarios -espectivos asignados y utilizando la ropa de
trabajo proporcionada por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Santo Domingo.

Art. 15.- Justificacion de inasistencia.- Cuando un servidor se hallare en la imposibilidad de
asistir al trabajo, por causa justificada, conforme lo establecido la LOSEP y su Reglamento
General, debera comunicar tal situacion a su Jefe Inmediato durante la jormada ordinaria de
labores a la que no asistio, indicando las razones que tuviere para ello. El Jefe Inmediato
informara a la Direccién de Administracidén de Talento Humano, sobre la inasistencia del Servidor
(a), que debera ser justificada dentro de los tres (3) dias siguientes de reportado el hecho.

La inasistencia injustificada sera sancionada, corforme a las disposiciones de este Reglamento.

Art. 16.- Justificacion por enfermedad.- Si un servidor (a) se sintiere o se encontrare enfermo en
horas laborables, dar4 aviso del particular a su jefz inmediato y a la Direccion de Administracién de
Talento Humano, y presentard el respective certificado médico del Dispensario Médico
Municipal o certificado médico validado por el |ESS, para justificar su ausencia.

Art. 17.- Uniformes.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo
Domingo, de estar presupuestado, podrd entr:gar uniformes a los servidores (as), segin la
naturaleza del cargo, los mismos que se usarin exclusiva y obligatoriamente en su jornada
ordinaria de trabajo.

El servidor (a) que no utilice el uniforme y/o no porte el carnet de identificacion, sin la debida
justificacion, sera sancionado de acuerdo a |o establecido en este Reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS VACANTES, LICENCIAS, VACACIONES Y PERMISOS

Art. 18.- Vacantes.- Para llenar las vacantes de cargos que se presenten, se actuard de
acuerdo con lo previsto en las normas legales y reglamentarias vigentes.

Art. 19.- Licencias.- Todos los servidores (as) del Gobierno Auténomo Descentralizad@ ?
Municipal del Cantén Santo Domingo, tendran derecho a gozar de licencias con o sin sueldo no

imputables a las vacaciones anuales. h
Art. 20.- Licencia con remunerac éon.- Todo servidor(a) del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo, tendrd derecho a
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gozar de licencia con remuneracion:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica, 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 grav: debidamente certificado, hasta por seis meses;
asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion médica;

c) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con remuneracion de
doce semanas por el nacimiento de su hijo; en ceso de nacimiento multiple el plazo se extendera
por diez dias adicionales. La ausencia se justificard mediante la presentacién del certificado
médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de
este, por otro profesional de los centros de salud publica. En dicho certificado se hara constar la
fecha probable del parto o en la que tal hecho se srodujo;

d) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracién por el plazo de
diez dias contados desde el nacimiento de su Fijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimiento multiple o por cesdrea se ampliara po- cinco dias mas;

e) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias maés; y, cuando hayan
nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de discapacidad
severa, el padre podra tener licencia con remuneracién por veinte y cinco dias, hecho que se,
Justificara con la presentacién de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico debidamente
avalado por los centros de salud publica;

f) 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 totalicad, o en su caso de la parte que reste del periodo

de licencia que le hubiere correspondido a la madre;

g) La madre y el padre adoptivos tendrdn derecho a licencia con remuneracion por quince dias
los mismos que correran a partir de la fecha en que el hijo le fuere legalmente entregado;

h) El servidor publico tendra derecho a veinte v cinco dias de licencia con remuneracion para

atender los casos de hijos hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podra ser‘//7

tomada en forma continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificard mediante la
presentacion de certificado médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente
certificado de hospitalizacion;

1) Por calamidad doméstica, entendida como tal: al fallecimiento, accidente o enfermedad grave
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del conyuge o conviviente en unidn de hecho l:galmente reconocida o de los parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad del servidor publico. Para el caso del
conyuge o conviviente en union de hecho legilmente reconocida, del padre, madre o hijos, se
concedera licencia por ocho dias, al igual jue para el caso de siniestros que afecten
gravemente la propiedad o los bienes del servidor. En caso de parientes contemplados en el
segundo gradode consanguinidad o segundo de afinidad, se concedera la licencia por tres
dias: y, para aquellos comprendidos dentro d:l tercer y cuarto grado de consanguinidad se
concederd permiso de un dia. De requerir tiempo adicional se lo contabilizara con cargo a
vacaciones; y,

J) Por matrimonio, tres dias en total.

