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Resolucion Nro. MDG-GSDT-2025-0024-R

Santo Domingo, 18 de marzo de 2025

MINISTERIO DE GOBIERNO

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA
GOBERNACION DE LA PROVINCIA SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS PARA
SERVIDORES VINCULADOS BAJO REGIMEN LOSEP.

MGS. MIGUEL ANTONIO QUEZADA LUDENA, Gobernador, nombrado mediante Decreto
Ejecutivo N° 78 de fecha 12 de diciembre 2023, por el sefior, Mgs. Daniel Noboa Azin, , Presidente
Constitucional de la Reptblica del Ecuador, como representante de la Gobernacion de la Provincia
de Santo Domingo de los Tséchilas.

CONSIDERANDO:

Que, La Constitucion de la Republica del Ecuador , establece: El Ecuador es un Estado
constitucional de derechos y justicia, social, democratico, soberano, independiente, unitario,
intercultural, plurinacional y laico. Se organiza en forma de republica y se gobierna de manera
descentralizada.

Que, el articulo 82 de la Carta Suprema prevé: “El derecho a la seguridad juridica se fundamenta en
el respeto a la Constitucién y en la existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y
aplicadas por las autoridades competentes”;

Que, Ia Constitucién de la Republica del Ecuador, en el articulo 155 contempla que, “En cada
territorio, la Presidenta o Presidente de la Repiiblica podra tener un representante que controlara el
cumplimiento de las politicas del Ejecutivo, y dirigird y coordinard las actividades de sus servidoras
y servidores publicos”;

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador claramente determina que: "las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actden en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la Ley. Tendrdn el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion";

Que, la Carta Magna en el articulo 227 determina que, "La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacién, planificacidn, transparencia y
evaluacion;

Que, La Constitucién de la Republica del Ecuador en el Articulo 233, dispone en el primer inciso
que “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publicos”.
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Que, La Constitucién de la Republica del Ecuador en el Articulo 425.- El orden jerdrquico de
aplicaciéon de las normas serd el siguiente: La Constitucién; los tratados y convenios
internacionales; las leyes orgdnicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas
distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demads
actos y decisiones de los poderes publicos.

En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquia, la Corte Constitucional, las juezas y jueces,
autoridades administrativas y servidoras y servidores publicos, lo resolveran mediante la aplicacién
de la norma jerarquica superior.

La jerarquia normativa considerard, en lo que corresponda, el principio de competencia, en especial
la titularidad de las competencias exclusivas de los gobiernos auténomos descentralizados.

Que, la Ley ibidem dispone en el articulo 77.- Mdximas autoridades, titulares y responsables.- Los
Ministros de Estado y las mdximas autoridades de las instituciones del Estado, son responsables de
los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad. Ademds se establecen las siguientes
atribuciones y obligaciones especificas: (...) e). Dictar los correspondientes reglamentos y demds
normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y economico funcionamiento de sus
instituciones;”;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico en su articulo 4, contempla que, “Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector piblico”;

Que, la letra a) del articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico determina que, son deberes
de las y los servidores publicos respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica,
leyes, reglamentos y mds disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

Que, el articulo 50 de la Ley Orgéanica del Servicio Piblico contempla a las Unidades de
Administracién del Talento Humano como uno de los de organismos de aplicacién de la LOSEP;

Que, la letra c) del articulo 52 de la ley ibidem, dispone de manera obligatoria a las Unidades de
Administraciéon de Talento Humano, elaborar el Reglamento Interno de Administracién de Talento
Humano, con sujecién a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales (Actual
Ministerio de Trabajo);

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Piblico, determina que
en el Reglamento de Administracién de Talento Humano que deben elaborar obligatoriamente las
UATHSs, se considerard la naturaleza de la gestidn institucional, estableciendo las particularidades
que serdn objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves, asimiladas en la Ley;

Que, el articulo 117 del Reglamento General a la LOSEP contempla que, las UATH constituyen
unidades ejecutoras de las politicas, normas e instrumentos expedidos de conformidad con la ley y
este Reglamento General, con el propdsito de lograr coherencia en la aplicacién de las directrices y
metodologias de administracién del talento humano, remuneraciones, evaluacién, control,
certificacioén del servicio y mejoramiento de la eficiencia en la administracién publica en lo que
correspondiere a sus atribuciones y competencias;
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Que, El Estatuto Del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva en el Art. 24.- De
los gobernadores. - En cada provincia, habrd un Gobernador el mismo que serd nombrado por el
Presidente de la Republica dependerd en el ejercicio de sus funciones del Ministerio de Gobierno y
coordinara sus acciones con las respectivas entidades.

Que, El Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva en Art. 26.-
Competencia. - Los Gobernadores ejercerdn las siguientes atribuciones: (...) h) Velar por el buen
manejo de los bienes de dominio publico y la conservacion y reparacion de los edificios destinados
al funcionamiento de los establecimientos publicos; (...) u) Ejercer las demads atribuciones y
cumplir con los deberes que le sefialen la Constitucion y las leyes.

Que, el Estatuto Organico del Ministerio de Gobierno, tiene como Mision: Dirigir y gestionar la
politica del Gobierno Nacional, planes y proyectos promovidos por esta cartera de Estado; asi
como, prevenir los conflictos sociales en territorio a través del relacionamiento con los sectores
econdmicos, productivos, politicos, sociales, entre otros, para fortalecer la gobernabilidad a nivel
provincial, siendo el Responsable: Gobernador/a Atribuciones y responsabilidades: (...) e) Velar
porque los funcionarios y empleados publicos desempefien cumplidamente sus deberes; (...) h)
Velar por el buen manejo de los bienes de dominio publico y la conservacién y reparacion de los
edificios destinados al funcionamiento de los establecimientos publicos;

Que, el articulo 5 del Acuerdo Ministerial Nro. 1085 del Ministerio de Gobierno establece que, los
Gobernadores serdn los Unicos responsables por sus actuaciones u omisiones realizadas en base a
esta delegacion por desconcentracion y por tal serdn los principales responsables administrativos,
civiles y penales, por précticas ajenas al ordenamiento juridico.

Que, la disposicién general quinta del Acuerdo Ministerial Nro. 155 del Ministerio de Gobierno
(Estatuto Orgénico) determina que, para los procesos en materia de Administracién del Talento
Humano de las Gobernaciones, los ejecutaran cada una de las unidades en coordinacién con el
Ministerio de Gobierno, previa a la aprobacién ante el ente rector en matera de Talento Humano de
ser el caso.

Que, mediante memorando Nro. MDG-CGAF-DATH-2025-1108-M, del 12 de marzo de 2025, la
Tlga. Marfa Cristina Muifioz Carrera, la Directora de Administraciéon de Talento Humano, indica al
Gobernador, Mgs. Miguel Quezada Ludefa, “...En virtud de las delegaciones constantes en el
Acuerdo Ministerial Nro. 1085 y la Disposicion General Quinta del Acuerdo Ministerial Nro. 155,
es responsabilidad de cada Gobernacion elaborar y aprobar el Reglamento interno institucional,
en lo que respecta a la vigencia del Reglamento Interno del Ministerio de Gobierno, se comunica
que el mismo se encuentra vigente y esta cartera de estado se encuentra elaborando la
actualizacion de dicho instrumento.”.

