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REGLAMENTO INTERNO DEL TALENTO HUMANO, PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
MANCOMUNADA DE ASEO 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 “EMMAICJ-EP”

CONSIDERANDO:

Que el ejercicio de dignidades y funciones publicas constituye un servicio a la
colectividad, que exige capacidad, honestidad y eficacia; por lo que no hay dignatario,
autoridad, funcionario ni servidor exento de responsabilidades en el desempefio 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 Servicio Publico establece
que las UATH elaborarén obligatoriamente, en consideracién de la naturaleza de la
gestién institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en
los que se estableceran las particularidades de la gestién institucional que seran objeto
de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley.

Que es necesario regular el régimen disciplinario de los funcionarios de la EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEO INTEGRAL DE LA
CUENCA DEL JUBONES “EMMAICJ-EP”; y,

Que, en aplicacion de lo previsto en los Arts. 17, literal ¢) de la Ordenanza de Creacion
de la Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del
Jubones “EMMAICJ-EP”, es competente para expedir reglamentos; y

En uso de las atribuciones conferidas al Gerente General en el Art. 21, numeral 8, de la
Ordenanza de Creaciéon de la Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo
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 “EMMAICJ-EP”

Art. 1.- Del Ambito de aplicacién.- El presente reglamento regula los derechos,
deberes y obligaciones de los funcionarios (as) o servidores (ras) de la “EMMAICJ-EP”
sujetos a la LOSP, de la planificacién del Talento Humano, asi como las sanciones a las
que éstos pueden estar sujetos.

Son funcionarios de la “EMMAICJ-EP” aquellos quienes la “EMMAICJ-EP”,

por intermedio de los funcionarios (as) o servidores (ras) competentes, les hayan

designado legalmente para prestar en ella servicios remunerados.

CAPITULO 1
DEL PERSONAL

Art. 2.- Deberes de los funcionarios de la “EMMAICJ-EP”.- A mas de los
establecidos en el Art. 22 de la Ley Organica de Servicio Publico, son deberes de los
funcionarios de la “EMMAICJ-EP” los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica, las leyes
de la republica, reglamentos internos de la Empresa y mas disposiciones expedidas
de acuerdo con la ley;

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

¢) Cumplir, de manera obligatoria, con la jornada normal de ocho horas diarias y con
descanso de los sdbados y domingos, excepto aquellos funcionarios que por la
naturaleza del puesto que desempeflan deban cumplir una jornada superior o
diferente a la normal, el horario normal de trabajo en la “EMMAICJ-EP” es de
08h00 a 12h00 y de 13h00 a 17h00 y su cumplimiento es obligatorio para todos los
funcionarios, cualquier cambio a dicho horario por parte de cualquier funcionario
debera ser autorizado por el Jefe de Talento Humano en coordinacion del Jefe
Departamental del respectivo Funcionario.

Como sistema auxiliar de control de asistencia del personal se podra establecer el
registro en los relojes biométricos instalados en diferentes frentes de trabajo; todos
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d)

2

h)

los funcionarios de la “EMMAICJ-EP” estdn obligados a registrar su hora de
ingreso y salida de cada sesion de trabajo.

Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos;
Mantener dignidad en el desempefio de su puesto;

Velar por la economia y conservacion de los documentos, ttiles, equipos, muebles y
bienes en general confiados a su guarda o utilizaciéon de conformidad con la Ley; vy,

Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida
al publico motivadas por el ejercicio del puesto, toda la consideracion y cortesia
debidas.

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan 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 y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion.

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

Art. 3.- Derechos de los funcionarios de la “EMMAICJ-EP”.- A mas de los

establecidos en el Art. 23 de la Ley Organica de Servicio Publico son derechos de los
funcionarios los siguientes:

a)

b)

Gozar de estabilidad en su puesto, para los funcionarios de planta de la Empresa,
luego del periodo de prueba, salvo lo dispuesto en la Ley;

Percibir una remuneracion justa, que serd proporcional a su funcién, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad;

Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, por retiro voluntario sea
para acogerse a la jubilacion o cualquier otra forma, por el monto fijado en la Ley y

los mandatos constituyentes;

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

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

h)

»

k)

Recibir capacitacion y mejoramiento profesional participando en cursos, seminarios,
conferencias;

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar;

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperaciéon necesaria, segun prescripcion médica
debidamente certificada;

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

Disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses, por
lo menos, de servicio continuo; y,

Los demés que establezca la ley.

