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Prefectura de Imbabura

RESOLUCION Nro. PCI-P-021-2025

Econ. Richard Calderén Saltos.
PREFECTO DE LA PROVINCIA DE IMBABURA

Considerando:

Que, el articulo 229 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, indica que: “ Serdn servidoras o
servidores ptiblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
0 ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector puiblico. Los derechos de las servidoras y servidores
publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector puiblico y requlard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y
obreros del sector publico estarin sujetos al Codigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y
servidores puiblicos serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidad y experiencia.”;

Que, el articulo 238 de la Constituciéon de la Republica, determina: “Los gobiernos auténomos
descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regirdn por los principios
de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningiin
caso el ejercicio de la autonomia permitird la secesion del territorio nacional. Constituyen gobiernos
auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos
metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales.”;

Que, la Ley Orgénica del Servicio Pablico, en su articulo 52 establece: “De las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano.- (...) c) Elaborar el reglamento
interno de administracion del talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del
Trabajo;”.

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pablico, en el articulo 79 establece: “Del
reglamento interno de administracion del talento humano.- Las UATH elaborardn obligatoriamente, en
consideracion de la naturaleza de la gestion institucional los reglamentos internos de administracion del
talento humano, en los que se establecerdn las particularidades de la gestion institucional que serdn objeto
de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley.”

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pablico, en el articulo 80 sefiala:
“Sanciones Disciplinarias. - Todas las sanciones disciplinarias determinadas en el articulo 43 de la LOSEP,
serdn impuestas por la autoridad nominadora o su delegado, y ejecutadas por la UATH, previo el
cumplimiento del procedimiento establecido en este Reglamento General.
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Todas sanciones administrativas que se impongan a las o los servidores serdn incorporadas a su expediente
personal y se registrarin en el sistema informitico integrado del talento humano y remuneraciones,
administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales. Si la o el servidor en el ejercicio de sus funciones
cometiere dos o mds faltas simultineas, se aplicard la sancion que corresponda a la mds grave.”

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 81 dispone: “De
faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por errot, descuido o desconocimiento menor sin
intencion de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del
servicio publico. Las faltas leves son las determinadas en el articulo 42 de la LOSEP y en los reglamentos
internos, por afectar o contraponerse al orden interno de la institucion, considerando la especificidad de su
mision y de las actividades que desarrolla.

Los reglamentos internos en cumplimento con lo dispuesto en el inciso anterior, conforme a la valoracion
que hagan de cada una de las faltas leves, determinardn la sancion que corresponda, pudiendo ser
amonestacion verbal, amonestacion escrita y sancion pecuniaria administrativa.”

Que, el Articulo 130 del Cédigo Orgénico Administrativo establece, “Competencia Normativa de
cardcter administrativo. - Las mdximas autoridades administrativas tienen competencia normativa de
cardcter administrativo tinicamente para regular los asuntos internos del 6rgano a su cargo (...)”

Que, mediante Resolucién Administrativa Nro. PCI-P-033-2024 de 14 de junio de 2024, se expide
“EL REGLAMENTO INTERNO SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE IMBABURA”

Que, mediante memorando Nro. PCI-DGA-2025-0518-M de 18 de marzo de 2025, suscrito por el
Mgs. Diego Andrade, Director General Administrativo del GAD Provincial de Imbabura, indica
al Prefecto Provincial de Imbabura, lo siguiente: “(...) Los procesos de mejora continua y
retroalimentacion del diario accionar del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura crean
la necesidad de contar con normativa interna actualizada y aplicable a la realidad de la gestion organizacional
por procesos de la entidad.

En tal virtud, se ha identificado la imperiosa necesidad de sustituir el Reglamento Interno de los Servidores
amparados por la Ley Orgdnica del Servicio Puiblica, acoplando la normativa a la actual estructura orginica
de la institucion y especialmente, en normar y reforzar los articulos para la aplicacion de régimen
disciplinario, garantizando un debido proceso, seguridad juridica, presuncion de inocencia y el legitimo
derecho a la defensa en todas las etapas, conforme reza la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador.

Por lo expuesto, una vez que se ha mantenido varias reuniones con los responsables de las dreas juridica,
Secretaria General y la Direccion Administrativa se ha concluido el REGLAMENTO INTERNO PARA
LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO
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AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE IMBABURA, que me permito adjuntar al
presente, a fin de que una vez analizado se digne elevarlo a Resolucion Administrativa para su inmediata
aplicacion”

En uso de las facultades conferidas por el Art. 240 de la Constitucion de la Reptublica del Ecuador
y el articulo 130 del Cédigo Orgénico Administrativo;

EXPIDE:

EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE IMBABURA.

CAPITULO1
DEL OBJETO Y AMBITO DE LA APLICACION

Articulo. 1.- Objeto.- El Reglamento Interno para la Administracion del Talento Humano tiene
por objeto la regulaciéon de las politicas, procedimientos y procesos relacionados con la
administraciéon del talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura, con el fin de proporcionar un alto grado de eficiencia que permita obtener, ademas del
desarrollo institucional continuo, una motivacion de sus servidores; y, su estabilidad, aplicando el
sistema integrado de desarrollo del talento humano del sector publico.

Articulo. 2.- Ambito de aplicacién. - Las disposiciones del presente Reglamento rigen para todos
los servidores que laboran en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura,
mediante nombramientos permanentes, provisionales, de libre nombramiento y remocion,
contratos de servicios ocasionales, 0 comision de servicios con o sin remuneracion en lo que fuere
legalmente pertinente y/o aplicable.

CAPITULO IT
DE LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo. 3.- Administracion del Talento Humano. - La administracién técnica del talento
humano y el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, sera de responsabilidad de la Unidad de Administraciéon
del Talento Humano (UATH), (entiéndase por UATH a la Direcciéon General Administrativa y
Subdireccién de Talento Humano), los Directores de drea, y, los Jefes de las Unidades de la
institucion.

La UATH es la encargada de estructurar un plan de desarrollo administrativo y del talento
humano que se requiera en funcién de los planes, programas, proyectos y procesos que lleva
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adelante el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, ademas sera la instancia
administrativa que se encargara del cumplimiento del presente reglamento.

Articulo. 4.- Autoridad Nominadora. - El Prefecto o Prefecta del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, es la autoridad nominadora de la institucién y tendra la
facultad de nombrar, sancionar y remover a los servidores de la institucién, cumpliendo con los
requisitos legales y reglamentarios, asi como con las normas técnicas expedidas por el organismo
rector en materia de remuneraciones y talento humano en el sector ptblico.

Articulo. 5.- Inexcusabilidad. - Los servidores de la entidad estan obligados al cumplimiento de
las disposiciones de este Reglamento. Su desconocimiento no podra ser alegado como excusa para
su no aplicacién o inobservancia.

La UATH, una vez expedido el presente Reglamento, tendr4 la obligacion de informar y entregar
un ejemplar de este a las autoridades, y servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura.

CAPITULO III

DEL INGRESO

Articulo. 6.- De la Disponibilidad. - Para ingresar a laborar en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, bajo nombramiento, contrato de servicios ocasionales o
comision de servicios, con o sin remuneracion; necesariamente deber4 existir en el distributivo de
remuneraciones aprobado por el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, la
vacante o la partida presupuestaria correspondiente, para solventar los egresos que ocasione el
ingreso al servicio publico.

Articulo. 7.- Del ingreso. - Por disposicion Constitucional y legal, el ingreso al servicio pablico del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, se lo realizard mediante concurso
de méritos y oposicion, exceptuando los servidores de libre nombramiento y remocién y contrato
ocasional. Para la realizaciéon de los nombramientos provisionales y la conformacion del 6rgano
encargado de la seleccion se tomard en cuenta los procedimientos legales y aquellos contenidos en
la norma técnica de selecciéon de personal que se encuentre vigente.

Para el desempefio del puesto publico, se requerird de nombramiento o contrato de servicios
ocasionales legalmente expedidos, de conformidad con la Ley.

Previo a su ingreso a prestar sus servicios en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Imbabura, toda persona debera observar lo dispuesto en el articulo 231 de la Constitucion de
la Reptiblica y cumplir con los requisitos establecidos en la Ley y demas normas aplicables.
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La UATH, previo al ingreso del personal al Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura y elaboracién de contrato o nombramientos, verificard la existencia de toda la
documentaciéon necesaria para ingresar al sector ptblico (CHECK LIST DOCUMENTACION
CARPETA INDIVIDUAL), la misma que se adjuntard a los contratos o nombramientos, para
revision y aprobacion de la autoridad nominadora.

Las personas extranjeras residentes en el Ecuador podran prestar sus servicios en calidad de
servidores publicos en asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera contar con los mismos,
sin perjuicio de la aplicacion de los convenios bilaterales de reciprocidad que rijan esta materia,
previo informe y permiso de trabajo otorgado por el Ministerio del Trabajo.