Art. 21.- Licencia sin remuneracién.- Se podrd conceder licencia sin remuneracién a los
servidores publicos, en los siguientes casos:

a) Con sujecién a las necesidades del servidor, el jefe inmediato podra conceder licencia sin
remuneracion hasta por quince dias calendario; y, con aprobacién del Alcalde/sa o su delegado,
se podra conceder licencia sin remuneracién hasta por sesenta dias en cada afio de servicio. En
ambos casos, deberd regularizarse la licencia sin remuneracién a través de la Unidad de
Administracion del Talento Humano.

b) Con sujecidn a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacién del Alcalde/sa o su
delegado. para efectuar, estudios regulares de postgrado en instituciones de educacion superior,
hasta por un periodo de dos afios, siempre que el servidor hubiere cumplido al menos dos afios
de servicio en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santo Domingo;

c¢) Para cumplir con el servicio militar;

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasionil de un dignatario electo por votacion popular; v,

e) Para participar como candidato de eleccion popular, desde la fecha de inscripcién de su
candidatura hasta el dia siguiente de las eleccionss, en caso de ser servidor de carrera de servicio
publico.

Art. 22.- Vacaciones anuales.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo
Domingo concedera treinta dias de vacaciones aniales pagadas después de once meses de servicios
continuos en la Institucion, a sus servidores amparados en la LOSEP. Este derecho no podra ser
compensado en dinero, salvo el caso de cesacion de funciones en que se liquidardn las
vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibicio o que debid percibir por su dltima vacacién. Las;/j
vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesen-a dias.

El jefe inmediato y el servidor (a) podran diferir ce comin acuerdo las vacaciones para una ocasion
mas oportuna cuando las necesidades institucionales lo requieran, conforme lo establecido en el Art.
28 del Reglamento General a la LOSEP.
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Art. 23.- De la programacion.- Para la conces 6n de las vacaciones se considerara basicamente
la fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones establecido por la Direccién de
Administracion de Talento Humano, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se
garantice continuidad en la atencion de los servicio: que presta la institucién y el goce del derecho de
la o el servidor,

Establecida la programacion de las vacaciones, ce remitird a los Jefes inmediatos de cada unidad,
para que conjuntamente con las o los servidores se establezcan los periodos y las fechas en que se
concederan las mismas, observaciones que serdn reraitidas a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, para su reprogramacion y ejecucién el proximo afio, hasta el 30 de noviembre de cada afio.

No se consideraran como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracion o en el caso
de suspensién de conformidad con el régimen disciplinario, contemplados en la LOSEP.

Art. 24.- Permisos imputables a vacaciones.- Podran concederse permisos imputables a
vacaciones, a los servidores (as) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santo Domingo siempre que éstos no excedan los dias de vacacién a los que la servidora o
servidor tenga derecho al momento de la solicitud

El jefe inmediato podra autorizar los permisos con cargos a vacaciones, todos estos permisos
sean estos en dias, horas o fracciones de hora, serdn imputados a vacaciones. La Direccién de
Administracién de Talento Humano., registrard y contabilizard estos permisos.

Para las y los servidores cuya relacion de prestacion deservicios sea bajo la modalidad de contratos
de servicios ocasionales se podra conceder en la parte proporcional de su tiempo de servicio y como
limite los dias establecidos por la duracién del c¢ontrato de servicios ocasionales.

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 devengadas.

Cuando por necesidad de la servidora o servidor, solicite dias de permisos con cargo a
vacaciones, éstos seran descontados del periodo correspondiente, de la siguiente manera:

a) Por cada dia solicitado, sin que incluya sabado y domingo, se cargard a vacaciones 1.4
dias, considerando que los 30 dias de vacaciones concedidos por ley incluyen sdbados y
domingos.

b) En el evento de que coincidan los dias de sermiso imputables a vacaciones con dias que en
el calendario consten como feriados nacior ales, éstos igual se contabilizaran a vacaciones.