Art. 4.- Prohibiciones.- A mas de lo establecido en el Art. 24 de la Ley

Orgéanica de Servicio Publico prohibase a los funcionarios de la “EMMAICJ-EP”:

a)

b)

¢)

d)

Abandonar injustificadamente el trabajo;

Ejercer otros cargos o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores oficiales,
salvo las debidamente autorizadas para ejercer la docencia universitaria, o realizar
sus estudios siempre y cuando aquello no interrumpa el cumplimiento de la totalidad
de la jornada de trabajo, se concederd permiso para el ejercicio de la docencia
universitaria o para cursar estudios previo la presentacién de un certificado en el que
conste horario de clases, asistencia normal, certificado de matricula y de notas,
segun el caso y siempre que exista el compromiso de que se cumplan las
obligaciones de su puesto de trabajo;

Retardar o negar injustificadamente el oportuno despacho de los asuntos, o la
prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su puesto;

Utilizar vehiculos u otros bienes de la Empresa para asuntos personales;
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e) Paralizar a cualquier titulo el servicio publico que brinda la “EMMAICI-EP”. La
inobservancia de esta prohibicion producird obligatoriamente la destitucion del
servidor infractor, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan;

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

g) Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones;

i h) Asistir a las oficinas en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
estupefacientes o ingerir licor o sustancias estupefacientes en las dependencias de la
“EMMAICIJ-EP”,

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

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

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

1) Tratar de eludir de cualquier manera el mecanismo establecido por la Empresa para
el control de asistencia; vy,

m) Las demads establecidas por la Constitucion Politica de la Republica, las Leyes y los
Reglamentos.

Art. 5.- Ausencia no autorizada.- La ausencia no autorizada de un servidor
publico se comunicard inmediatamente a la autoridad nominadora respectiva, para los
fines disciplinarios previstos en la Ley y este Reglamento.
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Para ausentarse de su puesto de trabajo el funcionario respectivo debera
previamente solicitar autorizacién y justificar los motivos de dicha ausencia al Jefe de
Talento Humano y Jefe Departamental respectivo.

Art. 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 oficina o departamento solicitara al
Jefe de Talento Humano la imposicion al servidor ausente de una multa igual a la
fraccion de la remuneracion que corresponda al tiempo de la 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 remuneracién mensual unificada en el mes.

Art. 7.- Responsabilidad administrativa.- El servidor publico que incumpliere
sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de la Ley, reglamentos y leyes
conexas, incurrirda en responsabilidad administrativa que serd sancionada
disciplinariamente, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiere originar
el mismo hecho.

Art. 8.- Todas las sanciones disciplinarias determinadas en el articulo 43 de la
LOSP, el Reglamento General de la Ley y este Reglamento Interno, seran impuestas por
la autoridad nominadora o su delegado, y ejecutadas por el Jefe de Talento Humano,
previo el cumplimiento del procedimiento establecido y serdn incorporadas a su
expediente personal. En todos los casos, se dejard constancia por escrito de la sancion
impuesta en el expediente personal de la servidora o servidor.

CAPITULO 11
DEL INGRESO DEL PERSONAL

Art. 9.- Los responsables de las unidades o procesos institucionales solicitaran a
la Autoridad Nominadora la contratacion del personal, quienes deberdn establecer un
perfil minimo con competencias y atribuciones y el Jefe de Talento Humano, planificara
el ingreso y salida del personal de la Empresa.

El personal ingresara a la EMMAICJ-EP a través de:

e Designacion del Directorio;

e Concurso de Oposicion y Meritos;
e Contratos Ocasionales; y,

e Los que la Ley los establezca.

Art. 10.- De las designaciones del Directorio.- De acuerdo con lo que dispone
la Ordenanza de Creacion de la EMMAICIJ-EP, el Directorio podra designar al personal
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que sus competencias asi lo determina y observando el procedimiento que se ha
establecido para el efecto.

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

Art. 11.- De los Concursos.- Todo proceso de seleccion para formar parte del
personal de carrera, debera realizarse a través de concursos de oposicién y meritos sean
estos internos o cerrados y externos o abiertos, para cuyos casos se observara las normas
de seleccion que la Ley y las normas técnicas establezcan.