Para ocupar puestos de carrera, deberan tener una residencia en el pais de al menos 5 afios y haber
cumplido el respectivo concurso de méritos y oposicion.

Articulo. 8.- Nepotismo. - No podran prestar sus servicios en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, bajo ningin régimen, los conyuges, convivientes en
unién de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad de la autoridad nominadora, cuerpos colegiados o directorios de la institucioén, asi como
aquellas que se encuentren incursas en las prohibiciones establecidas en la Constitucion, Ley y
normas aplicables.

Articulo. 9.- Clases de nombramiento. - Los nombramientos expedidos por la autoridad
nominadora del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, podran ser los
siguientes:

-Provisionales

-Permanentes

-De libre nombramiento y remocién
-De periodo Fijo.

Articulo. 10.- Nombramientos provisionales. - Los nombramientos provisionales se extenderan a
las personas que ingresan a prestar sus servicios en la institucion por los siguientes casos:

a) Periodo de prueba. - Es aquel que se aplica a los servidores que ingresan al Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura como resultado del proceso de seleccion, mientras dure el
periodo de prueba de tres meses, previo a resolver sobre la procedencia del nombramiento
definitivo o la cesacion de funciones.

A quienes se otorgue nombramiento provisional por efecto de ascensos, seran evaluados dentro de
un periodo maximo de seis meses, mediante la aplicacién de una evaluacién técnica y objetiva de
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sus servicios, y si se determina luego que ésta no califica para el desemperio del puesto se procedera
al reintegro al puesto y remuneracion anterior, de conformidad con el articulo 17 literal b.5 de la
LOSEP.

b) Reemplazo por destitucion. - Se expide para ocupar el puesto de un servidor suspendido en sus
funciones o destituido, hasta que se produzca el fallo correspondiente. En caso de que el servidor
destituido obtuviere el fallo favorable que ordene la restitucion a su puesto, asumira
automdaticamente sus funciones. Si el fallo fuere desfavorable, la vacante serd llenada conforme a
la Ley y normas aplicables.

c) Reemplazo. - Es aquel expedido para ejercer las funciones de un servidor que se hallare ausente,
con licencia o comisién de servicios sin remuneracion; para lo cual se sefialard expresamente el
tiempo de duracion del nombramiento provisional.

d) Nombramiento a un puesto que se encuentre dentro del nivel jerdrquico superior. - El servidor podra
ser nombrado provisionalmente en un puesto comprendido en el nivel jerdrquico superior, por el
tiempo que la autoridad nominadora considere necesario; se debera hacer constar su nueva
remuneraciéon con oportunidad de la designacién provisional. Concluida la misma, el servidor
regresard a su puesto de origen en las mismas condiciones anteriores a las de su designacion.

e) Nombramiento a un puesto que no se encuentre dentro del nivel jerdrquico superior. - Se expide para
ocupar el puesto de un servidor que se encuentre encargado o subrogando un puesto ubicado o
no, en la escala del nivel jerarquico superior.

Articulo. 11.- De libre nombramiento y remocién. - Son expedidos a favor de servidores que
ocupan cargos ubicados en el nivel jerarquico superior del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura.

Articulo. 12.- Nombramientos Permanentes. - Son los que se expiden para llenar vacantes
mediante el sistema de seleccién de personal previstos en la Ley y se expide una vez cumplido el
periodo de prueba.

Articulo. 13.- Expedicién de nombramiento. - Una vez notificada la autoridad nominadora sobre
la o el ganador del concurso, dispondra a la UATH que elabore el respectivo nombramiento de
prueba, en el término maximo de tres dias a partir de dicha disposiciéon. En caso de presentarse
apelaciones se aplicard lo establecido en la norma aplicable.

Articulo. 14.- De la posesion del servidor y registro UATH. - El servidor debera posesionarse en
el término de quince dias a partir de la notificacién que le realice la UATH.
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Los nombramientos se registraran en la UATH dentro del término de cinco dias a partir de la
posesion del servidor en el cargo.

Articulo. 15.- Requisitos para el registro. - Para el registro de contratos ocasionales,
nombramientos permanentes, provisionales, de libre nombramiento y remocion, se presentara los
siguientes documentos en lo que fuere aplicable:

INFORMACION PERSONAL

a. Copia de cédula de ciudadania
b. Copia de papeleta de votacion actualizada
c. Partida de nacimiento de los hijos o copia de la cédula de ciudadania

INFORMACION GENERAL

Ficha personal de trabajo (1. FORMULARIO DATOS DE IDENTIFICACION PERSONAL
GADPI)
Hoja de Vida actualizada (RED SOCIOEMPLEO)
Copia a color de la cédula de identidad y/o ciudadania
Copia del titulo de Bachiller
Certificado Universitario en el caso de estar estudiando una carrera
Certificado de Egresamiento (en el caso de no haber obtenido su titulo)
Certificado Universitario que avale hasta el afio que cursoé (en el caso de no haber terminado
los estudios)
Copia del titulo profesional
Registro de la SENESCYT
Copias de cursos realizados dentro y fuera del Pais
Certificado del Ministerio de Trabajo de no encontrarse impedido para desempefiar
funciones en el sector publico.
En el caso de ser extranjero, autorizacion para laborar en el sector ptblico emitida por el
Ministerio del Trabajo
. Declaraciéon Patrimonial Jurada, Contraloria General del Estado (CGE).
Mecanizado del IESS
Certificados originales y actualizados de sus trabajos relacionados al puesto que aplica
Certificado de No adeudar al GADPI
Copia del RUC
Formulario 107
Proyeccién de Gastos
Solicitud de acumulacién de décimos
Certificacién cuenta bancaria
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v. Firma electrénica vigente
w. Certificado médico ocupacional
x. Ficha socioeconémica (Trabajo Social)

DOCUMENTACION PARA PERSONAS CON ENFERMEDADES CATASTROFICAS
a. Copia del diagnéstico médico en enfermedades catastroficas
TRABAJADOR/ A SUSTITUTO/ A

a. Documento que certifique la condicion de trabajador sustituto emitido por la autoridad
competente

POSTULANTES EX - MIGRANTES
a. Documento emitido por autoridad competente

Articulo. 16.- Registro en el Sistema Informatico Integrado del Talento Humano. - De
conformidad a lo previsto en la Ley Organica del Servicio Pablico, la UATH deberd mantener
actualizado el Sistema Informatico Integrado del Talento Humano, desarrollado por el Ministerio
del Trabajo.

El ingreso de informacién a este sistema y la actualizacién serd permanente, debiendo ser
reportado mensualmente al Titular de Talento Humano y estard a cargo de un servidor de la
Subdireccion de Talento Humano designado por el responsable de la Unidad.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS

Articulo. 17.- Contratos de servicios ocasionales. - La autoridad nominadora suscribira los
contratos para la prestacién de servicios ocasionales, previo informe favorable de la UATH en el
que se justifique la necesidad institucional; y certificacion de disponibilidad de recursos
econdémicos en la partida presupuestaria correspondiente. El plazo madximo de duracion del
contrato de servicios ocasionales se definira de conformidad a lo estipulado en la Ley.

El personal contratado bajo esta modalidad tendra relacion de dependencia y derecho a los
beneficios econémicos que el personal de nombramiento; sin embargo, no se le concederd las
licencias y comisiones de servicio con o sin remuneracién para estudios regulares o de posgrado
dentro de la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra institucién del sector ptblico.



PREFECTURA

CIUDADANA
DE IMBABURA ‘

Prefectura de Imbabura

Los contratos de servicios ocasionales no representan estabilidad laboral, por lo que pueden darse
por terminado en cualquier momento.

Los servidores contratados por servicios ocasionales se posesionaran en el término de tres dias a
partir de la fecha de notificacion por parte de la UATH.

Los contratos se registraran en la UATH dentro del término de cinco dias a partir de la posesion
del servidor en el cargo.
CAPITULO V
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo. 18.- De la jornada y horarios. - Los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura cumpliran la jornada laboral de 8h00 a 17h00.

Si por necesidad institucional y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, previa autorizacion
de la Méaxima Autoridad o su Delgado, el servidor deba cumplir un horario diferente al
establecido, este podré ser de 7h00 a 16h00.

La jornada laboral contara con un periodo de 60 minutos para el almuerzo, que no estara incluido
en la jornada de trabajo.

La jornada laboral se cumplira de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con
cuarenta horas semanales; la organizacion y control es de responsabilidad de la UATH y los jefes
inmediatos.

En todo caso se reconocerd, solo por necesidad institucional y bajo la responsabilidad de los jefes
inmediatos, el pago de horas suplementarias y extraordinarias al servidor, segtn lo establecido en
la Ley y normativa interna expedida para el efecto.

Con relacioén a los servidores de libre nombramiento y remocion, cumpliran las disposiciones que
la autoridad nominadora disponga en cuanto a su jornada laboral, misma que debe ser de 8 horas
efectivas (sin incluir el periodo para el almuerzo), sin derecho al pago de horas extraordinarias o
suplementarias por horarios extendidos que deban cumplir por su modalidad de trabajo.