Que, mediante memorando Nro. MDG-GSDT-GATH-2025-0144-M, del 14 de marzo de 2025, el
ing. James Garcia, Analista de Talento Humano, solicita a la médxima autoridad, Mgs. Miguel
Quezada Ludeda, “...La Unidad de Administracion del Talento Humano de conformidad con lo que
establece la letra c) del articulo 52 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, ha elaborado el
REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO de la Gobernacién
de la provincia de Santo Domingo de los Tsdchilas para servidores que se encuentran vinculados
bajo régimen LOSEP; en tal virtud, solicito a Usted, en calidad de mdxima autoridad de la
institucion, suscribir el reglamento y disponer a la Unidad de Asesoria Juridica la elaboracion de
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la correspondiente resolucion administrativa, con el objetivo de que entre en vigencia el presente
reglamento.”.

Que, mediante memorando Nro. MDG-GSDT-2025-0361-M, del 14 de marzo de 2025, la maxima
autoridad, Mgs. Miguel Quezada Ludefia, dispone a Mgs. Elcy Yanina Rodriguez Vasquez y al
Abg. Gonzalo Calazacén, Analistas de Asesoria Juridica, “... elaboracion de la resolucion
administrativa para legalizar el REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO de la Gobernacion de la provincia de Santo Domingo de los Tsdchilas para
servidores que se encuentran vinculados bajo régimen LOSEP, que se remita hasta el martes 18 de
marzo de 2025.

Que, no existe en la Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Tsdchilas ningiin tipo
de REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO, gue
sirva de sustento legal y de apoyo para la aplicacion dentro de los procesos administrativos y
regimenes disciplinarios de los servidores publicos de esta institucion.

Que, es necesario contar con un instrumento legal que norme complementariamente los
procedimientos efectuados por la institucién, acorde a lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Servicio
Publico, jsu Reglamento General y demds normas conexas en materia de Talento Humanol% y,

Que, en ejercicio de la facultad contemplada en letra e) del numeral primero del articulo 77 de la
Ley Orgénica de la Contralorfa, y articulo 24 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de
la Funcién Ejecutiva, RESUELVE EXPEDIR el:

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA
GOBERNACION DE LA PROVINCIA SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS PARA
SERVIDORES VINCULADOS BAJO REGIMEN LOSEP.

Capitulo I
DEL OBJETO
AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Del objeto. - El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas
complementarias institucionales para la aplicacién de las disposiciones de la Ley Orgénica del
Servicio Publico, su Reglamento General y normas conexas, que regulardn las relaciones laborales
entre la institucioén y las y los servidores publicos; para propender al desarrollo profesional, técnico
y personal de los mismos, enfocado en la eficiencia, calidad y productividad de la institucion.

Art. 2.- Del ambito.- El presente Reglamento, es de aplicacion obligatoria para las y los servidores
publicos vinculados a la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tséchilas bajo
régimen LOSEP, a través de nombramiento y/o contrato de servicios ocasionales; por lo que la
admisién a cualquier puesto o cargo en la institucién implica la aceptacion implicita de las normas
contenidas en este Reglamento, su desconocimiento no podrd ser alegado como excusa para su no
aplicacién o inobservancia.

Art. 3.- De la maxima autoridad o autoridad nominadora. - La maxima autoridad de la
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institucion es el Gobernador o Gobernadora, por ende, le corresponde ejercer la direccion de la
misma y de su talento humano, cuenta con la facultad de contratar y remover al personal, con
sujecion a lo que determina la normativa legal vigente.

Capitulo I1
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

Art. 4.- De los requisitos para el ingreso. - Previo a ingresar a laborar en la Gobernacién de la
Provincia de Santo Domingo de los Tséichilas, mediante nombramiento o bajo la modalidad de
contrato de servicios ocasionales, se deberd cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 5
de la Ley Orgénica del Servicio Publico y articulo 3 de su Reglamento General, y presentar los
documentos a continuacién enlistados:

1. Hoja de vida actualizada dentro del sistema que para el efecto haya sido establecido por el ente
rector en materia laboral (MDT), con los respectivos certificados que avalen los titulos
académicos obtenidos y experiencia profesional acorde al Manual de Puestos vigente;

2. Copia a color de la cédula de ciudadania y de la papeleta de votacion
del tdltimo proceso electoral;

3. Certificado emitido por el Ministerio del Trabajo de no encontrarse inhabilitado para ejercer
un cargo en el sector publico;

4. Certificado bancario original de poseer una cuenta corriente o de ahorros en el sistema
financiero nacional;

5. Declaracién patrimonial registrada en el sistema que, para tales efectos, haya establecido la
Contraloria General del Estado;

6. Exdmenes pre ocupacionales (BHC-VIH-VDRL-Hepatitis B-GCH cualitativa-Grupo
Sanguineo);

7. Firma electrénica en Archivo;

Impresion del Historial Laboral (mecanizado del detalle de aportes).

9. Declaracién notarizada y certificado de residencia en el caso de ingresar como Jefe o Teniente
Politico.
10. Los demds que determine la ley.

*®

Art. 5.- De las inhabilidades y prohibiciones.- La Unidad de Administracion del Talento Humano
verificard que previo al ingreso a la institucién, las personas no se encuentren inmersas en
inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en el Titulo II, Capitulo 2 de la Ley
Orgénica del Servicio Piblicoi% y, Titulo I, Capitulo II, Secciones Segunda y Tercera de su
Reglamento General, de ser el caso, Informard de manera escrita a la maxima autoridad, a fin de
que esta tome una decision bajo su mejor criterio.

Capitulo ITI
DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL

Art. 6.- De las Jornadas de Trabajo. - De conformidad con el articulo 25 de la Ley Orgénica de
Servicio Publico, la jornada de trabajo podré ser ordinaria y/o especial.
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La jornada ordinaria serd de ocho horas diarias, de lunes a viernes, contemplado en el horario de
08h00 a 17h00, con un periodo de sesenta minutos destinados para el almuerzo, en el horario de
13h00 a 14h00, no incluido en la jornada laboral.

Los horarios especiales que se requieran, serdn aprobados por el Ministerio del Trabajo.

Art. 7.- Identificacién, control de asistencia y permanencia laboral. - Las y los servidores
publicos sin excepcion, portardn de manera permanente una tarjeta de identificacion institucional,
de uso personal e intransferible, otorgada por la institucién. Cualquier uso que se encuentre fuera de
las leyes y reglamentos, serd de responsabilidad exclusiva del funcionario a quien se le hubiere
asignado.

Art. 8.- Del Registro de Asistencia Diaria. - Las y los servidores publicos, estin obligados a
registrar personalmente su asistencia diaria, la cual se realizard a través del sistema de reloj
biométrico institucional.

Todos los servidores de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas,
indistintamente de su cargo o funcién, deberdn registrar de forma obligatoria la entrada y la salida
de la jornada laboral, asi como la salida y entrada del periodo destinado para el almuerzo, salvo los
casos que, justificadamente, la méaxima autoridad disponga lo contrario.

