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REGLAMENTO INTERNO DEL TALENTO HUMANO, PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
MANCOMUNADA DE ASEQ INTEGRAL DE LA CUENCA DEL JUBONES
“EMMAICJ-EP”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
MANCOMUNADA DE ASEO INTEGRAL DE LA CUENCA
DEL JUBONES “EMMAICT-EP”

CONSIDERANDO:

Que el gjercicio de dignidades y funciones plblicas constituve un servicio a la
colectividad, que exige capacidad, honestided v eficacia; por lo que no hay dignatario,
autoridad, funcionario ni servidor exento de responsabilidades en el desempeﬂo de su
cargo, puesto o funcion;

Que es necesario expedir un reglamento que regule lo relativo a sanciones de acuerdo a
la normativa legal vigente;

Que el Art. 79 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicic Publico establece
que las UATH elaboraran obligatoriamente, en consideracién de la naturaleza de la
gestion institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en
los que se estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto
de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley.

Que es necesario regular el régimen disciplinerio de los funcionarios de la EMPRESAWV& .
PUBLICA MUNICIPAL, MANCOMUNADA DE ASEQ INTEGRAL DE LA
CUENCA DEL JUBONES “EMMAICI-EP”; v,

8
3
Que, en aplicacién de lo previsto en los Arts. 17, literal e) de la Ordenanza do Creacién %\f /
de la Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca dely 3] !
Jubones “EMMAIC]- -EP7, es competente para expedir reglamentos; y ‘g / ; i
En uso de las atribuciones conferidas al Gerente General en el Art. 21, numeralh 8, de la . ™ s{aﬁj ;fg
Ordenanza de Creacién de la Empresa Publica Municipal Mancomunada de- Asyo\ v
Integral de la Cuenca del Jubones “EMMAICJ-EP™;
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Resuelve expedir la siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL TALENTO HUMANO,
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA "EMMAICI-EP”

Art, 1.- Del dambito de aplicacién.- El presente reglamento regula los derechos,
deberes v obligaciones de los funcionarios (as) o servidores (ras) de la “EMMAITICI-EP”
sujetos a la LOSP, de la planificacién del Talento Humano, asi como las sanciones & las
gue £stos pueden estar sujetos.

Son funcicnarios de la “EMMAICI-EP” aquellos quienss la “EMMAICI-EP”,
por intermedic de los funcionarios (asj o servidores (ras) competenies, les hayan
designado legalmente para prestar en ella servicies remuneradoes.

CAPITULOI
DEL PERSONAL

Art 2. Deberes de los funcionarios de 12 “EMMAICI-EP”.- A més de los
establecidos en el Art. 22 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico, son deberes de los
funcionarios da la “EMMAICI-EP” los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Polfiica de la Reptblica, las leves

de la reptblica, reglamentos internos de la Empresa v més disposiciones expedidas
de acuerdo con la ley;

b) Cumplit personalmente las obligaciones de su puesio, con solidaridad, eficiencia,
calidez y en funcién del bien colectivo, cumpliendo las disposiciones reglamentarias
de su dependencia asi como guardar la reserva dal caso respecto de datos oficiales e

=

internos de la Empresa; p

Cumplir, de manera obligatoria, con la jornada normal de ocho horas diarias y; icon
descanso de los sébados y domingos, excepto aguellos funcionarios que per la
naturaleza del puesto que desempefian deban cumplir upa jornada superior o
diferente a la normal, el horario normal de trabajo en la “BEMMAICI-EP” fes dc;/
08h00C a 12h00 v de 13h00 a 17h00 v su cumplimiento es obligatorio para todps Ios ‘i, F
funcionarios, cualquier cambio a dicho horario por parte de cualquier funcienario e
deberd ser autorizado por el Jefe de Talento Humano en coordinacidn del Jel e)ﬁ i

;

J

Departamental del respectivo Funcionario.

¢)

L
Como sistema auxiliar de control de asistencia del personal se podra establecer ¢l
registro en los relojes biométricos instalados en diferentes frentes de trabajo; LOQOS‘

*saoilt 3
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los funcionarios de la ° EMMAICJ EP” estdn obligados a 1eglst1a1 su ho‘la de
ingreso y salida de cada sesion de trabajo. '

d) Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerérquicos,
e) Mantener dignidad en el desempefio de su puesto;

fi Velar por la economia y conservacion de los documentos, 1tiles, equipos, muebles y
bienes en general confiados a su guarda o utilizacién de conformidad con la Ley; v,

g} Cumnplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida
al ptblico motivadas por el ejercicio del puesto, toda la consideracién y cortesia
debidas.

h) Bjercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberén ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie y
administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia v eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion,

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos
humanos y remuneraciones implementados por ¢l ordenamiento juridice vigente,