Cuando se requiera que los servidores laboren en diferentes horarios a los establecidos en la
jornada ordinaria, se realizara en funcién de lo que dispone el articulo 25 de la LOSEP.

Articulo. 19.- De la suspensién de la jornada de trabajo. - La suspension de la jornada de trabajo
en periodo ordinario se ejecutard de acuerdo con lo establecido en el Art. 26 del Reglamento de la
Ley Orgénica del Servicio Pablico
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Articulo. 20.- Identificacién y registro de asistencia. - Los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura portaran una tarjeta de identificacion de uso personal e
intransferible.

La UATH es la responsable del control de asistencia diaria a través del reloj biométrico o del
sistema establecido para su efecto; por lo cual, el servidor responsable del control de personal de
la UATH emitird un informe mensual estadistico de atrasos, faltas y salidas del personal con el fin
de proceder a tomar los correctivos o sancionar a quienes incumplan con el registro, falten
injustificadamente o no permanezcan en su puesto de trabajo.

Los Directores Generales, Directores, Subdirectores, Secretario General, Prosecretario, Procurador
Sindico, Subprocurador, Asesores, Coordinadores, Comisario Ambiental, Tesorero, Contador
General, deberan registrar en el reloj biométrico la entrada y salida de la jornada laboral,
considerando la naturaleza de sus funciones se excluye el registro el horario de almuerzo, por la
modalidad de su trabajo se atendran a las disposiciones que emita para el efecto la autoridad
nominadora. Ademads, se deberd descontar el tiempo de ausencia injustificada del trabajo de sus
vacaciones anuales.

Articulo. 21.- Del control de permanencia. - El control de permanencia de los servidores es
responsabilidad de cada uno de los jefes inmediatos, quienes deberdn reportar a la UATH las
novedades, permisos, faltas o ausencias de los servidores que se produjeren durante la jornada de
trabajo, debiendo controlar el ingreso de permisos a través del Sistema de Gestion de Talento
Humano (SIGETH) instaurado por la institucion.

Articulo. 22.- De los atrasos. - Se considerardn como atrasos cuando los servidores llegaren a su
lugar de trabajo con horas o fraccién de hora posterior al horario establecido para iniciar la jornada
y después del horario de almuerzo.

CAPITULO VI
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Articulo. 23.- Sistema integrado de desarrollo del talento humano. - Este sistema constituye el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a lograr la eficiencia, eficacia
y oportunidad en la prestacién del servicio publico. El Sistema Integrado de Desarrollo del Talento
Humano estd conformado por los siguientes subsistemas:

Subsistema de Planificacion del Talento Humano;
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico;
Subsistema de Seleccion de Personal;

a0 T

Subsistema de Formacién y Capacitacion; y,
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e. Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Articulo. 24.- Subsistema de Planificacién del Talento Humano. - Es el conjunto de normas
técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacién histérica, actual y futura del talento
humano, en funcién de los planes, programas, procesos y proyectos a ser ejecutados. Su aplicacién
y procedimiento se regira por la Ley y la norma técnica vigente.

Articulo. 25.- Subsistema de Clasificacion de Puestos. - Es el conjunto de normas estandarizadas
para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos.

Articulo. 26.- Subsistema de Seleccién de Personal. - Es el conjunto de politicas, normas, métodos
y procedimientos tendientes a incorporar al personal més idéneo para el servicio publico, en
funcién de los requerimientos establecidos en la descripcion, el perfil de los puestos y las
competencias de los participantes, sujetindose a los principios constitucionales.

Los procesos de reclutamiento y selecciéon de personal deberdn sujetarse a lo establecido en los
articulos 63 y 64 de la Ley Organica del Servicio Publico; y las normas técnicas que emita para el
efecto el organismo competente.

Articulo. 27.- Subsistema de Capacitacion y Desarrollo Personal. - Es el conjunto de normas y
procedimientos orientados al desarrollo integral del talento humano, a partir de procesos y
actualizacién de conocimientos y valores, en concordancia con los principios constitucionales.

Articulo. 28.- Ejecucion de Capacitacion. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura capacitara a sus servidores de manera general y especializada, a través de la UATH, de
acuerdo con el Reglamento Interno, procedimiento de Formacién y Capacitacion de las y los
Servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, al plan anual de
capacitacion y la normativa que se establezca para el efecto.

Para la capacitacion de sus servidores la UATH promovera convenios y acuerdos con organismos
publicos o privados, nacionales e internacionales. Los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura que obtuvieran nuevos titulos de formacién profesional,
certificados de capacitaciéon y entrenamiento, deberan presentar a la UATH las copias respectivas
con la finalidad de mantener actualizada la informacion y los expedientes personales de los
servidores.

La capacitacion servird para elevar el desempefio del talento humano, a partir de procesos de
adquisicién y actualizaciéon de conocimientos, mediante la implementaciéon y desarrollo de
programas de formacién, capacitaciéon y adiestramiento tales como cursos, seminarios y otros
eventos para mejorar la eficiencia, eficacia y calidad de los servicios; los servidores estan en la
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obligacion de asistir y aprobar los eventos de capacitacién, caso contrario se procedera a la
devolucion de los valores que cancel6 la instituciéon por el evento.

Articulo. 29.- Plan anual de capacitaciéon. - La entidad, previo a la elaboracién de la proforma
presupuestaria debera contar con el plan anual de capacitacion del talento humano para lo cual se
debera requerir y socializar con el personal a través de las Direcciones Departamentales para
determinar las necesidades.

Elaborado el plan anual de capacitacion, este debera ser puesto a consideraciéon del Prefecto o
Prefecta para su respectiva aprobacion.

Articulo. 30.- Subsistema de evaluacion del desempefio. - Es el conjunto de normas, técnicas,
métodos y procedimientos sistematizados tendiente a evaluar el desempefio de los servidores de
manera cualitativa y/o cuantitativa, acorde con las funciones, responsabilidades y perfil para el
cargo. La UATH, conjuntamente con las diferentes unidades administrativas que conforman el
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, estableceran los indicadores de
gestion mas adecuados para los procesos de evaluacion.

CAPITULO VII
DEL BIENESTAR SOCIAL

Articulo. 31.- Bienestar Social. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura
velard por el pleno respeto a la dignidad de los servidores, promoviendo el desarrollo profesional
y personal, para lo cual debera disefiar un sistema de proteccion laboral y de bienestar social, que
conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a la misién, visién y objetivos
institucionales.

Articulo. 32.- Beneficios. - Los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura contaran con los siguientes beneficios:

Dotacién de uniformes de conformidad con la normativa vigente.
Dotacién de equipos de protecciéon de acuerdo con la naturaleza y funciones del puesto
Servicio Odontolégico.

oo oo

Servicio Dispensario Médico.

) CAPITULO VIII )
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES
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Art. 33.- Deberes. - Son deberes de los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura, ademas de las sefialadas en la Ley, los siguientes:

a.

Sera deber primordial del servidor del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura actuar en concordancia con el Cédigo de Etica institucional;

Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos institucionales que
le corresponda conocer en razén de sus actividades y responsabilidades;

Proporcionar la informacioén que fuere solicitada por autoridades, jefes inmediatos, siempre
que dicha peticion no contradiga lo establecido en el literal anterior y que esté vinculada con
la actividad que desempeiia;

Prestar y entregar los servicios en forma regular, puntual y continua, con honradez, dignidad,
eficacia, eficiencia, dedicacién, imparcialidad y responsabilidad;

Cumplir la licencia para servicios institucionales;

Mantener en forma permanente sus relaciones con educacién, cortesia, consideraciéony respeto
con sus superiores, colaboradores, compafieras, compafieros y usuarios en general;

Usar el uniforme de forma obligatoria de lunes a viernes y con todas las piezas que lo
constituyan;

Obedecer y sujetarse a las normas, procedimientos, asi como a las instrucciones y 6rdenes
libradas por sus superiores jerarquicos;

Observar el 6rgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

Permanecer durante la jornada diaria de trabajo en el puesto o lugar donde lo desempeiia,
excepto en los casos que por la naturaleza de sus funciones requiera ausentarse del mismo,
previo permiso respectivo;

Registrar de manera obligatoria en el biométrico el ingreso y salida de la jornada laboral, asi
como el horario de almuerzo;

Cuidar adecuadamente los bienes que le han sido asignados para el desempefio del trabajo,
con la finalidad de mantenerlo en perfecto estado de conservacién y funcionamiento, avisar a
su superior jerarquico sobre cualquier novedad producida en ellos. Al final de la jornada de
trabajo los bienes deben quedar guardados, los equipos eléctricos y electronicos apagados o
desconectados;

. Tener al dia el trabajo asignado, debiendo comunicar a su jefa o jefe inmediato cualquier hecho

que le impida cumplir con el mismo, en ningtn caso se justificaran atrasos en los trabajos de
importancia, salvo que se hubiese notificado con la debida anticipacién;

Comunicar a su jefe inmediato con veinticuatro horas de anticipaciéon cuando requiera de
permiso particular, el mismo que debe ser autorizado por su jefe inmediato en el sistema
SIGETH;

Cuidar que no se desperdicien los suministros y materiales que el servidor recibe para sus
labores;

Asistir a los eventos oficiales de capacitacién cuando fueren seleccionados;
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g. Mantener dignidad en el desempefio de su puesto y en su vida publica y privada, de tal
manera que no ofenda al orden, la moral y no perjudiquen el prestigio del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura;

r. En caso de enfermedad, calamidad doméstica, o fuerza mayor, que le imposibilite presentarse
a su puesto de trabajo, se debe comunicar agilmente a su jefe inmediato y registrar los
justificativos del suceso en el SIGETH dentro de los tres dias posteriores a su reintegro;

s. Los demas sefalados en la Constitucién, la Ley y normas aplicables.