Cuando de permisos por asuntos personales, atencién médica u oficiales se tratase, los funcionarios
de la Gobernacién de la provincia de Santo Domingo de los Tséchilas deberdn registrar su salida y
retorno a la institucién de forma obligatoria a través del sistema de reloj biométrico, asi como
presentar los debidos justificativos a la UATH (con la respectiva autorizacion de su jefe inmediato),
previo a hacer uso de los mismos.

La documentacién reposard en la Unidad de Administracién del Talento Humano y serd su
responsabilidad el mantenimiento y custodia de la misma.

Art. 9.- De los atrasos. - Se considera atraso al ingreso de la o el servidor publico a la institucién
pasado las 08h00 horas, siempre y cuando esté sujeto a jornada ordinaria. Si la o el servidor publico
estuviere sujeto a jornada especial, se considerard como atraso el ingreso posterior al horario
establecido en sus respectivos turnos. Para el retorno de la jornada de almuerzo, se considerard
atraso todo ingreso pasado las 14h00.

El reporte del sistema biométrico serd el tnico medio que pruebe si la o el servidor piblico ha
incurrido en un atraso.

El atraso de la o el servidor publico es causal de sancidén disciplinaria, y se procederd conforme lo
establecen los articulos 42 y 43 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico, Articulos 81, 82 y 83 del
Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, asi como de conformidad a lo
establecido en el régimen disciplinario de este Reglamento.

Solamente, si el atraso se origina por caso fortuito o fuerza mayor y en general, por causas ajenas a
la o el servidor publico, este debera justificar por escrito y evidenciar dentro de las veinte y cuatro
horas siguientes, el motivo de dicho atraso ante la Unidad de Administracién del Talento Humano,
y, serd el responsable de dicha Unidad o su delegado quien evalde su legalidad. De ser justificado el
atraso, no serd sujeto de sancion disciplinaria.
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Art. 10.- De las ausencias y faltas al puesto de trabajo. - Se considera como falta, el hecho de
que la o el servidor publico no concurra a laborar por un lapso igual a ocho horas, dentro del horario
de trabajo.

Se considera como ausencia al puesto de trabajo el hecho de que la o el servidor publico, no se
encuentre en la institucién por hora o fraccion de hora por un lapso menor de ocho horas dentro del
horario de trabajo, la misma que serd verificada a través del control de permanencia en los puestos
(Control Flash) ejecutado por la UATH institucional.

Cuando la o el servidor publico no pueda asistir a su puesto de trabajo, debera solicitar autorizacién
a la Unidad de Administracién del Talento Humano, previa aprobacién de su jefe inmediato,
mediante el correo institucional permisos.th@gobernacionsdtsachilas.gob.ec, utilizando los
formatos de solicitud vigentes.

Si por asuntos de caso fortuito o fuerza mayor, la o el servidor publico se ausentare o faltare a su
puesto de trabajo sin haber obtenido la correspondiente autorizacién o permiso previo, deberd
informar por cualquier medio digital o llamada telefénica a su jefe inmediato y al responsable de la
UATH institucional.

La justificacién de la falta o ausencia en el puesto de trabajo, deberd realizarse por escrito a la
Unidad de Administraciéon del Talento humano al dia laborable siguiente, acompafiado de los
justificativos que avalen la naturaleza de su falta o ausencia; con el objetivo de que la UATH
institucional a través de su responsable o su delegado, proceda a legalizar el permiso o a determinar
si la o el servidor publico, ha incurrido o no en una falta disciplinaria; el incumplimiento de esta
disposicién también serd causal para dar inicio al Régimen Disciplinario.

Art. 11.- De los deberes. - Ademas de los deberes sefialados en el articulo 22 de la Ley Organica
de Servicio Publicol34 las y los funcionarios de la Gobernacién de la provincia de Santo Domingo
de los Tsachilas, tendran los siguientes:

1. Cumplir las disposiciones internas debida y legalmente publicadas o comunicadas;

2. Guardar lealtad a la Institucién en el cumplimento de las responsabilidades de sus puestos, asi
como guardar la reserva y confidencialidad de los hechos o asuntos relacionados al
cumplimiento de sus funciones;

3. Ejercer el puesto en forma regular, puntual y continua, en el lugar, horario laboral y segtn las
condiciones determinadas por la GobernaciénI¥

4. Cumplir con las medidas de prevencién e higiene ocupacional expedidas en el instructivo
pertinente;

5. Presentarse al trabajo en condiciones de aseo y vestuario apropiadas, con el uniforme asignado
por la entidad. Las y los servidores que no posean uniformes facilitados por la institucién
deberan usar vestimenta formal los dias lunes y martes, vestimenta semiformal los dias
miércoles y jueves; los dias viernes se podrd utilizar vestimenta casual.

6. Referirse con educacion y cortesia a sus superiores, compaiieros y subordinados, y observar un
comportamiento no refiido con la ética, la moral y las buenas costumbres;

7. Acreditar su condicién de servidor o servidora de la Gobernacién de la Provincia de Santo
Domingo de los Tsachilas, mediante la credencial otorgada por la institucidn;
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8. Compartir y aplicar los conocimientos y experiencias adquiridas en cursos, seminarios, becas,
pasantias, entre otros; asi como los obtenidos durante el ejercicio del puesto, de modo preferente
con el personal de reciente ingreso;

9. Proporcionar la informacién necesaria que permita mantener actualizado su expediente
personal en la Unidad de Administracion del Talento Humano;

10. Registrar el ingreso y salida diaria de la jornada laboral, su horario de almuerzo y cuando haga
uso de permisos personales, atencion médica o asuntos oficiales a través del sistema de reloj
biométrico institucional;

11. Mantener su espacio de trabajo limpio;

12. Cumplir con las delegaciones a eventos institucionales dispuestas por la maxima autoridad de
la Gobernacion, siempre que haya sido notificado con al menos un dia laborable de anticipacién y
la institucién haya facilitado la movilizacidn para su ejecucion;

13. Justificar las faltas y ausencias a su lugar de trabajo por cualquier motivo, en el plazo maximo
de un dia laborable a partir del hecho suscitado.