Art. 25.- Permisos.- EI Alcalde/sa o su delegado previo informe de la Direccién de Administracion
de Talento Humano, concedera permisos hasta por dlos horas diarias para estudios regulares, siempre
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y cuando se acredite matricula y asistencia regular a clases. Para el caso de los estudiantes, se
certificara expresamente la aprobacion del curso correspondiente. No se concederdn estos permisos, a
los servidores que laboren en jornada especial. En el caso de servidores vinculados por contratos de
servicios ocasionales se podra otorgar este permiso de conformidad con las necesidades
institucionales siempre que el servidor recupere ¢l tiempo de permiso solicitado.

Los servidores tendran derecho a permiso para ¢tencion médica hasta por dos horas, siempre que
se justifique con certificado médico correspondiente otorgado por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social o avalado por los centros de salad publica.

Las servidoras publicas tendran permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas
diarias, durante doce meses contados a partir de 11 finalizacion de su licencia de maternidad.

. Previo informe de la Direccién de Administracio1 de Talento Humano los servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cant¢n Santo Domingo, tendran derecho a permiso de
dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad, que estén bajo su protecciéon v tengan discapacidades severas o enfermedades
catastroficas debidamente certificadas.

El Alcalde/sa o su delegado, concedera al servidor (a) permisos para matriculaciéon de sus hijos en
planteles de educacién bésica y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hijo, mismos
que seran solicitados con un dia de anticipacién al hecho.

CAPITULO VII
DE LOS DERECHOS, DEBEERES Y PROHIBICIONES

Art. 26.- Derechos de los servidores.- Son derechos irrenunciables de los servidores:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracién justa, que sera proporcional a su funcién, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad,

¢) Gozar de prestaciones legales y de jubilaciéon de conformidad con la Ley;

d) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este derecho podra
ejercitarse hasta treinta dias después de haber siclo licenciados de las Fuerzas Armadas;

e) Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario para acogerse a la/ 5

jubilacion, por el monto fijado en las leyes pertinentes; %
f) Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria; '

g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones permisos de acuerdo con lo prescrito en la
LOSEP;

h) 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
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del servidor suspendido o destituido; ¥, recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo.
impugnado, las remuneraciones que dejé de percibir, mas 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 sentencias se establecera que deberdn computarse y
descontarse los valores percibidos durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra
institucién de la administracion publica durante dicho periodo;

i) Demandar ante los organismos, jueces y tribunalzs competentes el reconocimiento o la reparacién de
los derechos que consagra la LOSEP;

J)Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo a la institucion
publica, a la que hubiere renunciado, para emigrar al exterior en busca de trabajo en forma
debidamente comprobada;

k) Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que el servidor denuncie, en forma
motivada. el incumplimiento de la ley, asi como la comisién de actos de corrupcion;

[) Desarrollar sus laboren 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 neczsaria, segin prescripciéon médica debidamente
certificada;

n) No ser discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacién del reconocimiento o goce en el ejercicio
de sus derechos;

0) Ejercer el derecho de la potencializacion inte zral de sus capacidades humanas e intelectuales;
p) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por enfermedades
catastréficas y mientras dure su tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir
ejerciendo efectivamente su cargo podré pasar a desempefiar otro sin que sea disminuida su
remuneracion salvo el caso de que se acogiera 2 los mecanismos de la seguridad social previstos
para el efecto. En caso de que se produjere tal evento se acogerd al procedimiento de la jubilacion
por invalidez y a los beneficios establecidos en lz. LOSEP y en l0as normas de seguridad social;
q) Recibir formacién y capacitacién coninua por parte del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santo Doniingo; v,

r) Los demés que establezca la Constitucion y la ley.

Art. 27.- Deberes de los servidores.- Son deberes de los servidores:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, leyes, reglamentos 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 funcién del bien colectivo, cor la diligencia que emplean generalmente en la
administracién de sus propias actividades:

¢) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de
conformidad con las disposiciones de la LOSEP;

d) Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor publico
podra negarle por escrito; a acatar las érdenes superiores que sean contrarias a la Constitucion de