Articulo. 34.- Derechos. - Son derechos de las y los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, ademas de las establecidas en la Ley, los siguientes:

a. Impugnar ante las instancias administrativas y judiciales competentes, cuando sus derechos
sean presuntamente vulnerados;

b. Recibir dotacién de uniformes y equipos de protecciéon, de ser el caso, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones;

c. Recibir capacitaciéon de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, observando el Plan Anual
de Capacitacién aprobado;

d. Laborar en un ambiente de armonia, respeto y consideracién entre los servidores; y,

e. Los demas sefialados en la Constitucién, la Ley y normas aplicables.

Articulo. 35.- Prohibiciones. - Estan prohibidas a las y los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, ademas de las contempladas en la Ley, las siguientes:

a. Expedir actos administrativos, suscribir documentos oficiales sin tener competencia,
facultades o autorizacion para hacerlo, excederse en el uso de sus funciones, atribuciones y
competencias de su puesto;

b. Ejercer actividades de indole particular en el desempefio de sus labores en la institucion;

c. Presentar documentos falsos, alterar, suplantar, destruir o apropiarse de documentos o
informacién del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura;

d. Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictimenes finales o
resoluciones que corresponden emitir a las autoridades;

e. Tratar de manera displicente, utilizar epitetos ofensivos, tratar de manera agresiva, verbal o
fisica, o negligente a sus superiores, comparieros de trabajo, personas con discapacidad y/o
publico en general;

f. Ejercer actividades en el &mbito de sus funciones que perjudiquen el prestigio del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura;
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u.

Asistir al trabajo en estado de embriaguez o con efectos de haber ingerido licor, sustancias
estupefacientes, o ingresar e ingerir licor dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura;

Permanecer en lugares de trabajo después de las horas laborables o durante los dias feriados
o de descanso obligatorio realizando labores ajenas a las funciones establecidas;

Suspender las labores, promover suspensiones que no estan permitidas por la Ley;
Abandonar o ausentarse de su lugar de trabajo sin permiso superior jerarquico;

Solicitar, aceptar o recibir de cualquier manera regalos, recompensas o contribuciones en
especie o dinero, para si, sus superiores o de manos de sus subalternos; sin perjuicio de que
estos actos constituyan delito tales como peculado, cohecho, concusién, extorsiéon o
enriquecimiento ilicito;

Retardar injustificadamente o negarse a cumplir las disposiciones de sus superiores
relacionadas con su trabajo y responsabilidades;

Dar uso indebido a la credencial de identificacién;

Realizar actos o declaraciones que desprestigien la imagen de la institucion, de sus
autoridades, compafieras y compafieros;

Declarar sobre asuntos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura en
cualquier medio de comunicacién, salvo autorizacion expresa de la autoridad competente;
Realizar actividades comerciales que los distraiga de sus labores en la jornada diaria de trabajo;
Ser parte, ya sea como miembro o como directivo, de una organizacion interesada en los
convenios o contratos con el Gobierno Autéonomo Descentralizado Provincial de Imbabura,
creando por lo tanto conflicto de interés en forma ventajosa y desleal;

Extraer de la Institucién o divulgar documentacién, informacién, material de trabajo sin previa
autorizacién del jefe inmediato;

Ejercer de cualquier forma presién sobre instituciones adscritas, para obtener réditos o
ventajas de orden personal o a favor de terceros;

Hacer uso indebido de los servicios que brinde el GADPI; y,

Las demas sefialadas en la Constitucién de la Reptblica, la Ley y normas aplicables.

El quebrantamiento de las prohibiciones sefialadas en este reglamento ademas de las
contempladas en la Ley Organica del Servicio Puablico, se sancionaran de acuerdo con lo
establecido en el régimen disciplinario de este Reglamento.
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CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES

Articulo. 36.- Derecho. - Los servidores de la institucion tienen derecho a hacer uso de treinta dias
calendario de vacaciones, transcurridos once meses continuos de trabajo. Se considerard como
interrupcién de trabajo la sancion administrativa que contemple la suspensioén de funciones, por
lo que este tiempo no se tomara en consideracion para el calculo de los once meses requeridos.

Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero, salvo por cesacién de funciones y podran
acumularse hasta sesenta dias, por consiguiente, de superar los sesenta dias se perderd esta
diferencia.

Articulo. 37.- Calendario. - Las vacaciones se sujetaran al calendario anual que formularé cada
Direccién del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura. El calendario previsto
se enviara a la UATH, quien remitira a la autoridad nominadora para su aprobacién y velara por
su cumplimiento.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada Direccién no han sido presentados hasta
la fecha indicada, la UATH 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 y
serd inamovible y solo podra considerarse alguna modificacion a solicitud del jefe inmediato
debidamente justificada y autorizada por la autoridad nominadora, queda prohibido efectuar
cambios o modificaciones al calendario de vacaciones por asuntos personales.

En caso de modificacién del calendario por necesidad institucional, las vacaciones anuales deberdn
ser otorgadas dentro del mismo periodo.

El calendario de vacaciones serd elaborado tomando en cuenta la necesidad de servicio o el mes
de ingreso a la institucién. Se debera remitir el calendario aprobado a cada Unidad para su
conocimiento y ejecucion.

Articulo. 38.- Autorizacién y procedimiento. - El servidor elevara la solicitud respectiva al jefe
inmediato para su aprobacion, diez dias antes de la fecha de iniciacion del goce de vacaciones, con
este documento la UATH realizaré la notificaciéon al servidor con la liquidacién del tiempo de
vacaciones al que tiene derecho por lo menos con cinco dias antes de la fecha de salida.

El servidor hara uso de las vacaciones obligatoriamente en periodos al menos de quince dias de
manera ininterrumpida por cada afio.

En caso de anticipo de vacaciones o permisos particulares no podra superar la parte proporcional
que por Ley le corresponde, o quince dias de su periodo anual.
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La UATH elaborara las correspondientes acciones de personal de acuerdo al calendario aprobado.

Articulo. 39.- Documentos habilitantes. - El tinico documento habilitante para que el servidor con
contrato ocasional, nombramiento o comision de servicios haga uso del derecho a vacaciones es la
accion de personal debidamente legalizada.

CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS

Articulo. 40.- Licencias. - Las licencias que el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura conceda a sus servidores, podran ser con y sin remuneracion.

Articulo. 41.- Licencias con remuneracion. - Los servidores tendran derecho a licencia con
remuneracion en los siguientes casos:

1.  Porenfermedad. - Hasta por tres meses durante cada afio de servicio continuo e ininterrumpido.
Concluida esta licencia y subsistiendo la causa que la determind, el servidor se podra acoger a
las regulaciones establecidas por el IESS. Igual periodo podra aplicarse para la rehabilitacion.

En caso de enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificados, la licencia podra
extenderse hasta seis meses, el servidor podré hacer uso de dos horas diarias para su rehabilitacion,
cuando asi lo establezca la prescripcion médica.

Los certificados podran ser emitidos por médicos particulares, el médico institucional, médicos de
la red publica y por el IESS, mismos que seran presentados a la UATH dentro de tres dias de
producida la enfermedad. Los certificados emitidos por agentes diferentes al IESS deberan ser
validados por esta institucion.

En el certificado médico deberan constar los requisitos establecidos en la normativa vigente.

2. Por maternidad. - Las servidoras tendran derecho a licencia con remuneracién por maternidad
de doce semanas, tiempo que podra extenderse en caso de nacimientos multiples de acuerdo
a lo determinado en la normativa vigente. Para el goce de esta licencia se presentara el
certificado médico, haciendo constar la fecha probable de parto o cuando este efectivamente

se produjo.
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3. Por Paternidad. - El servidor publico tiene derecho a licencia por paternidad con remuneraciéon
por el tiempo determinado en la normativa vigente, contados desde el nacimiento de su hija o
hijo cuando el parto es normal.