Art. 12.- De los derechos. - Las servidoras y servidores publicos de la Gobernacién de la provincia
de Santo Domingo de los Tsachilas tendran los siguientes derechos:

1. Derecho a percibir el pago de horas extraordinarias y suplementarias siempre y cuando se
encuentren debidamente motivadas y autorizadas por la maxima autoridad de la institucién, de
conformidad con el procedimiento establecido por parte de la Unidad de Administracién del
Talento Humano a través del instructivo que para tales efectos se emita y en caso de no
haberlas, se cefiirdn a las normas supletorias vigentes;

2. Derecho a realizar pausas activas por un tiempo méaximo de 20 minutos diarios, mismos que
pueden ser divididos en dos secciones;

3. Gozar en forma oportuna y legitima de las vacaciones, permisos y licencias con o sin
remuneracion, a las que tuviere derecho;

4. Participar conforme a las disposiciones legales o reglamentarias en los concursos de méritos y
oposicidn para la obtencién de nombramientos permanentes y ascensos;

5. Ser sometidos a una evaluacién justa, de acuerdo a su conocimiento, a la dificultad de las
tareas encomendadas y a su desempeifio laboral;

6. Recibir capacitaciones acordes a las competencias inherentes a su cargo o que impulsen las
habilidades de las y los servidores de la institucién, gozando de tiempo y recursos
proporcionados por la entidad;

7. Derecho para asistir a llamados en las instituciones educativas de los hijos e hijas menores de
18 afios de los funcionarios de la institucién por un tiempo maximo de una hora, siempre que
se encuentre debidamente justificado a través de documento sellado, si este tiempo se
prolonga, el excedente deberd ser descontado de las vacaciones del funcionario;

8. Disponer de una hora para agendamiento de citas médicas en instituciones de salud publica
debidamente justificado.

9. Recibir los bienes y equipos necesarios para el cumplimiento de sus labores;

10. 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 compatible con
su estado de salud, sin que sea disminuida su remuneracién salvo el caso de que se acogiera a
los mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto;

11. Recibir uniformes, credenciales y demds dotaciones institucionales para beneficio de la
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imagen y operatividad de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas
acorde a lo establecido en la Ley Orgénica de Servicio Puablico y su Reglamento General.

12. Tener estabilidad laboral en el ejercicio de su cargo, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 17, 58, 83 y 85 de la Ley Orgénica de Servicio Publico y articulo 18 del Reglamento
General a la LOSEP.

13. Asistir a citas médicas otorgadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o sus
derivaciones, Ministerio de Salud Publica o Solca fuera de la provincia, sin que el tiempo requerido
sea descontado de los dias de vacaciones del servidor solicitante, siempre que se encuentre
debidamente justificado.

Art. 13.- De las prohibiciones. - Ademds de las prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la
LOSERP, las y los servidores puiblicos, tendrdn las siguientes:

1. Ausentarse o faltar al puesto de trabajo sin tener la autorizacion de la Unidad de
Administracion del Talento Humano;

2. Permanecer en las oficinas de la institucién, después de la jornada laboral y durante dias
feriados, jsin previa autorizacién de la maxima autoridad o su delegadoi%

3. Inobservar la reserva y confidencialidad de la informacién institucional;

4. Autorizar o permitir que trabajen o tengan acceso a bienes y/o documentos institucionales
personas en calidad de meritorios o ad-honorem, es decir, sin nombramiento o el contrato
respectivo;

5. Presentar documentos falsos o alterados, u omitir informacién en el cumplimiento de sus
funciones o con el fin de acceder a derechos institucionales;

6. Portar todo tipo de armasi3

7. Ejercer proselitismo politico, religioso, comercial, dentro de las instalaciones de la
Gobernacioén de la Provincia de Santo Domingo de los Tséchilas;

8. Hacer mal uso de la credencial de identificacién y del uniforme institucional;

9. Exigir al usuario de servicios de la institucién requisitos no establecidos para el tramite de los
asuntos que competen a la institucion;

10. jOfender de palabra u obra a sus superiores, colaboradores y compaiierosi¥

11. Intervenir directa o indirectamente en el proceso regular de los asuntos que ejecuta la
institucién, con el fin de agilizar trdmites de interés personal o que se despachen sin el
cumplimiento de los requisitos, que para cada caso se exijan;

12. Ingerir alimentos en las oficinas de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los
Tséchilas durante la jornada laboral.

13. Realizar actos o comentarios que provoquen o generen situaciones de acoso laboral, violencia
de género, hostigamiento, bullying, entre otros.

14. Maquillarse y realizarse arreglo de ufias dentro de las oficinas de la Gobernacién de la
Provincia de Santo Domingo de los Tsédchilas.

Capitulo IV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS
Seccion I
DE LAS VACACIONES
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Art. 14.- De las vacaciones.- Tendrdan derecho a vacaciones las y los servidores publicos de la
Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los Tsachilas de conformidad con lo establecido
en el articulo 29 de la Ley Orgénica de Servicio Publico; el periodo de vacaciones serd de treinta
dias anuales pagados, a partir de los once meses de trabajo, contados desde la fecha de ingreso a la
institucion; para las y los servidores que no cumplan con el tiempo estipulado, sus vacaciones se
planificaran acorde a la proporcionalidad obtenida en el ejercicio de sus funciones.

En ocasiones en las que los funcionarios de la entidad no hagan uso efectivo sus vacaciones y
acumulen el maximo legalmente permitido (sesenta dias), la Unidad de Administracién del Talento
Humano notificara el uso inmediato de al menos treinta dias de vacaciones.

Art. 15.- Del Cronograma. - El derecho a gozar de vacaciones se hard efectivo de conformidad
con las directrices plasmadas dentro del plan anual de vacaciones que establecerd la Unidad de
Administracién del Talento Humano durante cada ejercicio fiscal.

Este documento técnico de planificacion, deberd ser presentado hasta el 30 de noviembre ante la
méaxima autoridad para su respectiva aprobacion, y se concederd en periodos que no afecten la
eficiencia institucional; dentro de la planificacién anual de vacaciones, las servidora y servidores
publicos de la entidad, no podran establecer periodos menores a siete (7) dias durante un mes y mas
de cuatro segmentaciones por cada funcionario.

Para el calculo de vacaciones, no se considerard el tiempo correspondiente a las licencias sin
remuneracién y a la suspension temporal sin goce de remuneraciéon. Todo permiso personal,
atrasos, timbradas no justificadas e incumplimientos de la jornada laboral serd imputado al periodo
de vacaciones para obtener un balance final.

En el caso de servidores puiblicos que se hayan reintegrado a la institucién después de una comision
de servicios con o sin remuneracion, la Unidad de Administracién del Talento Humano procederd a
la liquidacién y/o concesién de vacaciones previo la presentacion del certificado firmado por la
Autoridad Nominadora o el delegado de la institucién en la cual se encontraba prestando sus
servicios.

Cuando un servidor o servidora fuere sancionado con suspensién temporal en el ejercicio de sus
funciones, sin goce de remuneracién hasta por treinta dias, tal periodo no se contabilizard para el
calculo del plan anual de vacaciones.

El calendario de vacaciones entrard en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de
diciembre hasta el 30 de noviembre del siguiente afio.

Cuando los servidores publicos de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas, hagan uso de su derecho a vacaciones, deberdn de forma obligatoria dejar por escrito a
través de los medios oficiales, un informe de aquellas actividades que se encuentren pendientes de
realizar.

Art. 16.- Reprogramacion de Vacaciones.- De conformidad con lo que establece el articulo 28 del
Reglamento General a la Ley Orgédnica de Servicio Publico, en caso de necesidad institucional
debidamente justificada, siempre que no afecte el porcentaje maximo de reprogramaciones
planificadas por la Unidad de Administracién del Talento Humano y por una sola vez durante cada
ejercicio fiscal, la maxima autoridad o el jefe inmediato, de comiin acuerdo el servidor, podran
realizar la solicitud de reprogramacion de vacaciones al responsable de la UATH institucional.

11



Lunes 1 de septiembre de 2025 Segundo Suplemento N° 114 - Registro Oficial

De igual forma, la servidora o servidor publico podrd solicita, por razones debidamente justificadas,
la reprogramacion o postergacion de las vacaciones a la Unidad de Administracion del Talento
Humano, previa autorizacién de su jefe inmediato.