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

Art. 12.- De los Contratos Ocasionales.- Son de designacion directa el personal
que por contratos ocasionales se requiera por parte de la EMMAICJ-EP, siempre que
cumpla con los requisitos minimos establecidos para el puesto en los Manuales de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Institucion o Manuales
Genéricos.

CAPITULO III
DEL REGIMEN DICIPLINARIO

Art. 13.- De las faltas disciplinarias.- Se considera faltas disciplinarias aquellas
acciones u omisiones de las servidoras o servidores publicos que contravengan las
disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la Republica y esta ley, en lo
atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales. Serdn sancionadas por la
autoridad nominadora o su delegado.

Para efectos de la aplicacion de este reglamento, las faltas se clasifican en leves
graves.

a.- Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal
desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.
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Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera,
las acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones
administrativas establecidas por la empresa para velar por el orden interno, tales como
incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, desarrollo
inadecuado de actividades dentro de la jornada 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 publico y a sus compafieras o
compaiieros de trabajo, uso inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de
medios de comunicacién y las demés de similar naturaleza.

Las faltas leves dardn lugar a la imposicién de sanciones de amonestacion
verbal, amonestacién escrita o sancién pecuniaria administrativa o multa.

b.- Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave
el ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancion 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 la ley.

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

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

Art. 14.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de
gravedad seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal;
b) Amonestacion escrita;
¢) Sancion pecuniaria administrativa;
d) Suspensién temporal sin goce de remuneracion; vy,
e) Destitucion.
La amonestacién verbal se aplicara por faltas leves tales como:
« Mas de dos atrasos de mas de 10 minutos en un mismo periodo mensual;

« No registrar su ingreso y salida de trabajo por méas de dos ocasiones en un mismo
periodo mensual;
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» Si ejerciere actividades ajenas a sus funciones durante las horas de trabajo;

o Sidemostrare irresponsabilidad en su trabajo;

o Si utilizare los bienes, equipos y materiales a su cargo para fines particulares;

o Utilizar en forma reiterada y exagerada el teléfono para asuntos personales (mas de
cinco minutos); y,

o Permanecer fuera de su puesto de trabajo o en otras dependencias distintas a su
oficina mas del tiempo habitual para el cumplimiento de su misién.

La amonestacion escrita se impondra cuando:

e Un servidor haya merecido durante un mismo mes calendario dos o mads
amonestaciones verbales;

o Por emplear un lenguaje descomedido e incorrecto;

o Cuando no cumpliere debidamente las oOrdenes legitimas de sus superiores
jerarquicos;

« Si tuviere mas de cuatro atrasos en un mismo periodo mensual;

o Al Jefe departamental que no reportare el abandono o ausencia de trabajo de sus
subalternos;

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

« Sino desempefiaré personalmente su cargo;

o Siincumpliere los deberes; y,

« Si contraviniere las prohibiciones previstas en este reglamento y en la Ley, y en los
demas casos previstos en la Ley.

La amonestacion verbal serd impuesta por el Jefe Departamental al que
pertenece el Funcionario sancionado mientras que la sancion escrita se aplicara por el
Jefe de Talento Humano a peticion escrita del Jefe inmediato del funcionario en la que
se 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.

Art. 15.- Sanciones pecuniarias administrativas.- El Jefe de Talento Humano
impondra una sancién pecuniaria administrativa que no exceda del diez por ciento de la
remuneracion, a los servidores que incurran en la prohibicién constante en el Art. 4
literal d) del presente Reglamento.

Sin perjuicio de otras sanciones establecidas por la ley, extiéndase las
disposiciones de este articulo a los funcionarios que, publiquen, divulguen o
comuniquen, de manera no prevista por la ley o sin facultad de la autoridad competente,
cualquier dato o informacion relativos a las actividades u operaciones de oficinas
publicas o de personas particulares, que hayan llegado a su conocimiento en el
desempeiio de sus funciones y que por su naturaleza tengan el cardcter de confidenciales
y reservados.
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Habra lugar a la sancién pecuniaria si dentro del perfodo de seis meses
consecutivos un funcionario hubiere sido sancionado con dos 0 mds amonestaciones
escritas y se aplicard previa peticién escrita y motivada del Jefe inmediato, con
indicacion del hecho violentado o acto inobservado por el servidor y luego de la
valoracion de las pruebas de descargo presentadas por el servidor objeto de la sancion.