Y
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la Republica y la ley;

e) Velar por la economia y recursos de la Institucion y por la conservacion de los
documentos, (tiles, equipos, muebles v bienes en general confiados a su guarda, administracion o
utilizacion de conformidad con la ley;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida al publico y
asistirlo con la informacién oportuna y pertinente, garantizando el derecho a servicios
publicos de calidad;

g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo;

h)  Ejercer sus funciones con lealtad institucionzl, rectitud y buena fe. Sus actos deberén ajustarse a
los objetivos propios del Gobierno Auténomc Descentralizado Municipal del Cantén Santo
Domingo y administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

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

J) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones:

k) Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razon de su empleo, cargo o
comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion
ocultamiento o inutilizacién:

I) Permanecer en sus puestos asignados durente las horas predeterminadas, dedicandose a
la labor asignada, evitando los desplazamientos a otras secciones o departamentos si no fuera para
cumplir actividades propias de su responsabilidad o tareas encomendadas por su jefe inmediato;
m) Asistir a los cursos y capacitaciones programados y organizados por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo dentro o fuera de sus instalaciones:

n) Utilizar los uniformes o ropa de trabajo y equipo de seguridad de acuerdo al caso;

0) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cant6n Santo Domingo o por las autoridades de salud y
observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales;

p) Informar a la brevedad y oportunamente sobre posibles enfermedades
infectocontagiosas, accidentes o lesiones que pongan en riesgo la salud de los miembros de la
Institucion;

q) Prestar ayuda inmediata, en caso de que un companero de labores sufra un accidente de
trabajo y dar aviso a sus superiores.

r)  Evitar el uso excesivo del teléfono, internet y otros servicios de la Institucién, para tratar asuntos
personales, ajenos a las actividades que le han sido asignadas, leer revistas, practicar juegos, asistir/~ )
con sus hijos a sus labores diarias en la institucién, desarrollar actos sociales o desarrollar%
cualquier otra actividad que interrumpa el norraal desenvolvimiento de las funciones; =
s)  Evitar la ingesta de alimentos en su puesto de trabajo o en lugares no autorizados;
t) Los demas que establezca la Constitucién y la ley.

~
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Art. 28.- Prohibiciones a los servidores.- Se prohibe a los servidores:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo.

b)  Ejercer otro cargo o desempenar actividades extrafias a sus funciones durante el tiempo fijado
como horario de trabajo para el desempefio dz sus labores, excepto quienes sean autorizados
para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones
politécnicas del pais, siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad
de la jornada dé trabajo o en los casos establecidos en la LOSEP,

¢) Retardar o negar en forma injustificada el oportunodespacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que estd obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;

d) Privilegiar en la prestacion de servicios a fumiliares y personas recomendadas por superiores,
salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencion prioritaria, debidamente justificadas:

e) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar,
con este y otros fines, bienes del Estado;

f)  Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio, asociacion
u otras garantias constitucionales;

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos fines;

h)  Paralizar a cualquier titulo el servicio publico;

1) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas de cualquier institucion del Estado, en los casos en que el servidor
publico, en razén de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos;

j)} Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o contratos con
el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el
servidor, su conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida; sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta prohibicion se aplicara también para
empresas, sociedades o personas juridicas en las que el servidor; su conyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad tengan interés;

k) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o contribuciones en
especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razon de sus funciones, para si, sus superiores o .de
sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales como: peculado, cohecho,
concusion, extorsién o enriquecimiento ilicito;

I) Percibir remuneracién o ingresos, complementarios, ya sea con nombramiento o
contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme a
la normativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo;

m) Ingresar a las instalaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santo Domingo, sin la debida autorizacion de sus superiores, fuera de las horas laborables;

n) Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los demas servidores de la
Institucion o con la ciudadania;

0) Negar las vacaciones injustificadamente a lcs servidores piiblicos; y.
p) Las demas establecidas por la Constitucién y la ley.
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CAPTIULO VIII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 29.- De las faltas disciplinarias.- Se ccnsidera faltas disciplinarias aquellas acciones u
omisiones de los servidores que contravengan las disposiciones del presente Reglamento, y
el ordenamiento juridico vigente en la Repunslica en lo atinente a derechos y prohibiciones
constitucionales o legales. Serdn sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado. Por
una misma falta no se podra imponer mas que una sancion.

Para efectos de la aplicacion de este Reglamento las faltas se clasifican en leves y graves,
entendiéndose por

29.1Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, siempre que, no alteren o perjudiquen gravemente el normal
desarrollo y desenvolvimiento del servicic piblico.