Art. 17.- Anticipo de vacaciones. - Se podrd conceder adelanto y permisos imputables a
vacaciones para las y los servidores publicos que laboran bajo la modalidad de contrato de servicios
ocasionales como con nombramiento, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y
conforme a la duracién del contrato o nombramiento. En el evento de que se anticipe vacaciones y
se produjere el cese de funciones sin haberse laborado la parte proporcional concedida, en la
liquidacién de haberes se descontard el equivalente al tiempo de las vacaciones no devengadas.

Art. 18.- De la Liquidacién de Vacaciones. - Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber
hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendrdn derecho a la correspondiente liquidacién
monetaria de las vacaciones no gozadas, calculada en base a la dltima remuneracion mensual
unificada percibida, con una acumulacion mdxima de hasta sesenta dias. La Unidad de
Administracién del Talento Humano, remitird la informacion que respalde la liquidacién de haberes
a la Unidad Financiera.

Seccion 11
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 19.- De las licencias con remuneracion. - La Unidad de Talento Humano, observard los
procedimientos a seguirse para la concesién de licencias con remuneracién que se encuentran
establecidos en el Titulo II, Capitulo III, Seccién Primera del Reglamento a la Ley Orgédnica de
Servicio Piblico.

Art. 20.- De las licencias por enfermedad. - La licencia por enfermedad se justificard a través de
un certificado médico emitido o avalado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS),
Ministerio de Salud Pudblica o Solca y se presentard a la Unidad de Administracién del Talento
Humano, dentro del término de tres dias; de no ser entregada la informacién de forma oportuna, la
UATH aplicard el correspondiente régimen disciplinario.

En el caso de certificados médicos validados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, la
servidora o servidor publico que desee acceder a una licencia con remuneracién por enfermedad,
deberd de forma obligatoria, entrega al responsable de la UATH institucional una copia del
certificado médico del centro privado, acompafado del documento de validacién con el c6digo QR
que permita evidenciar su validez.

Las licencias con remuneracion por enfermedad se extenderdn segtin lo establecido en el articulo 33
del Reglamento General a la
Ley Orgéanica de Servicio Piblico y demds norma conexa.

En casos de emergencias médicas, la servidora o servidor de ser posible, reportard a su inmediato
superior via telefénica o por cualquier medio tecnoldgico su falta, misma que deberd ser justificada
con el certificado médico expedido o validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS) o Ministerio de Salud Publica, en el término de tres (3) dias laborales después de haberse
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producido el hecho, a través de medios digitales o de forma fisica al responsable de la UATH
institucional.

La no entrega de la licencia médica dentro de los tiempos establecidos, se considerard como
ausencia de su puesto de trabajo.

Art. 21.- De la licencia por calamidad doméstica. — Ademas de lo que establece el articulo 38 del
Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, para acceder a una licencia por
calamidad doméstica por enfermedad grave del cényuge o conviviente en uniéon de hecho
legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, la servidora o servidor requirente, deberd presentar el certificado médico otorgado por el
especialista tratante, considerando que, Unicamente se justificardn las patologias registradas en el
catdlogo de enfermedades establecido por el Ministerio de Salud Ptblica como graves o
catastroficas, de acuerdo al siguiente detalle:

Todo tipo de malformaciones congénitas del corazén y todo tipo de valvulopatias cardiacas.
Todo tipo de cancer.

Tumor cerebral en cualquier estado y de cualquier tipo.

Insuficiencia Renal Crénica.

Trasplante de 6rganos: rifién, higado médula dsea.

Secuelas de quemaduras GRAVES.

Malformaciones arterio venosas cerebrales.

Sindrome de KlippelTrenaunay.

Aneurisma Toraco-abdominal.

Otros de igual gravedad.

e Al >

._
e

Ademds, en casos en los cuales se haya intervenido quirdrgicamente al conyuge o conviviente en
unién de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad
o segundo de afinidad, se podra otorgar licencia médica por calamidad doméstica, siempre y cuando
el certificado médico avale la necesidad del cuidado de la servidora o servidor requirente.

La Unidad de Administracién de Talento Humano, autenticard los justificativos presentados por la
o el servidor publico y tendra la potestad de determinar si la documentacién convalida una licencia
por calamidad doméstica.

Art. 22.- De la licencia por maternidad o paternidad. - La o el servidor publico, tendra derecho a
licencia por maternidad o paternidad en los dias y casos establecidos en las letras c), d), e), f) y g)
del articulo 27 de la Ley Organica de Servicio Publico y los articulos 35 y 36 de su Reglamento
General. La Unidad de Administracién del Talento Humano autenticard los justificativos
presentados por la o el servidor publico.

Art. 23.- De las licencias sin remuneracion. - La Unidad de Administracién de Talento Humano,
tendra la responsabilidad de observar los procedimientos a seguirse para la concesion de licencias
sin remuneracién de conformidad con lo que se encuentra estipulado en el Capitulo III, Seccién

Segunda, del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Pablico.

Art. 24.- Del Informe. - Como documento habilitante para que la Autoridad Nominadora autorice
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licencia sin remuneracién a la o el servidor publico de carrera, la Unidad de Administracién de
Talento Humano, elaborard un informe técnico en donde analice la solicitud a fin de emitir
dictamen favorable, si se cumple con los requisitos que dispone la Ley Organica de Servicio
Publico y su Reglamento General.

Art. 25.- De las licencias por asuntos particulares.- Con informe favorable de la Unidad de
Administraciéon de Talento Humano, en el que se dé a conocer que la o el servidor piblico de
carrera se encuentra al dia en su trabajo, esta Unidad podra recomendar a la Autoridad Nominadora,
otorgar la licencia sin remuneracién hasta por quince dias; si la solicitud excediera de este lapso, la
o el servidor publico solicitante, lo direccionard directamente a la Autoridad Nominadora, quien
podra o no otorgar la licencia hasta por sesenta dias en cada afio de servicio.

El servidor publico podra solicitar licencia sin remuneracion por asuntos personales de conformidad
con lo que establece el marco legal vigente, sin embargo, la méxima autoridad, previo informe
favorable de la UATH institucional, concedera el goce efectivo de una licencia sin remuneracion,
unicamente a partir del primer dia laborable de cada mes.

Art. 26.- De la Licencia para estudios regulares de grado o postgrado. - Se concedera licencia
sin remuneracion para realizar estudios regulares de postgrado a la o el servidor publico de carrera
en instituciones de educacién superior y universidades en el pais reconocidas por la Secretaria
Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéni¥ 0, en el exterior.

La licencia se autorizara hasta por dos horas diarias cuando el horario de clases se contemple dentro
de la jornada laboral, hasta por el periodo de dos afios, siempre que la o el servidor hubiere
cumplido dos afios de servicio en la institucion.

El informe favorable que debera emitir la Unidad de Administracién de Talento Humano, debera
corroborar que se cumplan los requisitos dispuestos en el articulo 41 del Reglamento de la Ley
Organica del Servicio Publico.