En el caso de nacimientos multiples o por cesarea se ampliara el plazo de conformidad con la
normativa vigente.

En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado especial, se
prolongaré la licencia por paternidad con remuneracién y cuando la hija o hijo haya nacido con
una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el
padre podrd tener licencia con remuneracién de acuerdo a la normativa vigente, hecho que se
justificard con la presentacion de un certificado médico otorgado por el facultativo del IESS; y, a
falta de este, por otro profesional médico.

En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de 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.

La madre y el padre adoptivos tendrdn derecho a licencia con remuneracién por el tiempo
determinado en la Ley, mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o el hijo les fuere
legalmente entregado.

El servidor publico tendra derecho a veinticinco dias de licencia con remuneracién para atender
los casos de hija o hijo hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podré ser tomada
en forma conjunta o alternada.

La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un certificado médico otorgado
por el facultativo especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion.

4.  Por calamidad doméstica. - Entiéndase por esta, al fallecimiento, accidente, enfermedad grave o
siniestro relativo al servidor, que debera ser debidamente comprobada conforme lo sefiala la
Ley, y se le concedera de acuerdo al siguiente detalle:

5. Por fallecimiento. - Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, cényuge o la o el
conviviente en unioén de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concederd 3 dias,
que se justificard con la presentacién de la correspondiente partida de defuncién, dentro de
los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto. Por fallecimiento de los suegros, cufiados o
nietos de la o el servidor, se concederd 2 dias, que se justificard con la presentaciéon de la
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correspondiente partida de defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto;

6. Enfermedad grave. - Es la alteracion de la salud que impide el desempefio normal de las
actividades produciendo incapacidad laboral, la cual debera estar determinada por el médico.
La licencia se concedera de la siguiente manera:

Hasta por ocho (8) dias cuando se trate de hijos, conyuge o conviviente en unién de hecho
legalmente reconocido;

Hasta por dos (2) dias cuando se trate de padres o hermanos;

Accidente grave. - Suceso eventual o accion que impide al servidor el desempefio normal de sus
actividades, la cual debera ser determinada por un médico, se concedera:

-Hasta por ocho (8) dias cuando se trate de hijos, conyuge o conviviente en unién de hecho
legalmente reconocido.

Hasta dos (2) dias cuando se trate de padres o hermanos;

Siniestros. - El siniestro que afecte gravemente la propiedad o bienes del servidor: hasta ocho dias
de acuerdo con la gravedad.

El servidor solicitard la licencia con remuneracién mediante el memorando correspondiente
adjuntando, denuncia o justificacién necesaria, segtn el caso, ademas de registrar el permiso en el
sistema SIGETH. La UATH debera verificar la documentacién, de no contar con la documentaciéon
de sustento, se cargara el permiso a sus vacaciones anuales.

Matrimonio. - Por matrimonio se concedera licencia de tres dias en total. Esta licencia se justificara
mediante la presentacion del acta de matrimonio. Dicha licencia se concede tres dias anteriores o
posteriores, seguido a la fecha del matrimonio.

Articulo. 42.- Licencias sin remuneracion. - Se concederdn conforme a la Ley, en los siguientes
casos:

1. Porasuntos particulares. - Previo informe de la UATH en el que se determine las circunstancias
que ameriten esa solicitud y autorizaciéon de la jefa o jefe inmediato, se podra conceder licencia
por quince dias calendario para asuntos particulares; y, mediante aprobacion de la autoridad
nominadora hasta sesenta dias calendario, durante cada afio de servicio. Esta licencia no es
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acumulable y puede ser utilizada de forma independiente o combinada con las licencias con
remuneracién por enfermedad, maternidad, calamidad doméstica o estudio de posgrado.

2. Para estudios regulares de posgrado.- La autoridad nominadora del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Imbabura podré conceder licencia sin remuneracién, hasta por
dos afios, a favor de los servidores con nombramiento permanente de dos o més afios de
servicio, en instituciones de educacién superior dentro o fuera del pais, siempre que dichos
estudios respondan a las necesidades e intereses institucionales y previo informe favorable de
la UATH.

Para cumplir con el servicio militar. - La autoridad nominadora podra conceder licencia sin
remuneracion al servidor que opte por cumplir con el servicio militar.

Concluido el mismo, deberd reintegrarse a sus funciones en el plazo de ocho dias y presentar
en la UATH el certificado conferido por las Fuerzas Armadas.

Para participar como candidato de eleccién popular. - Se concederd licencia sin remuneracion
al servidor que participe como candidato de eleccion popular desde la inscripcion de la
candidatura hasta el dia siguiente al de las elecciones; de resultar electo, desde la posesién en
el cargo, hasta la terminacion de sus funciones.

CAPITULO XI
DE LOS PERMISOS

Articulo. 43.- Permisos. - El servidor tendra derecho a solicitar permiso, con y sin cargo a
vacaciones, en los siguientes casos:

1.

Sin cargo a vacaciones:

Para atencion médica. - Sera concedido hasta por dos horas, dentro de la jornada de trabajo, el
mismo sera registrado y autorizado por el jefe inmediato en el SIGETH, sefialando el motivo
de la ausencia. En el caso de extenderse el periodo de atencién médica se justificard con el
certificado médico; para este efecto, el servidor, a su retorno, debera ingresar en el SIGETH el
certificado médico respectivo emitido por el IESS o médico particular. En caso de que la
atencion médica se realice fuera de la ciudad de residencia, se contabilizara dentro del permiso
el tiempo que se utilice para su traslado.
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2.

Para el cuidado del recién nacido. - Por dos horas diarias durante contados a partir de que
haya concluido su licencia de maternidad. El horario lo solicitara la servidora y coordinara con
el jefe inmediato, quien comunicard a la UATH para que emita la accién de personal
respectiva. En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio, la
servidora comunicara a la UATH del particular adjuntando la documentacién de respaldo y
se suspendera este permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia por calamidad
doméstica.

Se debera conceder a las servidoras publicas, victimas de violencia, un permiso sin cargo a
vacacion por el tiempo necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las medidas
administrativas o judiciales dictadas por autoridad competente. Este permiso no afectard su
derecho a recibir su remuneracién completa.

Para el cumplimiento de asuntos oficiales. - Cuando el servidor deba atender asuntos oficiales
fuera de la institucion en la jornada de trabajo, el permiso serd autorizado por el jefe inmediato
en el SIGETH, sefialando el motivo de la ausencia, si no procede de esta manera, el tiempo de
ausencia se lo considerara como abandono de su puesto de trabajo.

Permiso para estudios regulares. - La autoridad nominadora concedera permisos hasta por
dos horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite matricula y regular
asistencia a clases. Para el caso de los estudiantes, se certificard expresamente la aprobacion
del curso correspondiente. No se concederan estos permisos, a las o los servidores que laboren
en jornada especial. Permiso para el cuidado de familiares con enfermedades severas o
catastroficas. - Previo informe de la UATH, los servidores podran hacer uso de permiso de dos
horas diarias para el 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. el

Con cargo a vacaciones:

Por asuntos particulares: Los permisos por asuntos particulares cuando sean por horas o fracciones
de horas dentro de la jornada de trabajo hasta tres dias dentro de la semana, sera autorizado por
el jefe inmediato en el SIGETH. El servidor no podré hacer uso del mismo sin la autorizacion de
su jefe inmediato en el SIGTEH. Este permiso no podra exceder de los dias de vacacién a los que
el servidor tenga derecho al momento de la solicitud.
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En el caso de que el permiso del servidor deba superar los tres dias establecidos en este reglamento,
debera solicitar la liquidacién de sus vacaciones anuales.

Cuando un servidor, previa la autorizacién correspondiente, haga uso de permisos por horas,
fracciones de horas o dias, se imputara los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones.

No se podra afectar los derechos de los servidores imputando horas, fracciones de horas, o dias
que no sean los legalmente determinados, para lo cual la UATH se responsabilizara de su correcta
aplicacion.

Articulo. 44.- Requisitos para la concesion de permisos para estudios regulares. - Los servidores
deben solicitar la concesién de este permiso a la autoridad nominadora, con el visto bueno del jefe
inmediato, adjuntando la siguiente documentacion:

a. Inscripcion, matricula o pase de afio.
b. Horario de clases conferido por la secretaria del establecimiento educativo para estudiantes.,
c. Informe dela UATH sobre la conveniencia institucional de los estudios de posgrado a realizar.

Posteriormente a la autorizacion escrita o sumilla inserta de la autoridad nominadora de la
institucion, la UATH elaborara la respectiva accién de personal.

Articulo. 45.- Suspension de clases. - Durante el periodo de vacaciones en los planteles
universitarios o cuando por cualquier motivo se suspendan clases, el servidor que tenga permiso
para estudios regulares debera sujetarse al horario normal de trabajo. En caso de incumplimiento
con tal disposicién se sancionara de conformidad a este Reglamento.