Se consideraran faltas leves:

a) Las acciones u omisiones que afectzn o se contrapongan a las disposiciones

administrativas establecidas por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén

Santo Domingo, para velar por el orden internc;

b) Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, La reincidencia de este

incumplimiento serd sancionada de acuerco con las reglas constantes en el presente

Reglamento.

¢) Los atrasos injustificados;

d) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

e) Salidas cortas no autorizadas de la institucion;

f)  Uso indebido o no uso de uniformes y/o carnet de identificacién;

g) Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas:

h) Atencidn indebida al publico y a sus conipafieros de trabajo;

i) Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales;

J) Uso indebido de medios de comunicacién v las demas de similar naturaleza;

k)No registrar las entradas y salidas cortas de su lugar de trabajo, en el medio que se
disponga para el efecto;

I) Ingresar a las instalaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santo Domingo, sin la debida autorizacion de sus superiores, fuera de las horas laborables;

m) Omisién de registro de asistencia; vy,

n) Las demds establecidas en la Constitucién, la LOSEP, su reglamento y la ley.

29.2 Faltas graves.- Son aquellas acciones v omisiones que contrarien de manera grave el
ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancién de estas
faltas estd encaminada a preservar la orobidad, competencia, lealtad, honestidad y
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moralidad de los actos realizados por los servidores ptiblicos.
Se consideraran faltas graves:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacién de desempeiio e
informes del jefe inmediato y la Direccion de Adninistracion de Talento Humano:

b) Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos:

¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado,
concusion, prevaricato, soborno, enriquecimient> ilicito y en general por los delitos sefialados en el
art. 10 de la LOSEP;

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

e) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrépicas en los lugares de trabajo;

f) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compafieros de trabajo,
cuando éstas no sean el resultado de provocacion previa o abuso de autoridad:

g) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohélicas o de sustancias
estupefacientes o psicotrépicas:

h) Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen sancion disciplinaria
de suspension, sin goce de remuneracion.

1) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones =xpresas de la LOSEP y su reglamento;
J) Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo
disposiciones expresas de la LOSEP y su reglamento,

k) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata. discriminacién o violencia de cualquier indole en
contra de servidores publicos o de cualquier otra persona en el ejercicio de sus funciones actos que
seran debidamente comprobados;

[) Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del desempefio,
por segunda vez consecutiva:

m) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de obtener
favores en la designacion de puestos de libre nombramiento y remocién para su conyuge,
conviviente en unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad;

n) Atentar contra los derechos humanos de algin servidor de la institucién, mediante cualquier
tipo de coaccién, acoso o agresion;

0) No cumplir en forma permanente, en el ejercizio de sus funciones, con atencién debida al publico
y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente garantizando el derecho a servicios publicos de
calidad;

salvo los casos de personas inmersas en grupos de atenci6n prioritaria, debidamente justificadas;
q) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar, con
este y otros fines, bienes del Estado;

r) Abusar de la autoridad que le confiere el pues:o para coartar la libertad de sufragio, asociacién u
otras garantias constitucionales;

-

p) Privilegiar en la prestacion de servicios a fzmiliares y personas recomendadas por superioreg(“/



Av. Quito y Tdlcan esquina
Telfs: 2755 009 - 2758 780
www.santodomingo.gob.ec

w4

GAD MUNICIPAL

SANTO DOMINGO

Donde la patria se encuentra

s) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos fines;

t) Paralizar a cualquier titulo el servicio publico;

u) Mantener relaciones comerciales societarizs o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas de cualquier institucién del Estado, en los casos en que el servidor
publico, en razén de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos;

v) Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o contratos
con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que implique privilegios
para el servidor. su cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segunco de afinidad. Esta prohibicion se aplicara también
para empresas, sociedades o personas juridicas en las que el servidor, su cényuge o conviviente en
unién de hecho legalmente reconocida, sus pa-ientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad tengan interés;

w) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o contribuciones
en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razén de sus funciones, para si, sus superiores
0 de sus subalternos sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales como: peculado,
cohecho, concusion, extorsién o enriquecimiento ilicito:

x) Percibir remuneraciones o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o contrato,
sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme a la normativa de
la respectiva institucion;

y) Negar las vacaciones injustificadamente a los servidores publicos; v,

z) Las demas establecidas por la Constitucién y la Ley.