En estos casos, una vez concluida la licencia, la o el servidor ptiblico estardn obligados a seguir
laborando en la entidad, por el tiempo igual al de la realizacién de los estudios de posgrado,
transmitiendo y poniendo en practica los nuevos conocimientos. De no reintegrarse a su puesto de
trabajo en los plazos estipulados en la Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento general,
se declarard como abandono del trabajo, ante lo cual, previo sumario administrativo se procedera
conforme lo determina la Ley Orgéanica de Servicio Piblico.

Art. 27.- De la licencia para participar como candidato de eleccién popular. - A la o el servidor
de carrera, se le concederd licencia sin remuneracion para participar como candidato de eleccién
popular o actuar como reemplazo temporal u ocasional de un dignatario elegido por votacién
popular, de conformidad con la ley. Concluida la licencia, ya sea por terminacion de reemplazo o
no eleccion, la o el servidor de carrera se incorporard inmediatamente a su puesto de trabajo. Para la
concesion de esta licencia, la o el servidor de carrera en el término de tres dias presentard a la
Unidad de Administracién de Talento Humano, el certificado de su actuaciéon como reemplazo de
una dignidad o de su participaciéon como candidato y de llegar a ser elegido una certificacion
emitida por el Consejo Nacional Electoral.

Seccion IIT
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERA CION
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Art. 28.- De la Comision de servicio con remuneracion. - La o el servidor publico de carrera de
la entidad podra prestar servicios en otra entidad del Estado, con su aceptacion escrita hasta por dos
afios, mediante la concesion de comision de servicios con remuneracion.

La autoridad nominadora declarard en comisién de servicios con remuneracioén a la o el servidor
Unicamente a partir del primer dia laborable de cada mes, previo informe técnico favorable de la
Unidad de Administracién de Talento Humano, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 46
del Reglamento General de la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

Art. 29.- De la Comision de servicio sin remuneracion. - La o el servidor publico de carrera de la
entidad podrd prestar servicios sin remuneracion en otra entidad del Estado, con su aceptacién
escrita, hasta por seis afios durante su carrera administrativa. La autoridad nominadora declarard en
comision de servicios sin remuneracidn a la o el servidor publico Gnicamente a partir del primer dia
laborable de cada mes, previo informe técnico favorable de la Unidad de Administracién de Talento
Humano, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 51 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Piblico bajo los siguientes preceptos:

1. Que la o el servidor haya cumplido al menos 1 afio de servicio y no se encuentre en el periodo
de prueba;

2. Que la o el servidor cumpla con los requisitos del puesto a ocupar;

3. El servidor de carrera conservard todos sus derechos y beneficios;

4. Las diferencias de remuneracién deberdn ser asumidas por la entidad requirente en casos de
comisién de servicio con remuneracion;

5. La remuneracién deberd ser absorbida por la entidad requirente en casos de comisién de
servicio sin remuneracion;

6. No se efectuardn estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que se
encuentren en comision de servicios sin remuneracion mientras estén cumpliendo el tiempo
para el cual fueron comisionados;

7. La comisién de servicios con y sin remuneracién, terminard por el cumplimiento del plazo
concedido o cuando la institucién requirente lo considere pertinente, y sin mds tramite, la o el
servidor comisionado se reintegrard inmediatamente a la Gobernacién de la Provincia de Santo
Domingo de los Tsdachilas

Art. 30.- Del Procedimiento. - Cuando de comisiones de servicio con y sin remuneracién se
tratase, se deberd, obligatoriamente seguir con el siguiente procedimiento:

1. Solicitud de la Autoridad Nominadora de la institucién requirente;

2. Informe Favorable de la UATH institucional;

3. Aceptacion de la autoridad nominadora de la Gobernacién de la Provincia de Santo Domingo
de los Tsachilas;

4. Aceptacioén por escrito del servidor requerido;

Firma de accion de personal para el registro del movimiento realizado;

6. Declarar en comisién de servicios en el sistema vigente del Ministerio de Economia y
Finanzas al funcionario requerido;

W
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Seccion IV
DE LOS PERMISOS

Art. 31.- De los permisos. - Las o los servidores publicos de la institucién podran ausentarse de sus
puestos de trabajo legalmente, mediante los permisos contemplados en los siguientes casos:

1. Sin cargo a vacaciones, como permisos para atencion médica, cuidado del recién nacido,
matriculacién escolar de los hijos e hijas, cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastroficas, estudios regulares y asuntos oficiales, en caso de este ultimo el
tiempo de ausencia serd el que la necesidad institucional lo requieral¥

2. Los permisos no contemplados en la Ley Organica de Servicio Publico, o su Reglamento
General se imputardn a vacaciones considerdndose como permisos por asuntos particulares o
personales, estos podrén ser solicitados por dias o por horas segtin lo requiera el solicitante.

La Unidad de Administracién del Talento Humano a través de su responsable serd el tnico que
determinard y clasificard los permisos solicitados por los funcionarios de la Gobernacién de la
Provincia de Santo Domingo de los Tséchilas acorde a los justificativos presentados para tales
efectos.

Art. 32.- De la autorizacion.- La o el servidor puiblico gestionard los permisos con cargo a
vacaciones ante la Unidad de Administracién del Talento Humano con no menos de dos dias de
anticipacion, cuando el tiempo requerido supere la jornada regular de trabajo y los permisos por
horas se solicitardn con no menos de un dia de anticipo a través de los formatos oficiales
establecidos por la UATH; para obtener la correspondiente autorizacién se deberd seguir el
procedimiento a continuacién detallado:

1. Permisos con cargo a vacaciones por dias:

1. Solicitar un nimero de permiso a la Unidad de Administracion del Talento Humano;

2. Solicitar documentadamente, autorizacién del permiso con cargo a vacaciones a su jefe
inmediato;

3. Solicitar a través de los formatos oficiales, autorizacion del permiso con cargo a
vacaciones al responsable de la UATH institucional, a través del correo
permisos.th@gobernacionsdtsachilas.gob.ec

2. Permisos con cargo a vacaciones por horas:

1. Solicitar documentadamente, autorizacién del permiso con cargo a vacaciones a su jefe
inmediato;

2. Solicitar a través de los formatos oficiales, autorizacién del permiso con cargo a
vacaciones al responsable de la UATH institucional, a través del correo
permisos.th@gobernacionsdtsachilas.gob.ec

La Unidad de Administracién del Talento Humano determinard si el funcionario puede hacer uso o
no de un permiso con cargo a vacaciones con el objetivo de precautelar la operatividad
institucional, razén por la cual, ningin funcionario podrd hacer uso de un permiso con cago a
vacaciones sin la autorizacién expresa y escrita del responsable de la UATH institucional.

Art. 33.- De los permisos para atencion médica.- Las servidoras y servidores de la Gobernacion
de la provincia de Santo Domingo de los Tsachilas tendran derecho a recibir permisos por atencién
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médica durante el tiempo que dure la misma, siempre que se justifique con el certificado médico
emitido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) o Ministerio de Salud Publica,
documento que debera ser presentado ante la Unidad de Administracién del Talento Humano en el
término de veinticuatro horas después de solicitado el permiso, caso contrario se procederd a aplicar
el correspondiente régimen disciplinario.