Art. 3.- Derechos de los funcionariss de la “EMMAICI-EP”.- A més de los
establecidos en el Art. 23 de la Ley Organica de Servicio Plblico son derechos de los
funcionarios los siguientes:

a) Gozar de estabilidad en su puesto, para los funcionarios de planta de la Empzesa I
luego del perfodo de prueba, salvo lo dispueste en la Ley; -

b) Percibir una remuneracién justa, que sera proporcional a su funciém, eﬁmencm
profesionalizacion y responsabilidad; : :’

|

¢) Recibir indemnizacién por supresién de puestos o partidas, por retiro Voiuntaho seaw
para acogerse & la jubilacién o cualquier otra forma, por el monto fijado en la‘Ley ¥ \
los mandatos constituyentes; }

d) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito; r\
en esta Ley;

Empress © ale

hia

) Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de acuerdo con la ley;

integral <
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f) Recibir capacitacién y mejoramiento profesional participando en curses, seminarios,
conferencias;

g) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicia, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene vy hienestar:

h) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacién necesaria, segin presceripeidn medica
debidamente certificada;

i) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastréficas y/o mientras dure su tratamiento v en caso de verse
imposibilitado para seguir sjerciendo efectivamente su cargo podrd pasar a
desempefiar ofro sin que sea disminuida su remuneracién salvo el caso de que se
acogiera 2 los mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. Bn caso de
que se produjere fal eveato se acogerd al procedimicnto de la jubilacidén por
invalidez v a los beneficios establecidos en esta ley v en las de seguridad social;

1) Disfruter de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses, por
lo menos, de servicio continuo; v,

k) Los demés que establezea la ley,

-
Ie

Arf, 4~ Prohibiciones.- A mds de lo establecido en el Art. 24 de la
Crgénica de Servicio Publico prohibase a Tos funcionarios de la “EMMATCI-EP™

3

a} Abandoner injustificadamente el trabajo;

. - L - - . T
b} Ejercer otros cargos o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante et

tiempo fijado como horario de trabajo para el desemperio de sus labores oficialés, |
salvo las debidamente autorizadas para ejercer la docencia universitaria, o regfizar ' 1'1-, ;
sus estudios siempre ¥ cuando aquello no interrampa el cumplimiento de la totalidad "aﬁ\gﬁ‘,j
de la jornada de trabajo, se concederd permiso para el ejercicio de la quencia / \,;
universitaria ¢ para cursar estudios previe la presentacion de un cerfificado en el que b /|
conste horario de clases, asistencia normal, certificado de matricula y del notas,-\\ /i

seglin el caso v siempre que existe el compromise de que se cumplan la

-

obligaciones de su puesto de trabajo;

¢) Retarder o negar injustificadamente el opertuno despacho de los asuntos, o J4
prestacion del servicio a que estd obligado de acuerdo a las funciones de su puesto;

E &
bt

Emnrecs =3t

dj Utlizar vehiculos u otros bienes de la Bmpresa para asuntos personales;

B
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f)

g)

h)

)

I

ptblico se comunicard inmediatamente a la autoridad nominadora respectiva, para l_os\”
. P . . . s Tuatiica
fines disciplinarios previstos en la Ley y este Reglamento.

Paralizar a cualquier titulo el servicio publico que brinda la “EMMAICI-EP”. La
inobservancia de esta prohibicién producird obligatoriamente la destitucidn del
servidor infractor, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan;

Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dédivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razén de sus
funciones;

Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en ¢i ejsrcicio de sus funciones;

Asistir a las oficinas en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
estupefacientes o lngerir icor o sustancias estupefacientes en las dependencias de la

“EMMAICI-EP”,

Mantener relaciones comerciales, socistarias o financieras, directa o indirectamente,
con contribuyerntes o contratistas de cualquier institucion del Estado, en los casos en
que el servidor plblico, en razén de sus funciones, deba atender personalmente

dichos asuntos;

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar © suscribir
convenios o contratos con el Hstado, por s o por interpuesta persona u obtener
cualquier beneficio que implique pnvilegios para el servidor o servidora, su
cényuge o conviviente en unidn de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta prohibicién se
aplicard también para empresas, sociedades o personas juridicas en las que el
servidor o servidora, su cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de copsanguinidad ¢ segundo de
afinidad tengan interes; -

e

e
Percibir remuneracién 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; S

!
Tratar de eludir de cualquier manera el mecanismo establecido por la Empresa paia
el control de asistencia; y, | /

Reglamentos. ;\
\\ .