Articulo. 46.- Renovacién de permiso. - Para renovar los permisos de estudios, el interesado
debera demostrar a la UATH documentadamente, la aprobacion del curso, ciclo o nivel de estudios
correspondiente.
CAPITULO XII
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo. 47.- Comisién de servicios con remuneracién.- El servidor del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura con nombramiento permanente, siempre y cuando se
cuente con su aceptacion por escrito, y haya cumplido un afio de servicio en la institucién, podra
prestar sus servicios a través de comisiéon de servicios con remuneracion, en otra entidad del
Estado, dentro o fuera del pais y, por una sola vez, hasta por dos afos, previa solicitud de la
autoridad de la institucion requirente, y la autorizaciéon de la autoridad nominadora del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura.
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El servidor conservara todos los derechos y beneficios de la instituciéon a la que pertenece,
concluida la comisién, sera reintegrado a su puesto original.

También se concedera comisién de servicios con remuneracion, hasta por dos afios, para efectuar
estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion en el
exterior o en el pais, que beneficien al Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura, previo dictamen favorable de la UATH siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido un afio de servicio en la institucion.

Articulo. 48.- Comisidén de servicios sin remuneracidon. - Cuando la comision de servicios sea sin
remuneraciéon la entidad solicitante cubrird la misma. Esta comisién serd concedida por la
autoridad nominadora, hasta por seis afios, previo informe emitido por la UATH.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, no podra rehusarse a conceder
comisién de servicios para sus servidores; sin embargo, aquellos que pertenezcan al nivel
jerarquico superior, tengan nombramientos provisionales, o labores bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales no podran ser sujetos de esta clase de comision de servicios.

Art. 49.- Normas Generales en la aplicacion de las comisiones de servicio:

a. Las vacaciones pendientes a las que tuviera derecho el servidor serdn notificadas a la
institucién requirente.

b. Para fines de registro y control, al momento que el servidor se reintegre al Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, debera entregar la certificacién emitida por la UATH
de la institucion requirente con el detalle del nimero de dias de vacaciones que ha utilizado
durante su comision.

c. Previo a la autorizaciéon de la solicitud de comisién de servicios se verificara que el servidor
no mantenga valores pendientes por concepto de anticipo de remuneraciones.

d. No podran suprimirse los puestos de los servidores que se hallaren legalmente declarados en
comision de servicios.

CAPITULO XIII
DE LAS REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Articulo. 50.- De la remuneracion. - El pago de las remuneraciones mensuales unificadas de los
servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura que laboren bajo la
modalidad de nombramiento o contrato de servicio ocasionales, se hard por mensualidades
vencidas.
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Las remuneraciones variables por eficiencia se aplicaran de acuerdo con la Ley.

Articulo. 51.- De las horas de trabajo suplementarias y/o extraordinarias. - Cuando por necesidad
de servicio y por causas debidamente justificadas se requiera que un servidor labore horas
extraordinarias y/o suplementarias, éste tendra derecho a percibir el pago segtn lo establecido en
la Ley y el Reglamento que regule la materia.

Articulo. 52.- Subrogacion y encargos. - Cuando por disposiciéon de la autoridad nominadora del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, un servidor deba subrogar puestos
superiores jerarquicos que perciban mayor remuneracién, recibird la diferencia de la
remuneracién mensual unificada que corresponda al subrogado, durante el tiempo que dure el
reemplazo, a partir de la fecha en que se inicia la subrogacién, sin perjuicio del derecho del titular.

El servidor subrogante tendra los mismos derechos, atribuciones, competencias, deberes y
responsabilidades del servidor que esta siendo subrogado.

Habré lugar a encargo cuando un servidor deba asumir las competencias de un puesto vacante
directivo, ubicado o no dentro del nivel jerarquico superior. El pago se efectuara mediante
liquidaciones mensuales, hasta la fecha en que se designe al titular del puesto.

La subrogacién o encargo de funciones sera comunicado al servidor mediante accion de personal.

CAPITULO XIV
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Articulo. 53.- Del traslado administrativo. - Previo informe de la UATH, la autoridad nominadora
podra trasladar a un servidor de un puesto a otro vacante, de igual clase o categoria, o de distinta
clase, pero igual remuneracién dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura y que no implique cambio de domicilio, siempre y cuando el servidor a ser trasladado
cumpla con los requisitos de este.

Articulo. 54.- Traslados o traspasos administrativos por supresion de puestos. - De iniciarse un
proceso de supresion en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, los
servidores deberan ser informados previamente por parte de la autoridad nominadora o de la
UATH, a fin de ejercer el derecho preferente para el traslado o traspaso administrativo a otra
institucion del sector ptublico.

Articulo. 55.- De los traspasos. - Es el movimiento de un puesto de un servidor a otra unidad
administrativa dentro o fuera del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura.
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Art. 56.- De los cambios administrativos. - El cambio administrativo se da por necesidades
institucionales y serd dispuesto por la autoridad nominadora del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura, previo informe favorable de la UATH. Consiste en el
desemperfio de funciones similares a las del puesto que es titular el servidor, en otra unidad
administrativa, por un periodo maximo de diez meses dentro de un afio calendario y sin que se
modifique la partida presupuestaria en el distributivo de remuneraciones. Los cambios
administrativos fuera del domicilio civil se podran efectuar tinicamente con la aceptacion escrita
del servidor y en los casos sefialados en la Ley.

CAPITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 57.-Responsabilidad Administrativa.- Los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura que incumplieren sus obligaciones o contravinieren las
disposiciones de la Ley Orgénica de Servicio Publico, su Reglamento General, Normas,
Reglamentos, Resoluciones emitidas por el Ministerio de Trabajo y el presente reglamento,
incurriran en responsabilidad administrativa acorde al régimen disciplinario establecido en la
normativa vigente, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera originar tal hecho.

Art. 58.- Faltas disciplinarias. - Las faltas disciplinarias son aquellas conductas en las que el
servidor del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura contraviene las
disposiciones establecidas en la Ley Orgénica de Servicio Publico, su Reglamento General,
Normas, Reglamentos y Resoluciones emitidas por el Ministerio de Trabajo y el Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, y son sancionadas por la autoridad
nominadora o su delegado.

Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad serdn las siguientes:
a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacion escrita;

0

Sancién pecuniaria administrativa;
d. Suspension temporal sin goce de remuneracién; y,
e. Destitucion.

Articulo. 59.- De las faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error,
descuido o desconocimiento menor, sin intencion de causar dafio, que no se contrapongan a las
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disposiciones legales vigentes y no perjudiquen gravemente al normal desarrollo y
desenvolvimiento del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura.

Las faltas leves daran lugar a la imposicién de sanciones de amonestacién verbal, amonestacion
escrita o sancién pecuniaria administrativa, de conformidad con lo establecido en Ley Organica
de Servicio Publico, su Reglamento General, Normas, Reglamentos y Resoluciones emitidas por el
Ministerio de Trabajo.

Articulo. 60.- De las faltas graves. - Se consideran faltas graves aquellas acciones u omisiones que
contrarian gravemente el orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional, su
cometimiento es sancionado con suspensién temporal sin goce de remuneracion o destitucion,
previo el tramite del sumario administrativo que se ejecutara de conformidad a la Ley Organica
de Servicio Pablico, Su Reglamento General, acuerdos ministeriales y normativa conexa.

La sancién de estas faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad,
honestidad y moralidad de los actos realizados por las servidoras y servidores publicos y se
encuentran previstas en el articulo 48 de esta ley.

Ademads, se considerara falta grave la denegacion de la solicitud de acceso a la informacién
publica, asi como la falta de cumplimiento de las obligaciones de transparencia de conformidad
con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.

En todos los casos se dejara constancia por escrito de la sancién impuesta en el expediente personal
del servidor.

Articulo. 61.- Reincidencia en faltas leves. - La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que
hayan recibido sanciéon pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afio calendario, sera
considerada como falta grave y constituird causal para sancién de suspension temporal sin goce
de remuneraciéon o destituciéon, previa la instauracion del sumario administrativo
correspondiente.

Articulo. 62.- De las causales de amonestacion verbal. - Son causales de amonestaciéon verbal,
ademas de las establecidas en la normativa vigente, las siguientes:

a. Descuidar la conservaciéon de bienes asignados para su utilizacién exceptuando el normal
deterioro por su propio uso en el tiempo;
b. Uso indebido de suministros y materiales;

26



PREFECTURA

CIUDADANA
DE IMBABURA ‘

Prefectura de Imbabura

—

[a—

p.