Este permiso, por su naturaleza, no serd descontado de los dias de vacaciones que el funcionario
disponga en el ejercicio de sus funciones.

El agendamiento de citas médicas no se considera como atencién, sin embargo, se concedera el
tiempo maximo de una hora, mismo que debera ser justificado documentadamente, caso contrario,
la totalidad del tiempo requerido para esta actividad, serd descontada de las vacaciones del servidor
o servidora de la institucion.

En el caso de citas médicas fuera de la provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, la servidora o
servidor publico de forma obligatoria, debera requerir a la UATH institucional con al menos dos
dias de anticipacién, autorizacion para falta a su puesto de trabajo al correo
talento.humano @ gobernacionsdtsachilas.gob.ec; para realizar la justificacién, serd necesario
presentar el certificado médico de asistencia emitido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social o sus derivaciones, Ministerio de Salud Publica o Solca, dentro del término de un dia
laborable de haber hecho uso del permiso. La no entrega del certificado médico de asistencia, serd
causal del inicio del correspondiente régimen disciplinario de acuerdo a lo que determina la
LOSEP, su Reglamento General y el presente instrumento, ademds, el dia requerido serd
descontado de las vacaciones de la servidora o servidor publico.

Art. 34.- De los permisos por matriculacion de los hijos. - La o el servidor publico podrd solicitar
permiso para matricular en planteles de educacién bdsica y bachillerato a sus hijos por un tiempo
maéximo de dos horas. El permiso serd otorgado por cada hijo que la o el servidor publico tuviere
que matricular.

Art. 35.- De los permisos para cuidado del hijo recién nacido. - Las servidoras tendran permiso
para el cuidado de sus hijos recién nacidos, durante doce meses contados a partir de la terminacién
de la licencia por maternidad, hasta por dos horas diarias, a discrecion de la madre del recién
nacido.

Art. 36.- De los permisos para estudios regulares. - Se concederd permiso hasta por dos horas
diarias para estudios regulares. La o el servidor publico interesado, previamente deberd entregar la
solicitud acompafiando la matricula y horarios debidamente certificados por dichos centros de
educacioén, dentro de los quince dias subsiguientes a la iniciacién de clases, con cuyos documentos
la Unidad de Administraciéon de Talento Humano, procederd a elaborar el informe técnico
correspondiente.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso de conformidad con
las necesidades institucionales siempre que la o el servidor recupere el tiempo solicitado.

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

de los estudios presenciales.

En los periodos de vacaciones y cuando en los centros educativos se suspenda la asistencia, la o el
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servidor publico que hace uso de este permiso, estd en la obligacién de cumplir con la jornada
ordinaria de labor de ocho horas. En caso de no cumplirse con esta disposicién o comprobarse el
uso indebido del permiso este se suspenderd indefinidamente. La o el servidor publico debera
presentar a fin de cada afio o semestre la certificacién de aprobacion.

Art. 37.- De los permisos para cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastroéficas.- El permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastroficas se extenderd a la o el servidor publico que tenga un familiar hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, su cényuge o conviviente en unién de hecho
legalmente reconocida, que se encuentre en dicha circunstancia y se encuentre bajo su
responsabilidad debidamente certificado y avalado por facultativos del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, y a falta de estos, por facultativos de los centros de salud publica.

En el caso que la atencién fuere brindada por médicos particulares estos certificados deberan ser
avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un Centro de Salud Publico.
Ademads, se requerird de la presentacidon del certificado emitido por el Consejo Nacional de
Discapacidades, de ser el caso.

Art. 38.- De los permisos Oficiales.- Los permisos para actos oficiales deberan ser notificados a la
Unidad de Administracién del Talento Humano y seran justificados a través del formato oficial que
para el efecto la UATH haya facilitado a los funcionarios de la Gobernacién de la provincia de
Santo Domingo de los Tsachilas; este documento debera ser entregado al Responsable de la UATH
durante los  primeros tres (3) dias laborables de cada mes al correo
permisos.th@gobernacionsdtsachilas.gob.ec; la no justificacién de los permisos por asuntos
oficiales serdn considerados como ausencia en el puesto de trabajo y serd causal de sancién
disciplinaria conforme lo determina el Art. 43, literal a) de la Ley Orgénica de Servicio Pablico y
Art. 82 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Piblico.

Art. 39.- De los permisos personales. - Los permisos personales concedidos a los servidores de la
Institucién, se deducirdn de su periodo de vacaciones. En caso que la o el servidor publico no tenga
acumulado el proporcional de vacaciones que requiera de un permiso particular, tal requerimiento
serd negado.

Los permisos personales deberdn ser entregados en los formatos oficiales que para el efecto la
Unidad de Administracién del Talento Humano haya dispuesto previo a hacer uso de los mismos,
conforme lo establecido en el articulo 32 del presente Reglamento.

Capitulo V
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS

Art. 40.- Del traslado administrativo. - Las y los servidores ptblicos podran ser trasladados de un
puesto a otro por requerimiento institucional debidamente motivado mediante informe técnico
elaborado por la Unidad de Administraciéon del Talento Humano y autorizado por la Autoridad
Nominadora, cumpliendo lo dispuesto en los articulos 35, 36 y 40 de la Ley Orgénica de Servicio
Publico y articulo 68 de su Reglamento General.

Art. 41.- Del traspaso de puesto. - El traspaso administrativo procede dentro o fuera de la

Institucién y es el movimiento de la o el servidor piblico con su respectiva partida. Si se lo realiza
al interior de la Institucién este procederd por cualquiera de los criterios dispuestos en el numeral
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primero del articulo 69 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Piblicol% si se lo
realiza fuera de la Institucién se motivara por los criterios del invocado cuerpo legal, en su numeral
segundo.

El traspaso administrativo se dard previo informe técnico de la Unidad de Administracion del
Talento Humano, analizando los requisitos establecidos en el articulo 70 del Reglamento General a
la Ley Organica del Servicio Publico, y en el caso de que este sea fuera de la Institucién, debera
contar con los dictimenes favorables del Ministerio del Trabajo y Ministerio de Finanzas, en el
ambito de su competencia.

El traspaso de puesto se registrard en acciéon de personal, la misma que serd comunicada a las
Coordinaciones o Direcciones involucradas en un término de setenta y dos horas posteriores a su
expedicion.

Art. 42.- Del cambio administrativo. - Consiste en el movimiento administrativo de la o el
servidor publico para que cumpla funciones en una unidad distinta a la de su nombramiento.

El cambio administrativo serd por un periodo miximo de diez meses en un afio calendario, previo
informe favorable de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano, y no implicard la
modificacion de la partida presupuestaria de la o el servidor piblico en el distributivo de
remuneraciones. El cambio administrativo se efectuard en los casos que dispone el articulo 71 del
Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Los cambios administrativos iniciardn por requerimiento de la madxima autoridad o a través de
planes de desarrollo profesional implantados por la Unidad de Administracién del Talento
Humano.

El cambio administrativo no serd considerado como un cambio de ocupacion, toda vez que la
servidora o servidor al cual se realice el movimiento administrativo, preservard su estabilidad
laboral y la envestidura adquirida en el nombramiento otorgado por la Gobernacién de la provincia
de Santo Domingo de los Tsachilas, ademads, este movimiento serd realizado entre cargos de igual
escala ocupacional, grado y responsabilidad, con el objetivo de no afectar la remuneracién y
derechos constitucionales de los servidores de la institucion.