Art. 5.- Ausencia no autorizada.- La ausencia no autorizada de un servidot

Empre

-

Direccién: Oficina Girdn: Prolongacién
Oficina Santa Isabel: Av. Rafael Galarga y Cesar Castille
Oficina Nabén: Edificio Municipal

Oficina San Fernando: Edificie Municipal
Teléfono:o72-276832
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Para ausentarse de su puesto de trabajo el funcionaric respectivo  deberd
previaments solicitar autorizacién y justificar los motivos de dicha ausencia al Jefe de
Talento Humano y Jefe Departamental respectivo,

Arxt, 6.- Faltas de horas o fracciones de hora.- Cuando la falta de asistencia
fuere de horas o de fracciones de hora, el jefe de la oficing o departamento solicitard al
Jefe de Talento Humano la imposicién al servidor ausente de una multa igual a la
fraccion de la reruneracién que corresponda 2! Hempo de [a falta, més el cincuenta por
ciento, computando para el efecto, cada dia de trabajo como de ocho horas efectivas,
con un maximo del 10% de la remuneracion mensual unificada en el mes.

Art. 7.- Respounsabilidad administrativa.- El servidor pablico que meumpliers
sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de la Ley, reglamentos y leyes
conexas, incurrird  en  responsabilidad  administrativa  que  serd  sancionade
disciplinariamente, sin perfuicio de la responsabilidad ¢ivil o penal que pudiere originar
el mismo hecho.

Art. 8.- Todas las sancicnes disciplinarias determinadas en el articulo 43 de la
LOGSP, el Reglamento General de la Ley y esie Reglamento Interno, seran impuestas por
la autoridad nominadera o su delegade, v ejecutadas por el Jefe de Talento Humano,
previo el cumplimiento del procedimiento establecido v sevdn incorporadas a su
cxpedients personal. En todos los casos, se dejard constancia por escrito de la sancidn
impuesta en el expediente personal de la servidora o servidor.

| CAPITULO 11
DEL INGRESC DEL PERSOMAL
Art. 8.- Los responsables de las unidades o procesos institucionalss solicitay@n/;) \
la Autoridad Nominadora la contratacién del personal, quienes deberdn establecer un
perfil minimo con competencias y atribuciones v el Jefe de Talento Humane, plafmﬂiﬁcara

el ingreso y salida del personal de |2 Empresa. / \ q
LAY
El personal ingresara a la EMMAICT-FP a través de _g-’ ff"{ G / f
L . : / " / /

e Designacidn del Directorio; .

¢ Concurso de Oposicién y Meritos; \\\{J“) / '

» Contratos Ocasionales; v, %a ; '

e Los que la Ley los establezea, ! \,2(

[

/
Art. 10.- De las designaciones del Directorio.- De acuerdo con lo que disp(l‘};xé
la Ordenanza de Creacién de la EMMAICI-EP, el Directorio podra designar al personal %1

Direccién: Cficina Girdn: Prolongacién de la calle Garefa Moreno 5/N Via Girdn-San Fernando
Oficina Santa Isabel: Av. Rafael Galarza v Cesar Castillo

Oficina Nabén: Edificio Municipal . . R
Oflcina San Fernando: Edificio Municipal S racic/as Aoy fa Sasire,
Teléfono: 072276822 :
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e

que sus competencias asi Jo determima y observando el procedimiento que s¢ ha
establecido para el efecto.

AREAS DE TRABAJO AUTORIDAD
NOMINADORA
PRESIDENTE DIRECTORIO
VICEPRESIDENTE DIRECTORIO
GERENTE GENERAL DIRECTORIO
DIRECTOR TECNICO OPERATIVO DIRECTORIO
| AUDITORIA INTERNA | DIRECTORIO B

Art. 11.- De los Concursos.- Todo proceso de seleccién para formar parte del
personal de carrera, debera cealizarse a través de concursos de oposicidn y meritos sean
estos internos o cerrados y externos o abiertos, para CUyos €asos S€ observara las normas
de seleccidn que la Ley v las normas técnicas establezean.

o los concursos externos o abiertos en que participe personal que ha prestado
sus servicios bajo el régimen de contratos, tendrd preferencia y obtendra tres puntos
adicionales por cada contrato suscrito.

Art. 12.- De Ips Contratos Ocasicnales.- Son de designacién directa el personal
que por contratos ocasionales se Teq iera por parte de la EMMAICI-EP, slempre que
cummpla con los requisitos minimos establecidos para el puesto en los Manuales de
Descripcion, Valeracién y Clasificacién de Puestos de la Institucién o Manuales

o Gensricos.
CAPITULO 1IN
DEL REGIMEN DICIPLINARIO TN
Art. 13.- De las faltas disciplinarias.- Se considera faltas disciplinarias aqti,éﬁas I »’ﬂ i

scciones u omisiones de las servidoras o servidores piiblicos que contravengan las | \‘Qfl‘
- .. . . R . . . ! %
digposiciones del ordenarmento juridico vigente en la Repiblica y esta ley, jen lo \