No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria en el SIGETH;

No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y/o alterado sin la debida
justificacion;

No respetar el 6rgano regular en los tramites y asuntos de caracter administrativo;

Fumar en areas de la institucién en las que no sea permitirlo hacerlo; y,

Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al desempefio de
sus funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias o extraordinarias que
signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en el tramite de los documentos y tareas a
su cargo;

Sumar més de 3 (tres) atrasos al mes al inicio de la jornada laboral o en el reingreso del
almuerzo de conformidad con el horario establecido;

Abandonar el lugar de trabajo, sin justificacién alguna, luego de haber registrado su asistencia
en el reloj biométrico o en el sistema que designe la UATH;

No usar o usar indebidamente la credencial institucional asignada;

Uso inadecuado de equipos que deben ser utilizados en las actividades propias de la
institucion;

Salidas cortas no autorizadas fuera de la institucién;

. Uso indebido de medios de comunicacion: servicio telefénico, correo electrénico, internet u

otros medios de comunicacion;

Utilizar programas informaticos que no sean autorizados por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura;

Ingresar o permanecer en las dependencias del GAD Provincial de Imbabura después de la
jornada de trabajo o en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion; y,

Las demas establecidas en la Ley.

Articulo. 63.- De las causales de amonestacion escrita. - Son causales de amonestacion escrita las
establecidas en la normativa vigente, y las siguientes faltas:

=0 N o

Reincidir en mas de tres atrasos injustificados durante un mes, dentro del mismo del ejercicio
fiscal y si hubiese sido sancionado con la amonestacién verbal;

Realizar actitudes de irrespeto a las autoridades y compaferos;

Realizar faltas que incidan en el normal desenvolvimiento de las actividades de la institucion;
Abandonar temporalmente su lugar de trabajo por horas, sin el permiso respectivo;

Cuando el servidor haya recibido durante el mismo mes calendario una amonestacién verbal;
No cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez,

solidaridad y en funcién del bien colectivo;
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g.
h.

No entregar los servicios en forma regular, puntual y continua;
Las demas establecidas en la Ley.

Articulo. 64.- De la sancién pecuniaria administrativa. - Son causales de sancién pecuniaria las
establecidas en la normativa vigente, y las siguientes:

a.
b.

Faltar injustificadamente al trabajo, siempre que no constituya causal de destitucion;
Fomentar desérdenes e incitar a la indisciplina, usar la violencia cualquiera que sea la
intencién;

Realizar estudios, informes o cualquier otro tipo de documentos oficiales sin autorizacién,
haciendo uso del nombre de la institucion, en favor de si mismos o de terceros;

Utilizar su cargo o influencia oficial, para coaccionar a alguna persona en beneficio propio o
de terceros;

Obstaculizar o negarse a cooperar con las investigaciones administrativas para la aplicacion
del régimen disciplinario, ya sea por accién u omision;

Excederse o arrogarse funciones, atribuciones y competencias que no le hayan sido conferidas;
Atentar de manera premeditada e intencional contra los bienes de la institucion;

Por reincidir en las causales de amonestacion escrita, en el cumplimiento de los deberes
establecidos en el Reglamento Interno, dentro del mismo afio calendario; y,

Las demas establecidas en la Ley.

Articulo. 65.- De la suspensién temporal sin goce de remuneracion. - Son causales de suspension
temporal sin goce de remuneracion las siguientes:

Reincidir en las causales determinadas para la sancién pecuniaria administrativa;

Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, oficiales, enfermedad,
calamidad doméstica, en actividades distintas, a las concedidas;

Provocar rifias o altercados en el lugar de trabajo faltando el respeto a sus compafieros de
trabajo o a sus superiores, y ptblico en general;

Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacion,
bases de datos de las distintas unidades administrativas;

Disponer a sus subalternos la realizaciéon de trabajos particulares, ajenos a la funcién para la
cual fueron nombrados o contratados;

Presentar documentos falsos, alterar, suplantar, destruir o apropiarse de documentos o
informacién del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura;
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g. Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la ley y los reglamentos o sin
autorizacion de la autoridad inmediata superior, cualquier dato o informacién relativas al
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura que tengan el caracter de
confidenciales o reservados; siempre y cuando la Ley no prevea sancion distinta; y,

h. Las demas que se establezca en la ley.

La suspension de labores sin goce de remuneracion sera determinada segtinla gravedad de la falta
previa al procedimiento establecido en la Ley para el sumario administrativo y tendra los efectos
establecidos en Ley Organica de Servicio Pablico, su reglamento y la norma técnica relacionada.

Articulo. 66.- De la destitucion. - Son causales de destitucion las determinadas en el articulo 48 de
Ley Orgénica de Servicio Pablico, previo el correspondiente sumario administrativo establecido
en la Ley Orgénica de Servicio Pablico, su Reglamento General y la norma técnica establecida por
el Ministerio del Trabajo.

Articulo. 67.- Derecho a demandar. - De conformidad a lo establecido en el Art. 90 de Ley
Orgénica del Servicio Puablico, el servidor ptublico, sea o no de carrera, tendra derecho a demandar
el reconocimiento y reparacion de los derechos que consagra dicha Ley, en el término de noventa
dias contados desde la notificacién del acto administrativo. Sin perjuicio de las acciones judiciales
que tenga derecho.

Articulo. 68.- Caducidad de derechos. - En apego a lo dispuesto en el Art. 91 de la Ley Organica
del Servicio Puablico, los derechos a demandar contemplados en dicha Ley a favor de la servidora
y servidor publico caducardn en el término de noventa dias, contados desde la fecha en que
pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro término especial para el efecto.

Articulo. 69.- Del derecho a la defensa y reclamos. - El servidor tendra derecho a la defensa y a
presentar los reclamos que consideren necesarios cuando se sienta afectado por actos
administrativos que lesionen sus intereses.

Se garantizara que los servidores ejerzan su derecho tanto a la defensa, como a la presentacién de
reclamos de conformidad con lo que establecen la Ley Organica de Servicio Publico, su
Reglamento General, y normas conexas.

Articulo. 70.- Prescripcién de acciones. - Prescribiran en el término de noventa dias las acciones
de la autoridad para imponer las sanciones disciplinarias contempladas en la Ley Organica de
Servicio Puablico, su Reglamento General, y normas conexas, y las sanciones impuestas en cada
caso, término que correrd desde la fecha en que la autoridad nominadora o su delegado tuvo
conocimiento de la infraccién o desde que se impuso la sancion.
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CAPITULO XVI
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 71.- Del 6rgano instructor y Resolutor. - Corresponde el ejercicio de la facultad
instructora y resolutora a las siguientes dependencias administrativas:

- Instructor: Subdirector/a de Talento Humano o su delegado/a
- Resolutor: Director/a General Administrativa

Cuando el involucrado pertenezca a la Direccion General Administrativa, el ejercicio de la funcién
resolutora asumira automaticamente el Secretario General.

Articulo. 72.- Inicio de los Procesos de Aplicacién de Régimen Disciplinario. - Los procesos
iniciardn con un auto de inicio que tenga como fundamento previo:

a. La accion de oficio.

b. La peticién razonada y sustentada de un servidor del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Provincial de Imbabura y/o de un ciudadano/a.

Articulo. 73.- Procedimiento. - El procedimiento de aplicacion de régimen disciplinario de las
faltas cometidas por los servidores se ejecutara de conformidad con los siguientes articulos,
respetando las garantias béasicas del debido proceso y demas normativa de caracter Constitucional
y legal, en el marco de las competencias y facultades del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura.

Le corresponde a la Direccion General Administrativa, en el término de tres (3) dias, poner en
conocimiento de la Subdireccién de Talento Humano una vez que ha llegado a su conocimiento el
presunto cometimiento de una falta mediante las formas previstas en este capitulo.

Seccion 1
Actuaciones previas

Articulo. - 74.- Procedencia. - En los procedimientos de aplicacién de régimen disciplinario
destinados a determinar responsabilidades de los servidores, las actuaciones previas se orientardn
a determinar, con la mayor precisién posible, los hechos susceptibles para motivar la iniciacion del
procedimiento administrativo, la identificacion de la persona o personas que puedan resultar
responsables y las circunstancias relevantes que concurran en unos y otros.

Articulo. - 75.- Actuaciones Previas: Previo a dar inicio al procedimiento de aplicacion de régimen
disciplinario se debera cumplir con las siguientes actuaciones previas:
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1. Cuando viniere en conocimiento de una autoridad, funcionario, servidor y/o ciudadano, la
presunciéon del cometimiento de una falta disciplinaria por parte de un servidor de la
institucion; la informacion serd remitida a la Subdireccién de Talento Humano para el estudio,
analisis e investigacion de los hechos que presuntamente se le atribuyen.

El Subdirector de Talento Humano o su delegado, podra requerir toda la informacién
necesaria a las dependencias administrativas del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura, asi como también podra receptar las versiones de los presuntos
implicados. Dichas actuaciones no podran exceder el termino de diez (10) dias contados a
partir de que fuere puesto en conocimiento de la Subdireccién de Talento Humano el presunto
cometimiento de una falta disciplinaria.