Art. 16.- De la suspension temporal.- La suspension temporal sin goce de
remuneraciéon no podrd exceder de treinta dias, serd sancionado con la suspension
temporal de su puesto quien haya sido sancionado pecuniariamente dos o mas
ocasiones, dentro de un periodo continuo de seis meses, previo el sumario
administrativo iniciado respetando las reglas prescritas en la Ley y el Reglamento
General de la Ley Organica de Servicio Publico.

Seran sancionados con suspension temporal de funciones sin derecho a
remuneracion los servidores que por negligencia en el cumplimiento de sus deberes,
inasistencia al trabajo, o violacion de los reglamentos internos u otras normas, o que,
por accién u omision, hayan incurrido en una de las causales seflaladas en la Ley y en
este reglamento, dicha suspension surtird efecto desde la fecha de notificacion con la
resolucion respectiva. La suspension serd impuesta por la autoridad nominadora.

Art. 17.- De la Destitucién.- El funcionario que incurriere, dentro de un perfodo
de doce meses consecutivos, en més de dos infracciones que impliquen la sancién
disciplinaria de suspension temporal sin goce de remuneracion serd destituido de su
puesto con arreglo a la Ley; quien haya obtenido calificacion insuficiente en la
evaluaciones de desempefio; de de igual forma sera sancionado con destitucién quien
alterare, falsificare o sustrajere documentos y bienes de la Empresa, sin perjuicio de la
sancion Penal correspondiente, quien exigiere o recibiere dadivas o recompensas en el
gjercicio de sus funciones asi como el que incurriere en las causales constantes en el
Art. 48 de la Ley Organica de Servicio Publico y Art. 14 de este Reglamento.

La destitucion constituye la méaxima sancion administrativa y serd impuesta
tinicamente por la Autoridad nominadora y luego del respectivo sumario administrativo,
dicha destitucién surtira efecto desde la fecha de notificacién con la resolucion
respectiva.

Las sanciones de suspension temporal y destitucion seran impuestas por la
Gerencia de la “EMMAICJ-EP” a peticion escrita y legalmente fundamentada del Jefe
de Talento Humano y luego del respectivo sumario administrativo.

Art. 18.- Notificacion de destituciéon o suspensién.- Cuando un servidor
publico incurriere en causal de destitucion 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 notificard al Jefe de
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Talento Humano conjuntamente con los antecedentes y pruebas de descargo con que se
cuente, dicha Jefatura una vez recibida la comunicaciéon antes mencionada, en el
término de tres dias pasard informe a la autoridad nominadora 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 del sumario administrativo,
dispondra mediante providencia el inicio del mismo.

Luego de 24 horas de recibida la providencia de inicio del sumario
o~ administrativo, el Jefe de Talento Humano nombrara un secretario Ad-hoc el que en el
término de tres dias, contados desde su posesion, notificara al presunto infractor con los
cargos que se le hubieren formulado y los documentos de respaldo, el servidor
sumariado tendréd el término de tres dias para contestar, concluido dicho término se
abrira la causa a prueba por el término de siete dias, término de prueba dentro del cudl,
luego de los dos primeros dias y antes del sexto dia, el Jefe de Talento Humano fijara
fecha para que se lleve a cabo una audiencia en la cual el solicitante del sumario y el
sumariado sustentaran las pruebas de cargo y de descargo, lo actuado en dicha audiencia
sera reducido a escrito y la acta firmada por los comparecientes.

Luego del término de cinco dias de evacuada la Audiencia de que habla el inciso
anterior, el Jefe de Talento Humano remitird a la autoridad nominadora el expediente
del sumario administrativo conjuntamente con un informe pormenorizado en derecho
con relacién 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, impondré la sancion correspondiente mediante resoluciéon debidamente
motivada.

El funcionario sancionado podrd recurrir ante el Tribunal Distrital de lo
Contencioso Administrativo conforme a Ley.

Art. 19- Casos de cesacion definitiva- De conformidad con la Ley el servidor
publico cesa definitivamente de sus funciones en los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;
b) Por incapacidad absoluta y permanente;
¢) Por supresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia
ejecutoriada;
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e) Por remocion, tratindose de los servidores de libre nombramiento;
f) Por destitucion; y,
g) Por muerte.