N

. e e . . ‘ . 2 il

atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales. Serdn sancionadasipor la / i; i
. : : i { W
autoridad nominadora ¢ su delegado. i J o f;
i KN

i N & [

Para efectos de la aplicacion de este reglamento, las faltas se clasifican en'leves LN
y graves. ' [\'\ (

a.- Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos © L
desconocimientos leves, siempre que no alteren © perjudiquen gravemente el norma \, ‘

desarrollo v desenvolvimiento del servicio plblico. Empresa Piblic

= BALIFLE

ernando

Moreno S/N Via Giron-5

Direccion: Oficina Girdn: Prolongacion de la calle Gareia
Oficina Santa Isabel: Av. Rafael Galarza y Cesar Castillo
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Se considerardn faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera,
las acciones u omisiones que afeclen o se contrapongan a las disposiciones
administrativas esiablecidas por la empresa para velar por el orden mtemno, tales como
incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, desarrcllo
inadecuiado de actividades dentro de Ia jorada laboral; salidas cortas no autorizadas de
la empresa; uso indebido o no uso de uniformes; desobediencia a instrucciones
legitimas verbales o escritas: atencién indebida al piblico y a sus compafieras o
compafieros de trabajo, uso nadecuads de bienes, equipos o materiales; uso indebido de
medios de comunicacién v las demnés de similar naturaleza,

Las faltas leves dardn lugar 2 la imposicién de sanciones de amonestacién
verbal, amonestacion escrita o sancién pecuniaria administrativa o mults,

b.- Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave
e! ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancién de
cstas faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, iealtad, housstidad y
meralidad de los actos realizados por las servidoras v servidores plblicos v se
Sncuentran pisvistas en el articulo 48 de la ley.

Lareincidencia del cometimiento de faltas ieves se considerard falta orave,
el

Las taltas graves dardn lugar 2 la Imposicion de sanciones de SUSpENsion: ¢
destitucidn, previo el correspondiente sumario administrativo.

Art. 14.- Sanciones disciplinarias- Las senciones disciplinarias por orden de
gravedad serdn las siguientes:

a) Amonestacién verbal; I
b} Amonestacién escrita;
¢) Sancidn pecuniaria administrativa;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion, v,

e} Destitucién. ' Vgt
Ea amonestacién verbal se aplicard por faltas leves tales como: /\{(,j
»  Més de dos atrasos de mas de 10 minutos en un mismo periodo mensual;

s No registrar su ingreso y salida de trabajo por mds de dos ocasiones en un mismd L
reriodo mensual: '

Direceion: Ofieina Girén: Prolongacion de 1z calle Garela Moreno §/N ot ot
Oficina Sents Tsabel: Av. Rafael Calarza ¥ Cesar Casdllo 1 doguimenic es ey Copia i
Oficina Nabén: Edificio Municipal
Oficina San Fernando: Edificio Municipai
Teléfono:ore-a76832
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«  Siejerciere actividades ajenas a sus funciones durante las horas de trabajo;

. Sidemostrare irresponsabilidad en su trabajo;

. S utilizare los bienes, equipos y maieriales a su cargo para fines particulares;

. Utilizar en forma reiterada y exagerada el teléfono para asuntos personales (mas de

cinco minutos); ¥,
« Permanecer fuera de su puesto de trabgjo o en otras dependencias distintas a su

oficina mas del tiempo habitual para el cumplimiento de su misidn.

La amonestacion escrita se impondra cuando:

o Un servidor haya merecido durante un mismo mes calendario dos o mas
amonestaciones verbaies;

o Por emplear un lenguaje descomedido ¢ incorrecto;

. Cuando no cumpliere debidamente las Ordenes legitimas de sus superiores
JeTATqUICOS;

. Si tuviere més de cuatro afrasos en un mismo perfodo mensual;

« Al Jefe departamental que no reportare el apandono o ausencia de trabajo de sus
subalternos; ‘

. Por reincidencia en el cometimiento de las faltas sancionadas con amonestacion
verbal;

«  Sino desempefiaré personaimente su cargo;

»  Siincumpliere los deberes; y,

. Sicontravimere las prohibiclones previstas en este reglamento v en la Ley, y en los
demdas casos previstos en la Ley.

L.a amonestacion verbal serd impuesta por el J efe Departamental al que
pertenece el Funcionario sancionado mientras que la sancion escrita se aplicara por el
Tefe de Talento Humano & peticién escrita del Jefe inmediato del funcionario en la que
e indicard las normas presuntamente infringidas por el servidor y luego de la
valoracion de las pruebas de descargo presentadas por el servidor objeto de la sancidn.

.‘/ A

Art. 15.- Sanciones pecuniarias administrativas.- El Jefe de Talento Humano 5
impondra una sancion pecuniaria administrativa que no exceda del diez por ciento de la '
remuneracion, a los servidores que incuiran en la prohibicién constante en ¢l Art, 4
literal ¢ del presente Reglamento. |

j—

oy . M- M 3 o I :"

Sin perjuicio de otras sanciomes establecidas por la ley, extiéndase las
disposiciones de esie articulo a los funcionarios que, publiquen, divulguen ¢
comuniguen, de manera no prevista por la ley o sin facultad de la autoridad competente,

cualquier dato o informacién celativos a las actividades u operaciones de oficinas f\<

publicas o de personas particulares, que hayan liegado 2 su conocimiento en el !
desempefio de sus funciones y que por su naturaleza tengan el cardcter de confidenciales | -1

y reservados.