CAPITULO IX
DEL PROCEDIMIENTO DE LAS SANCIONES

Art. 30.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias se impondrén de acuerdo a la
gravedad de las faltas y en funcion de aquellas so1 las siguientes:

a) Amonestacion verbal: Se aplicard cuando el servidor cometa infracciones
consideradas como faltas leves en la LOSEP o en el Art. 29.1 del presente Reglamento,
excepto por los literales b), d), f), g). h) e i).

Asi mismo sera sancionado con amonestacién verbal el servidor que haya inobservado los deberes
establecidos en el art. 27 literales: c), g), i), 1), n, p), q). r), s) y t). Corresponde al Jefe Inmediato
imponer la sancién en forma motivada luego de que el servidor ejerza su derecho a la defensa,
comunicar de la misma a la Direccién de Admiristracién del Talento Humano, para su registro
accion de personal e incorporacion a la carpeta d: vida laboral del servidor.

b) Amonestacién escrita: De conformidad con el inciso segundo del art. 43 de la LOSEP, se
impondra cuando él servidor haya recibido, durante un mismo mes calendario, dos o maés

amonestaciones verbales. Ll

\
i\
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Asi mismo sera sancionado en forma directa sin necesidad de que exista previamente sancién por la
misma falta con amonestacion escrita, el servidor que haya cometido cualquiera de las siguientes
faltas consideradas en: Art. 27 literales: d). ), f). h), j). k), m) y 0), art. 28 literales b), ¢) y n); y, Art.
29.1 literales b), d), f), g), h) e i).

La amonestacion escrita serd registrada en accién de personal e incorporada a la carpeta de vida
laboral del servidor.

¢) Sancién pecuniaria administrativa: La sancién pecuniaria administrativa o multa sera
aplicada por el monto del diez por ciento de la remuneracion, y se impondra por reincidencia
en faltas leves con amonestacién escrita en ¢l cumplimiento de sus deberes, dentro de un afio
calendario.

Asi mismo, serd sancionado en forma directa sin necesidad de que exista previamente sancién por la
misma falta con multa, el servidor que haya inobservado el deber constante en el art. 27 literal b),
la prohibicion establecida en el art. 28 literal r) y las faltas consideradas como graves en el Art.
29.2 literales p) e v).

La sancion pecuniaria administrativa serd registiada en accién de personal y sera incorporada en la
carpeta de vida laboral del servidor.

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracién: La reincidencia de faltas leves sancionadas
con multa determinadas en este Reglamento, dentro de un periodo de un afio calendario sera
considerado falta grave y constituird causal pzra suspensién temporal sin goce de remuneracién
que no exceda de treinta dias.

Corresponde al Alcalde/sa o su delegado imponer la sancién en forma motivada, previa la instauracién
del sumario administrativo correspondiente en el que debera garantizarse las normas del debido
Proceso.

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

La sancion de suspension temporal sin goce de remuneraci6n, tendré los siguientes efectos para
las v los servidores sancionados:

a)  No asistiran a su lugar de trabajo, 1i ejercerén sus funciones durante el tiempo

la suspension; \Z
b)  No percibiran remuneracién mensual unificada, durante el tiempo de la suspension;

¢) Habra lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, la o el servidor suspendido
debera efectuar de su propio peculio el pago por concepto de aporte individual;

d) ElEstado no generard el pago de fondos de reserva por el periodo de la suspension;

e) El periodo de la suspensién no sera considerado para el pago de la décima tercera
remuneracion y décima cuarta remuneracion;

al
\
L
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f) El periodo de la suspensién no sera considerado para la concesion de vacaciones;

g) El puesto podra ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la suspension, si se
presente la necesidad institucional:

h) No se considerara el periodo de la suspension para efectos de devengacién por formacion o
capacitacion; e,

i) No se autorizara el intercambio de puestos cuando uno de los servidores se encuentre
suspendido.

) Destitucién: La destitucién de la o el serv dor constituye la mdxima sancién administrativa
disciplinaria, dentro del servicio publico y serd impuesta Gnicamente por la autoridad nominadora
0 su delegado, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo, en el que
debera garantizarse las normas del debido proczso.