Art. 20.- Causales de destitucién.- Son causales de destitucion:

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

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

¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por el delito de cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito; y, en general,
recibir cualquier clase de dadiva, beneficio, regalo o dinero ajeno a su
remuneracion;

d) Ingerir licor o hacer uso de substancias estupefacientes en los lugares de trabajo;
e) Injuriar de palabra u obra a sus jefes o compafieros de trabajo;

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

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

h) Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del Articulo 22 de esta Ley o
quebrantar las prohibiciones previstas en el literal d) a la n) del Articulo 24 de esta
Ley;

i) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacién o violencia de
cualquier indole en contra de servidoras o servidores ptblicos o de cualquier otra
persona en el ejercicio de sus funciones, actos que serdn debidamente comprobados;

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

k) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la
institucion, mediante cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresion;
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1) Haber sido nombrado contraviniendo disposiciones expresas que prohiben el
nepotismo; e,

m) Las demds establecidas en la Ley y su Reglamento.

Art. 21.- De la pluralidad de faltas.- Si un servidor en el ejercicio de sus
funciones cometiere dos o mas faltas simultaneas, se aplicard la sancién que
corresponda a la més grave.

Es obligacion del Jefe de Talento Humano registrar en la Hoja de vida del
servidor afectado, toda sancion, infraccidén o novedad que se produjere.

Art. 22.- La autoridad nominadora, Jefe inmediato o quien tuviere la
responsabilidad de comunicar o disponer el cumplimiento de diligencias relativas al
sumario administrativo incoado por el cometimiento de una presunta falta que merezca
sancién de suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion, no lo hiciere,
serd a su vez sujeto al establecimiento de responsabilidades administrativas, civiles o
penales segun sea el caso.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS O COMISIONES

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

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

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

c) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con
remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso
de nacimiento multiple el plazo se extendera por diez dias adicionales.

d) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracion
por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando.
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g)

h)

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de
la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la
madre;

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

La servidora o servidor publico tendra 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 podra ser tomada en forma conjunta,
continua o alternada.

Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente

reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos; y,

Por matrimonio del servidor, tres dias en total.

Art. 24.- Se podra conceder licencia sin remuneracién a las o los servidores

publicos, en los siguientes casos:

a)

b)

Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, el Jefe de Talento Humano, podra
conceder licencia sin remuneracién hasta por quince dias calendario; y, con
aprobacién de la autoridad nominadora respectiva o su delegada o delegado, hasta
por sesenta dias, durante cada afio de servicio;

Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la
autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones
de educacién superior hasta por un periodo de dos afios, siempre que la servidora o
servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la institucion;

Para cumplir con el servicio militar;

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo
por votacién popular; o para ejercer funciones directivas en la institucion o en otra;

Y,

Para participar como candidata o candidato de eleccién popular, desde la fecha de
inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser
servidor de carrera de servicio publico.
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Art. 25.- De las Vacaciones.- Toda servidora o servidor publico tendra derecho
a disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de
servicio continuo. Este derecho no podré ser compensado en dinero, salvo en el caso de
cesacion de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al
valor percibido o que debié percibir por su ultima vacacién. Las vacaciones podran ser
acumuladas hasta por sesenta dias.

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

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

a) De las comisiones de servicio con remuneracion.- Las o los servidores publicos de
carrera podran prestar servicios en otra entidad del Estado, con su aceptaciéon por
escrito, previo el dictamen favorable de la unidad de administracién del talento
humano, hasta por dos afios, mediante la concesion de comisién de servicios con
remuneracion, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de
servicio en la institucion donde trabaja y cumpla con los requisitos del puesto a
ocupar.

b) De las Comisiones de Servicio sin remuneracion.- Las y los servidores publicos
de carrera podrdn prestar servicios en otra institucion del Estado, mediante comision
de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion por escrito y hasta por seis afios,
durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable del Jefe de Talento
Humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un afio de
servicios en la institucion.

Art. 27.- De los Permisos.- La autoridad nominadora concederd permisos hasta
por dos horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite matricula y
regular asistencia a clases.

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

La autoridad nominadora deberd conceder permisos con remuneracion a los
directivos de las asociaciones de servidores publicos, legalmente constituidas, de
conformidad al plan de trabajo presentado a la autoridad institucional.

Previo informe del Jefe de Talento Humano, las o los servidores publicos tendran
derecho a permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan
discapacidades severas o enfermedades catastroficas debidamente certificadas.
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Los permisos que requieran el personal lo solicitaran al Jefe de Talento Humano con
anticipacién de 24 horas por lo menos, mediante requerimiento escrito.