Direccién: Oficina Girdn: Prolangacién de la calle Garcla Morene 3/ Via Girén-San Fernando
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Teléfono:oyz-276832
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Habrd lugar a la sancién pecumiaria si dentro del pedodo de seis meses
consecutivos un funcionario hubiere sido sancionado con des 0 mas amonestaciones
escritas v se aplicard previa peticion escrita v motivada del Jefe immediato, con
indicacion del hecho violentado o acto inobservado por el servidor y luego de la
valoracién de ias pruebas de descargo presentadas por ¢l servidor objeto de la sancion.

Art. 16.- De Ia suspensién temporal.- La suspensién temporal sin goce de
Iemuneracion no podrd exceder de treinfa dfas, serd sancionado con la Suspension
ierporal de su puesto quien haya sido sancionade pecuniariamente dos o mas
ocasiones, dentro de un pericde  conmtinuc de seis meses, previo el sumario
administrativo iniciado respetando las reglas prescritas en la Ley y el Reglamento
General de la Ley Orgénica de Servicio Piblico.

Serdn sancionados con suspension temporal de funciomes sin derecho g
‘eruneracion los servidores que por negligencia en el cumplimiento de sus deberes,
nasistencia al trabajo, o violacion de los reglamentos internos u ofras NOIMAs, 0 que,
por accidn u omisién, hayan incurrido en una de las causales sefialadas en la Leyyen
este reglamento, dicha suspensidn sustitd efecto desde la fecha de notificacidn con la
resolucion respectiva. La Suspension sera impuesta por la autoridad nominadora,

Art. 17.- De la Destitucién.- £l funcionario que incurriere, dentro de un periodo
de doce meses consecutivos, en mas de dog infracciones que impliquen la sancion
disciplinaria de suspsnsién temporal sin goce de remuneracidn serd destituido de su
puesto con arreglo a la Ley; quien haye ohienido calificacion insuficiente en la
evaluaciones de desempefio; de de igual forma serd sancionado con destitucidn quien
alterare, falsificare o sustrajere documentos v bienes de la Empresa, sin perjuicio de la
sancion Penal correspondiente, quien exigiere o recibizre dadivas o recompensas en el
gjercicio de sus funciones asf como el que incurriere en las causales constantes en el
Art. 48 de la Ley Organica de Servicio Publico v Art. 14 de este Reglamento.

La destitucién constituye la méaxima sancion administrativa v serd Impuesta

unicamente por la Autoridad nominadora y luego del respectivo sumario administrative,
dicha destitucién surtird efecto desde la fecha de notificacién con la resolucion
respectiva,

Las sanciones de suspensién temporal v destitucién serdn impuestas por la
Gerencia de la “EMMAICI-EP” a peticidn escrita y legalmente fundameniads del| Jefe
de Talento Humano y luego del respectivo sumario administrativo,

B

Art. 18.- Notificacién de destitucién o suspensit¢n.~ Cuando un servidor .

1

publico incurriere en causal de destitucidn o suspension de funciones sin remuneracion, |
el Jefe inmediato superior del servidor a ser sancionado en el término maximo de tres

dias de que tuvo conocimiento del cometimiento de la presunta falta notificardeal Jefe de,
HzE] oy
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Talento Humano conjuntamente con los antecedentes y pruebas de descargo con que so
cuente, dicha Jefatura una vez recibida la comunicacién antes mencionada, en el
término de tres dias pasard informe a la autoridad nominadera en el sentido de si
procede o no el sumario administrativo.

La Autoridad nominadora en el término de tres dias de recibido el informe del
Jefe de Talento Humano, de ser procedente el inicio de! sumario administrativo,
dispondra mediante providencia el inicio del Mismo.

Tuego de 24 horas de cecibida la providencia de inicio del Sumarlo
administrativo, el Jefe de Talento Humano nombraré un secretario Ad-hoc el que en el
término de tres dias, contados desde su posesion, notificard al presunto infractor con los
cargos que se le hubieren formulado v los documentos de respaldo, el servidor
sumnariado tendra el término de tres dias para contestar, concluido diche término se
abrira la causa a prueba por el término de siete dias, término de prueba dentro del cual,
luego de los dos primeros dias y antes del sexto dia, el Jefe de Talento Humano fij ard
fecha para que se lleve a cabo una audiencia en la cual el solicitante del sumario y el
sumariado susientardn las pruebas de cargo y de descargo, lo actuado en dicha audiencia
sers reducido a escrito y la acta firmaca por lps comparecienies.