La destitucion se aplicara al servidor/a que reincida en una falta que haya merecido sancién de
suspension temporal sin goce de remuneracion dentro del periodo de un afio consecutivo. Asi
mismo, sera sancionado en forma directa con destitucién, el servidor/a que haya cometido
cualquiera de las faltas consideradas como graves en el Art. 29.2 con excepcion de los literales p)e

¥)

Art. 31.- Potestad disciplinaria.- En el ejercicio de su potestad disciplinaria, el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo, procedera conforme se establece
en la Constitucién, la LOSEP y su Reglamento, el presente Reglamento y en las dem4s normas que
fueren aplicables.

Art. 32.- Prescripcién de acciones.- La accion para sancionar prevista en el presente reglamento
prescribird conforme lo establece la LOSEP Yy su Reglamento, término que correré desde la fecha en
que la autoridad tuvo conocimiento de la infraccién o desde que se impuso la sancion.

Art. 33.- Trimite del sumario Administrativo.- Cuando se hubiere incurrido en una presunta falta
que merezca sancion de suspension temporal o des itucién, se debera proceder conforme a las normas
de procedimiento de Sumario Administrativo contempladas en la Ley Orgénica de Servicio Publico y
su Reglamento.

CAPITIJLO X
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 34.- Publicidad del reglamento.- Este Reglamento sera difundido y socializado en la pagina ©
web de la institucion, para que pueda ser conocido por todos los servidores (as).

Art. 35.- Reforma del reglamento.- El preserte Reglamento podra reformarse en cualquier
tiempo. mediante resolucién motivada del sefior(a) Alcalde/sa.
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Art. 36.- Cumplimiento de reglamentc.- Serd obligacion de las directores y
responsables de unidades del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santo Domingo, velar por el cumplimiento del presente reglamento.

Art. 37.- Colaboracién para investigaciones.- Todo servidor (a) del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santo Domingo, estd en la obligacion de colaborar con el
esclarecimiento de la verdad dentro de los procesos disciplinarios debidamente instaurados que
permita la correcta aplicacion del presente Reglamento.

Art. 38.- Legislacion aplicable.- En todo lo que no estuviere expresamente previsto en este
Reglamento, se aplicaran las disposiciones de la Constitucion, la Ley Orgénica de Servicio Publico,
su Reglamento y mas normas conexas pertinentes.

CAPITULO XI
DISPOSICION FINAL

Art. 39.- VIGENCIA.- El presente Reglamento nterno de Administracion del Talento Humano de
las Servidoras y Servidores del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Canton
Santo Domingo, regira a partir de la fecha de su ¢xpedicion sin perjuicio de que sea publicado en la
gaceta municipal.

Dado y firmado en la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo
Domingo. el dia 25 de octubre del 2013.

= Ing. Verdnica Zur Ca,_ls__tro‘,". oy
hﬁA ESA DE SANTO DOMINGO

ACCION NOMBRE FIRMA CARGO |

Elaborado por: | Ab. Mariana Celi é Analista de Procuraduria Sindica. ’

Aprobado por: | Ing. Viviana Anzules A\\ Humano

Directora de Administracion del Talento ‘

Av. Quito y Tulcan esquina
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www.santodomingo.gob.ec




GAD MUNICIPAL

SANTO DOMINGO .1+

Donde la patria se encuentra /b,-"l"'_ l‘ .
F e
N Tallt '
l' ¥ y
MEMORANDO No. GADMSD-DATH-VAS-2013-1779 -
PARA 2 Ing. Verdnica Zurita Castro, MBA

ALCALDESA DE SANTO DOMINGO

DE ¢ Ing. Viviana Anzules Saichez )
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

FECHA : 15 de octubre de 2013

ASUNTO : Proyecto de Reglament Interno.

Adjunto presento a usted el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de las
Servidoras y Servidores bajo Régimen LCSEP, del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantdn Santo Domingo, mismo que esta acorde a las disposiciones legales contempladas

en la LOSEP y su Reglamento, documento que se presenta para su suscripcion e inmediata aplicacion.
Agradezco por su atencién a la presente.

Atentamente,
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Viviana Anzules Sanchez )
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
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