2. Conocido y analizado por el Subdirector de Talento Humano o su delegado lo hechos, valorara
el inicio del procedimiento de régimen disciplinario o sumario administrativo, segin sea el
caso; consignando los fundamentos de hecho y de derecho, conjuntamente con los documentos
de respaldo, en el caso que hubiere lugar.

3. Como conclusién de las actuaciones previas se emitirad un informe de hallazgos preliminares
que se pondréd en conocimiento a la persona involucrada, para que realice las observaciones
que considere pertinente en relacion a los documentos y los hallazgos preliminares, para lo
cual el servidor puiblico involucrado, contara con el término de 3 dias para ejercer los descargos
del caso, contados a partir de la notificacién del informe, la misma que se realizara
preferentemente a través del sistema de gestion documental QUIPUX y el correo electrénico
institucional del servidor presuntamente involucrado.

De no existir pruebas, indicios o respaldos documentales respecto de los hechos investigados,
el Subdirector de Talento Humano archivard la causa y pondra en conocimiento del servidor
publico.

Articulo. 76.- Contenido del Auto de Inicio. - Con o sin el descargo por parte del servidor pablico
involucrado, de existir pruebas, indicios o respaldos documentales; el subdirector de Talento
Humano emitiré el auto de inicio del proceso de aplicaciéon de régimen disciplinario, en el término
de cinco (5) dias contados a partir del vencimiento del término concedido al servidor para
pronunciarse sobre el informe de hallazgos preliminares.

Esta actuacion sera notificada a la persona involucrada a través del sistema de gestion documental

QUIPUX, correo electrénico institucional y/o en las formas determinadas en el Cédigo Orgénico
Administrativo, y contendra al menos lo siguiente:

31



PREFECTURA

CIUDADANA
DE IMBABURA ‘

Prefectura de Imbabura

f.

Identificacion del servidor o servidores presuntamente responsables del cometimiento de una
falta disciplinaria.

La relacion de los hechos que motivan el inicio del proceso, su posible calificacién y las
sanciones que puedan corresponder.

La descripcion detallada de los informes, documentos, y otros instrumentos que se consideren
necesarios para el esclarecimiento del hecho.

Organo competente para la resolucién del caso de conformidad a lo establecido en la Ley
Orgénica de Servicio Pablico, su reglamento, este reglamento y normas conexas.

Se concede el término de cinco (5) dias para que el servidor que presuntamente cometio la falta
disciplinaria en uso a su derecho a la defensa conteste de manera fundamentada sobre los
hechos atribuidos y aporte la prueba de descargo que considere pertinentes.

El nombre y apellido del Subdirector de Talento Humano, con su firma de responsabilidad.

Articulo. 77.- Del Término de Prueba. - En el caso de que el servidor solicite la incorporacién de
nuevos medios de prueba, el Subdirector de Talento Humano, en el término de cuatro (4) dias
recabaré la informacion solicitada y notificara al solicitante. El servidor involucrado, en el término
de dos (2) dias, explicara la utilidad, pertinencia y conducencia de la prueba solicitada, mismo que
se incorporard al expediente previo a emitir el dictamen.

Articulo. 78.- Dictamen en el régimen disciplinario. - Una vez vencido el término otorgado para
la contestacion al Auto de Inicio y/o del término de prueba, el Subdirector de Talento Humano,
en el término de cinco (5) dias emitira el Dictamen, que contendré al menos:

a.

b.

La determinacién de la infraccién, con todas sus circunstancias.
Nombres y apellidos de la o el involucrado.

Los elementos en los que se funda la instruccion.

La disposicion legal que sanciona el acto por el que se le inculpa.
La sancién que se pretende imponer.

Las medidas cautelares adoptadas, de ser necesario.
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Si no existen los elementos suficientes para seguir con el tramite del procedimiento de aplicacion
de régimen disciplinario, el 6rgano instructor podra determinar en su dictamen la inexistencia de
responsabilidad.

El dictamen se notificard, en el término de 24 horas, al servidor involucrado, quien de considerar
pertinente, en el término de dos (2) dias, se pronuncie sobre los elementos en que se funda la
instruccién y la sancién que se pretende imponer.

Con o sin el descargo por parte del servidor publico involucrado, el Dictamen se remitira, en el
término de 24 horas, al Director General Administrativo o al Secretario General, segin
corresponda, para resolver el procedimiento, junto con todos los documentos, alegaciones e
informacién que obren del expediente.

Articulo. 79.- Resolucién del régimen disciplinario.- EL Director General Administrativo o el
Secretario General, segin corresponda, en uso de las facultades legales que se otorgan en el
presente reglamento y observando los pardmetros para el ejercicio de los derechos y garantias
Constitucionales, expedira la Resoluciéon debidamente motivada, en el término de cinco (5) dias,
desde la recepcion del dictamen, mismo que contendré los elementos minimos determinados en
el articulo 260 del Cédigo Organico Administrativo.

En la Resolucién no se hard constar hechos distintos a los determinados en el curso del
procedimiento.

Articulo. 80.- Archivo del Expediente. - El Director General Administrativo dispondra el archivo
del expediente y del procedimiento de régimen disciplinario , no se haya demostrado factica y
documentalmente los hechos que se le atribuyen al servidor o servidora, sin perjuicio de aplicar lo
determinado en el articulo 258 del C6digo Organico Administrativo.

Articulo. 81.- Recursos de apelacién. - Le corresponde el conocimiento y resolucion del recurso
de apelacién a la autoridad nominadora. El acto expedido por la autoridad nominadora solo puede
ser impugnado en via judicial. Se correra traslado de los recursos a todas las personas interesadas.

CAPITULO XVII
APELACION

Articulo. 82.- Oportunidad. - El término para la interposicion del recurso de apelacion, es de (5)
cinco dias contados a partir de la notificacion de la Resolucion del Proceso de aplicacion de
régimen disciplinario, objeto de la apelacion.

Articulo. 83.- Resolucién del recurso de apelacion. - El plazo méximo para resolver y notificar la
resolucion es de veinte (20) dias calendario, contados desde la fecha de interposicién del recurso.
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Cuando la resolucién del recurso se refiere al fondo, admitird en todo o en parte o desestimara las
pretensiones formuladas en la apelacion.

La resolucion del recurso declarara su inadmisién, cuando no cumpla con los requisitos exigidos
para su interposicion.
CAPITULO XVIII
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo. 84.- Causas. - Los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura cesardn en sus funciones por las causales establecidas en la Ley.

Articulo. 85.- Renuncia. - La renuncia serd presentada por escrito ante la autoridad nominadora
siguiendo el procedimiento establecido en la Ley.

Los servidores no podrdn abandonar el puesto de trabajo hasta que su renuncia haya sido
expresamente aceptada por la autoridad nominadora y se haya entregado todos los trabajos
asignados.

Articulo. 86.- Documentacién para la liquidacién. - EL servidor renunciante, previo a la
liquidacién de sus haberes, debera entregar en la UATH los siguientes documentos:

a. Declaracion patrimonial juramentada de fin de gestion registrada en el sistema informético
que para el efecto determine la Contraloria General del Estado.

b. Formulario de paz y salvo.

Credencial de identificacién institucional.

n

d. Informe de fin de gestién dirigido al Jefe inmediato con copia a la Unidad de Talento Humano,
en el cual se especifique los tramites que el servidor a desvincularse tenia a su cargo y el estado
de los mismos; este requisito se verificara a través de la respectiva fe de presentaciéon en la
unidad encargada de la recepcién de documentos.

Acta de liquidacién y entrega de uniformes en la Bodega de la entidad.

f. Acta de Entrega - Recepcion de Archivos Fisicos y Digitales, el cual deberd suscribirse entre el
servidor saliente y entrante o el jefe inmediato.

g. Entrevista de salida.

Articulo. 87.- De la liquidaciéon de haberes. - Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo
anterior, el pago de la liquidacién de haberes que tenga derecho el exservidor, no podra exceder
del término de 15 dias, de superar este tiempo se aplicaré el régimen disciplinario al servidor
responsable de la UATH.
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Prefectura de Imbabura

DISPOSICIONES GENERALES

UNICA. - Lo no contemplado en este Reglamento se sujetara a lo que dispone la Constitucion de
la Reptuiblica, Ley Orgéanica del Servicio Pablico y normativa aplicable.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Deréguese la Resoluciéon Administrativa PCI-P-033-2024 de 14 de junio de 2024, y toda
normativa interna que se contraponga al presente reglamento.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - La presente Resolucion entrara en vigor a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacién en el dominio web institucional.

Dado y firmado en el despacho del Prefecto Provincial de Imbabura, en la ciudad de Ibarra a los
26 dias del mes de marzo de 2025.

Richard Calderén Saltos.
PREFECTO DE LA PROVINCIA DE IMBABURA

CERTIFICO: que la presente Resolucion fue dada en el despacho del sefior Prefecto Provincial de
Imbabura, a los 26 dias del mes de marzo de 2025.

Juan Diego Acosta Lopez.
SECRETARIO GENERAL
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