Tuego del término de cinco dias de evacuada la Audiencia de que habla el inciso
antericr, el Jefe de Talento Humano remitivd a la autoridad nominadera el expediente
del sumario administrativo conjuntaments con un informe pormenotizado en derecho
con relacion a lo actuado en el sumario, con las conclusiones y recomendaciones
respectivas, con este informe la autoridad nominadora dentro del término de tres dias,
de ser el caso, impendrd la sancion correspondiente mediante resolucidn debidamente

motivada. P
/o
[l funcionario sancionado podrd recurrir ante el Tribunal Distrital de lo /
“ . e ‘ H 7
Contencioso Administrative conforme a Ley. ; /’ . A
\I‘ E \}U i
Axt. 19- Casos de cesacién definitiva- De conformidad con la Ley el servidor, ﬁ,
pablico cesa definitivamente de sus funciones en los siguientes casos: Y

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Por incapacidad absoluta y permanente;

¢) Por supresién del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadanfa declarada judicialmente en providenciz
ejecutoriada;

no S/N Via Girén-San Fernando
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e; Por remocién, tratdndose de los servidores de Libre nombramiento;

f} Por destitucidn; y,
g) Por musrte.
Art. 20.- Causales de destitucién.- Son caugales da destitucidn:

a} Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previo el informe da) Jefe
de Talento Humano sobre la evaluacién del desempefio;

by Abandonc injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos;

¢} Haber recibido sentencia condenatoriz gjecutoriada por sl deliio de cohecho,
peculado, concusidn, prevaricato, sobomo, enriquecimiento ilicito; y, en general,
recibir cualquier clase de dadiva, beneficio, tegalo o dinero ajeno & su
remuneracion;

d) Ingerir licor o hacer uso de substancias esh ipetacientes en los lugares de rabajo;

e} Injuriar de palabra u obra a sus jefes o compafieros de trabajo;

f) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de substancias
estupefacientes o Psicotrépicas;

g} lneurrir durante el lapso de un afio, en mds de dog infracciones que impligusn
sancion disciplinaria de suspensidn sin goce de remuneracion; e

‘¢

T

h) Incumplir los deberes impuestos en el literal 1; del Articulo 22 de esta Ifov 0
quebrantar las prohibiciones previstas en e! literal d) a la ) del Articulo 24 de esta
Ley; /

i) Realizar actos de acoso o azbuso sexual, frata, discriminacién o violendia de ;’j
cualquier fndole en contra de servidoras o servidores pablicos o de cualquier otra
persona en el gjercicio de sus funciones, actos que serdn debidamente comprobados; \

- . u . , av:

1) Ejercer presiones ¢ influencias, aprovechindoss del pussto que ocupe, a fin de/ Y
obtener favores en la designacion de pusstos de libre nombramiento v remocién para! il
su cdnyuge, conviviente en unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto\./ |
grado de consanguinidad y segundo de afinidad; Fimpresa Pabifca I

ix

. . . L
k) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o serwigpr. d
nstitucion, mediante cualquier tipo de coaccidn, acose o agresion;

T — T o
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[) Haber sido nombrado contraviniendo disposiciones expresas (ueé prohiben ¢l
nepotismo; €,

m) Las demés establecidas en la Ley v su Reglamento,

Art. 21.- De la pluralidad de faltas.- i un servidor en el gjercicic de sus
funciones cometiere dos o mas faltas simultdneas, se aplicard la sancion que

corresponda & la mas grave.

Es obligacién del Jefe de Talenio Bumano registrar en la Hoja de vida del
servidor afectado, toda sancidn, infraccidn o novedad que se produjere.

Art. 22.- La autoridad nominadora, Jefe inmediato o guien tuviere la
responsabilidad de comunicar © disponer el cumplimiento de diligencias relativas al
sumaric administrativo incoado por el cometimiento de una presunta falta que merezca
sancién de suspensién temporal sin goce de remuneracion o destitucién, no lo hiciere,
seré a su vez sujeto al establecimiento de responsabilidades administrativas, civiles o

penales seglm sea el caso.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISGS, LICENCIAS O COMISIONES

Art, 23.- Toda servidora o servidor publico rendra derecho a gozar de licencia’ o
permiso para ausentarse o dejar de concurtir ocasionalmente a su lugar de trabajo, a las
servidoras o los servidores que perciban remnuneracion, de conformidad con las
disposiciones de esta Ley, la licencia con remuneracion en los siguientes ¢asos:

- a) Por enfermedad que determine jmposibilidad fisica o psicologica, debidamente
comprobada, para la resalizacién de sus labores, hasta por tres meses; &, igual T
perfodo podrd aplicarse para su rehabilitacion; //