Las y los servidores tendran derecho a permiso para atencién médica hasta por dos
horas, siempre que se justifique con certificado médico correspondiente otorgado por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o abalizado por los centros de salud publica.

Se otorgaran ademds este tipo de permisos en forma previa a su utilizacién en casos
tales como de matriculacién de sus hijos e hijas en establecimientos educativos y otros
que fueren debidamente justificados.

Art. 28.- Podran concederse permisos imputables a vacaciones, siempre que
éstos no excedan los dias de vacacion a los que la servidora o servidor tenga derecho
al momento de la solicitud.

Por ningn concepto se imputaran a las vacaciones de la o el servidor, los
permisos sefialados en el articulo 26 de este Reglamento. En caso que la servidora o
servidor no tenga acumulado el proporcional de vacaciones que le corresponde y
requiera de un permiso particular, podra concedérsele el mismo siempre que la o el
servidor compense ese tiempo en otros dias.

CAPITULO V
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL

Art. 29.- Toda servidora o servidor publico tendrd derecho a recibir capacitacién
en el 4rea de su competencia, la Institucion garantizard y financiard la formacién y
capacitacién contintia de las servidoras y servidores mediante la implementaciéon y
desarrollo de programas de capacitacion; de para lo cual el Jefe de Talento Humano
presentara un plan anual de capacitacion.

Art. 30.- La formacién y capacitacion efectuada a favor de las y los servidores
publicos, en la que la Institucién hubiese invertido recursos econémicos, generara la
responsabilidad de transmitir y de poner en practica los nuevos conocimientos
adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de formacion o capacitacion.

Art. 31.- En caso de que la servidora o servidor cese en su puesto en los casos
previstos en las letras a), d), f) e i) del articulo 47 de la Ley y no pueda cumplir con la
obligacion establecida en el articulo 30 de este Reglamento, o haya reprobado en sus
estudios, la autoridad nominadora dispondr4 la adopcion de las medidas administrativas
o judiciales a que hubiere lugar. El servidor estara obligado a reintegrar a la Institucion
respectiva el valor total o la parte proporcional de lo invertido en su formacién o
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capacitacion, en un plazo no mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores recuperarse
mediante descuento de la liquidacion si tuviera lugar o por parte de la Contraloria
General del Estado a través de la jurisdiccion coactiva o el Ministerio de Relaciones
Laborales por la misma via.

CAPITULO VI
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 29.- El Jefe de Talento Humano, planificaran y administrardn un sistema
periddico de evaluacion del desempefio, con el objetivo de estimular el rendimiento de
las servidoras y los servidores.

Las evaluaciones a las y los servidores publicos se realizardn una vez al afio, a
excepcion de las y los servidores que hubieren obtenido la calificacién de regular
quienes seran evaluados nuevamente conforme lo indicado en el Articulo 80 de la Ley
Organica de Servicio Publico.

La servidora o servidor que obtuviere la calificacién de insuficiente, sera
destituido de su puesto, previo el respectivo sumario administrativo que se efectuard de
manera inmediata.

La servidora o servidor publico que obtuviere la calificacién de regular, serd
nuevamente evaluado en el plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la
calificacion de regular, dard lugar a que sea destituido de su puesto, previo el respectivo
sumario administrativo que se efectuard de manera inmediata. Posteriores evaluaciones
deberan observar el mismo procedimiento.

La evaluacion la efectuard el Jefe de Talento Humano y serd revisada y aprobada
por la autoridad nominadora.

La servidora o servidor calificado como excelente, muy bueno o satisfactorio,
serd considerado para los ascensos, promociones o reconocimientos, priorizando al
mejor calificado en la evaluacion del desempefio. Estas calificaciones constituirdn
antecedente para la concesién de estimulos que establece la ley y sugerir
recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y desarrollo de los recursos
humanos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: En lo que fuere pertinente este Reglamento serd aplicado al
personal administrativo con contratos ocasionales.
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SEGUNDA: El presente Reglamento entrard en vigencia una vez promulgado
por el Gerente General de la “EMMAICJ-EP”.

CERTIFICADO: Certifico que el presente Reglamento fue conocido y aprobado por el
suscrito, Gerente General de la EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
MANCOMUNADA DE ASEO INTEGRAL DE LA CUENCA DEL JUBONES

“EMMAICJ-EP”, el miércoles 23 de abril de 2014.
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