/ :
h) Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certiﬁcado,af‘hasta por Ir"" '"%% fsﬁ
seis meses: asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacién en caso de | \“! )
prescripeion médica; lg_ / i | }
oy
c) Por maternidad, toda servidora pulblica tene derecho a una licendia cod ‘ﬁ;
remuncracién de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; ereaso \""';f /
de nacimiento maltiple el plazo se extendera por diez dias adicionales. "\{
|
d) Por paternidad, el servidor priblico tiene derecho a licencia con Temuneracion "g }*
{

por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando. ™

moiplica biu

SN
ief cop
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) En caso de fallecimiento de la madre, durante e parto o mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podré hacer uso de la totalidad, o en su caso de
la parte gue reste del perfodo de licencia que le hubiere correspondido a la
riadre;

1) La madre v el padre adoptivos tendrén derecho a licencia con remuneracion por
quince dias, los mismos que correran a partir de la fecha en que Ia hija o hijo le
fuere legalments entregado;

g) La servidora o servidor piblico tendrd derecho a veinte y cinco dias de licencia
con remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con
patologias degenerativas, licencia que poded ser tomada en forma con Junta,
continna o alternada,

) Por calamidad doméstics, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de las servidoras o servidores phblicos; v,

f3 Por matrimonio del servidor, tres dias en tofal,

Arxt. Z4.- Se podrd conceder licencia sin remuneracion a las o los servidorss
publicos, en Ics siguientes casos:

2} Com sujecidn a las necesidades dz 1a o of servidor, £l Jefe de Talento Humauno, podrd
conceder licencia sin remuneracién hasta por quince dfas calendario JY, con
aprobacién de la autoridad nominadora respectiva o su delegada o delegado, hasta
por sesenta dias, durante cada afic de servicio; pu

) Con sulecin & las necesidades e intereses stitucionales, previa autorizacién de 1o
o 2
autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en Instituciones 1
de educacion superior hasta por un petiodo de dos afios, siempre que la servidora o oy

servidor hubiere cuniplido al menos dos afios de servicio en la institucién; FAERY:: /
; i

a

;oo ]

¢} Para cumplir con el servicio militar;

: A/
d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo 5\ @}0@ i’
por votacién popular; o para sjercer funciones directivas en la instifucién o en otra; |

¥

€} Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha de
inscripeidn de su candidaturs hasta el diza siguiente de las elecciones, en case de ser
servider de carrera de servicio publice.

n: Oficina Girdn: Prolongacién de la calle Garaia Moreno 5/N Via Girén-San Fernando
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Art. 25.- De las Vacaciones.- Toda servidera o servidor publico tendra derecho
a disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de
servicio continuo. Este derecho no podrd ser compensado en dinero, salvo en el caso de
cesacién de funciones en que se liguidardn las vacaciones no gozadas de acuerdo al
valor percibido o que debid percibir por su Gltima vacacion. Las vacaciones podran ser
acumuladas hasta por sesenta dias.

E1 Jefe de Talento Humano anualmente presentara el cronograma de vacaciones
del personal en funcién de las necesidades Institucionales.

Art. 26.- De las Comisiones.- Toda servidora o servidor publico tendra derecho
a gozar de comisién con o sin remuneracion en los siguientes casos:

a) De las comisiones de servicio con remuneracitn.- Las o los servidores piblicos de
carrera podrdn prestar servicios en ofra entidad del Bstado, con su aceptacion por
escrito, previo el dictamen favorable de la unided de administracién del talento
humano, hasta por dos afios, mediante la concesion de comision de servicios con
remuneracion, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplide un afio de

serviclo en la institucion donde trabaja y cumpla con los requisitos del puesto a
ocupar.

b} De las Comisiones de Servicio sin remuneracion.- Las v los servidores phblicos
de carrera podran prestar servicios en otra institucion del Estado, mediante comision
de servicios sin remuneracién, previa su aceptacion por escrito y hasta por seis aflos,
durante cu carrera administrativa, previo dictamen favorable del Jefe de Talento
Humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un aflo de
servicios en la instifucion.

Art. 27.- De los Permisos.- La autoridad nominadora concedera permisos hasta
por dos horas diarias para estadios reguiares, siempre y cuando se acredite matricula y
regular agistencia a clases.

Ias servidoras ptblicas tendran permiso para el cuidado del recién nacido por dos /‘/ N\\
horas diarias, durante doce meses contados a partir de que haya concluide su licencia de /
maternidad. ;_(,f’ I\ @ ‘

! W

La autoridad nominadora deberd conceder permiscs con remuneracién a IO{%S {Jl\ //"f
directivos de las asociaciones de servidores puiblicos, legalmente constituidas, de_ [,w ./ {
conformidad al plan de trabajo presentado a la autoridad institucional. ' ik{%p i

Previo informe del Jefe de Talento Humano, las o los servidores publicos tendran 3
derecho a permiso de dos horas diarias para ¢l cuidado de familiares, dentro del cuarto

grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan ¥
discapacidades severas o enfermedades catastroficas debidamente certificadas :
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Los permisos que requisran ¢l personal lo solicitaran al Jefe de Talento Humano con
anticipacion de 24 horas por lo menos, mediante requerimiento escrito.

Las y los servidores tendrén derecho a permiso para atencién médica hasta por dos
horas, siempre que se justifique con certificado médico correspondiente otorgado por ¢l
Institnio Beuatoriano de Seguridad Social o abalizado por los centros de salud publica.

Se otorgerdn ademds este tipe de permisos en torma previa a su utilizacién en casos
tales como de matriculacién de sus hijos e hijas en establecimientos educativos ¥ otros
que fueren debidamente justificados.

Art. 28.- Podrén concederse permisos imputables & vacaclones, siempre que
¢stos no excedan los dias de vacacion a los que la servidora o servidor tenga derecho
al rnomento de la solicitud.

Por ningim concepto se impuiardn 2 las vacaciones de la o ol servidor, los
permisos sefialados en el artfeuls 26 de este Reglamento. Bn caso que la servidora o
servidor mo tenga acumulado el proporcional de vacaciones que le corresponde v
requiera de un permiso particular, podrd concedérsele el mismo siempre que la o el
servidor compense ese flempo en otros dias,

CAPITD:LO k4
DE LA CAPACITACION DEL PERSONATL

Art. 29.« Toda servidora o servidor piiblico tendrd derecho a recibir capacitacion
en el drea de su competencia, la Institucion garantizaréd v financiard la formacion v .
capacitacion continta de las servidoras v servidores mediante la implementacion v
desarrollo de programas de capacitacién; de para lo cual el Jefe de Talento Humano
presentara un plan anual de capacitacién.

Art. 30.- La formacién y capacitacién efectuada a favor de las v los servidores N
plblicos, en la que la Institucién hubiese invertido recursos econémicos, generard 14
responsabilidad de transmitic y de pomer en practica los nuevos conocimientos

adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de formacién o capacitacion. ;
' i

Art. 31.- En caso de que la servidora o servidor cese en su puesto en los ca%os /
previstos en las letras a), d), 1) e i) del articulo 47 de 1a Ley y no pueda cumplir con'la _
obligacion establecida en el arifculo 30 de este Reglamento, o haya reprobado en sus_ | (¥
estudios, la autoridad nominadora dispondré la adopcién de las medidas administrafivas /
0 judiciales a que hubiere lugar. Bl servidor estara obligado a reintegrar a la Institucion
respectiva el valor total o la parte proporcional de lo invertido en su formacd Eopes

i

i
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capacitacién, en un plazo 06 mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores recuperarse
mediznte descuento de la liquidacion si tuviera lugar o por parte de la Contraloria

General del Estado a través de la jurisdiccidn coactiva o el Ministerio de Relacicnes
Laborales por la misma via.

CAPITULO Vi
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Ayt 29.- El Jefe de Talento Humano, planificaran y administrarén un sistema
peri¢dico de evaluacion del desempefio, con el objetivo de estimular ¢l rendimiento de

las servideras y los servidores.

T as evaluaciones a las y los servidores publicos se realizardn una vez al afio, a
excepcidn de las y los servidores que hubieren obtenido la calificacién de regular
quienes serén evaluados nuevamente conforme io indicado en el Artfeulo 80 de la Ley

Orgénica de Servicio Publico.

T.a servidora o servidor que obtuviere la calificacion de insuficients, serd
destituido de su puesto, previo el respectivo sumario administrativo que se efectuaréd de
manera inmediata.

T a servidora o servidor publico que obtuviere la calificacion de regular, serd
quevaments evaluade en el plazo de tres meses ¥ §i nuevamente mereciere la
calificacion de regular, daréd lugar a que sea destituide de su puesto, previo el respectivo
sumario administrativo que se efectuard de manera inmediata, Posteriores evaluaciones
deberin observar el mismo procedimiento.

Ta evaluacién la efectuard el Jefe de Talento Humano ¥ serd revisada y aprobada
por la zutoridad nominadora.

T 4 servidera o servidor calificado como excelente, muy buero o satisfactorio,
sera considerado para los ascensos, promociones o reconocimientos, priorizando al
mejor calificado o la evaluacién del desempefio. Estas calificaciones consgtituiran -
antecedente para la concesién de estimulos que establece la ley y sugerit/
recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y desarrollo de los recursog I ;
humanos. F

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: bn lo que fuere pertinente este Reglamente serd aplicado
personal administrativo con contratos ccasionales.
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SEGUNDA: Fl presente Reglemento entrard en vigencia una vez promuigado
por el Gerente General de g “EMMAICI-EP”.

CERTIFICADO: Certifico que el presente Reglamento fue conocido v aprobado por el
suscrito,  Gerente  General de la  EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
MANCOMUNADA DE ASEO INTEGRAL DE LA CURNCA DEL JUBONES
“EMMAICI-EP”, el miércoles 23 de abril de 2014,
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