Art. 43.- De los traslados y cambios administrativos fuera del domicilio civil. - Los traslados y
cambios administrativos fuera del domicilio civil de la o el servidor publico, podrdn efectuarse
unicamente con aceptacion escrita del servidor o servidora de la institucién, y en los casos que
contempla el articulo 77 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Art. 44.- Del Intercambio voluntario de puestos. - La Unidad de Administraciéon del Talento
Humano, registrard mediante accion de personal el intercambio voluntario de puestos del personal,
acorde con los procedimientos y requisitos que establecen los articulos 73, 74, 75 y 76 del
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico y otros que se hayan expedido para el
efecto.

Capitulo VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
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Art. 45.- Responsabilidad Administrativa. - Las y los servidores publicos que incumplieren sus
deberes u obligaciones o contravinieren las disposiciones de la Ley Orgénica de Servicio Piblico,
su Reglamento General o el presente Reglamento interno, incurrirdn en responsabilidad
administrativa y serdn sancionados segun la gravedad de la falta, sin perjuicio de la responsabilidad
civil o penal que pudiera originar el hecho.

Art. 46.- De la potestad para sancionar.- La médxima autoridad o su delegado, ejercerdn la
facultad disciplinaria y tendrdn la potestad para sancionar a los funcionarios de la institucién en los
términos que seflala la Ley Orgdnica de Servicio Pidblico, su Reglamento General y el presente
Reglamento interno, para tales efectos, la Unidad de Administracién del Talento Humano pondra en
conocimiento de la mdxima autoridad o su delegado los documentos, quejas o denuncias que hayan
llegado a su conocimiento sobre presuntas faltas cometidas por las o los servidores ptiblicos y que
se hayan determinado procedentes para la sustanciacion del proceso de régimen disciplinario; para
el propdsito descrito deberd respetarse las reglas bésicas del debido proceso y el derecho a la
defensa.

Art. 47.- Del procedimiento para la aplicacién del Régimen Disciplinario. - Para efectuar una
sancién a los funcionarios de la Gobernacion de la Provincia de Santo Domingo de los Tséchilas se
deberd seguir el siguiente procedimiento:

1. Los usuarios internos o externos presentardn ante la Unidad de Administracién del Talento
Humano, la informacién y/o documentacién habilitante por la presunta falta cometida por una
servidora o servidor publico, dando a conocer los hechos suscitados para el inicio del
respectivo régimen disciplinario;

2. La Unidad de Administracién del Talento Humano, a través de su responsable, revisard y
analizard la informacién y documentacién recibida, a fin de determinar la procedencia o no de
iniciar el correspondiente régimen disciplinario;

3. De existir fundamentos de hecho y de derecho que sustenten una contravencién a lo
determinado en la Ley Orgénica de Servicio Publico, su Reglamento General y/o el presente
Reglamento, la Unidad de Administracién del Talento Humano solicitard autorizacién de
inicio del régimen disciplinario a la mdxima autoridad o su delegado; en el caso de no existir
fundamentos, se procederd a su archivo;

4. Una vez autorizado el inicio de régimen disciplinario por la maxima autoridad o su delegado,
la Unidad de Administracién del Talento Humano, en estricto respeto al derecho a la defensa
contemplado en el Art. 76 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador, a través de su
responsable, notificard al servidor o servidora que presuntamente haya cometido una falta, el
inicio del régimen disciplinario en su contra, dentro de este documento solicitard la
presentacion de las respectivas pruebas de descargo que justifiquen la falta que se le atribuye,
dentro del término de cinco dias;

5. La Unidad de Administracién del Talento Humano recibird y analizard la documentacién de
pruebas de descargo o justificaciéon emitida por el servidor publico que presuntamente
incumpli6 lo determinado en la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General y/o
el presente Reglamento, y determinard a través de un informe técnico la procedencia o no de
una sancién para el servidor; si dentro del andlisis realizado por la UATH se determina la
procedencia de una sancién disciplinaria, se efectuard la solicitud a la méxima autoridad o su
delegado la autorizacién para imponer una sancion disciplinaria a la que hubiera lugar;

6. Para los casos en los cuales la médxima autoridad o su delegado determinen improcedente la
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sancion, se dispondrd el archivo del expediente, particular que serd notificado por la UATH al
servidor implicado;
7. Por el contrario, si la mdxima autoridad o su delegado determinan procedente la imposicién de
la sancidn, se procedera de la siguiente manera:
1. Si la falta determinada es leve:

1. Dispondrd a la Unidad de Administracién del Talento Humano la ejecucién de la
misma.

2. La Unidad de Administraciéon del Talento Humano, a través de su responsable,
realizara la notificacion correspondiente al servidor o servidora publica que cometi
una falta y contravino lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General y el
presente Reglamento, conjuntamente con la respectiva accién de personal; ademads,
se registra la amonestacion en el sistema que el Ministerio del Trabajo haya
determinado para tales efectos.

2. Si la falta determinada es grave:

1. La maxima autoridad dispondrd a la Unidad de Administracion del Talento Humano,
el inicio del correspondiente sumario administrativo, de conformidad a las
directrices contenidas dentro del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2024-175, o
cualquier norma que la sustituya.

Art. 48.- De las faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuido o
desconocimiento leve, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal desarrollo y
desenvolvimiento del servicio publico.

Las faltas leves serdn sancionadas con una amonestacién verbal y/o escrita dependiendo la
gravedad de la falta y en caso de reincidencia dentro de un periodo de un afio calendario serd objeto
de sancién pecuniaria.

Se consideran faltas leves a mas de las establecidas en la letra a) del articulo 42 de la Ley Orgéanica
del Servicio Piblico, las siguientes:

1. Amonestacion verbal, procedera por las siguientes causas:

1. No proporcionar oportunamente la informacién relacionada con su trabajo, que haya sido
requerida por el jerdrquico superiori¥

2. Falta de cumplimiento oportuno de 6rdenes de los superiores jerarquicos siempre y cuando
estas no contravinieren a la ley;

3. No registrar a través del Sistema de Reloj Biométrico el ingreso y salida de la jornada de
trabajo, jornada de almuerzo o permisos por atencién médica, asuntos personales y/o asuntos
oficiales por tres ocasiones de forma mensual;

4. No justificar dentro de los plazos establecidos en el presente Reglamento, los permisos por
atencion médica, licencia médica, calamidad doméstica o asuntos oficiales;

5. Hacer uso de permisos personales por horas o por dias sin la autorizacion expresa y escrita del
responsable de la Unidad de Administracién del Talento Humano.

6. Fumar dentro de las instalaciones de la institucion;

Salidas cortas no autorizadas de la institucion;

8. Realizar actividades ajenas al desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u
horas suplementarias o extraordinarias, que signifiquen descuido o demora en el tramite de los

™~
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11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

documentos y tareas a su cargo;

. Retirar de la institucién utiles, suministros y materiales de oficina sin autorizacién;
10.

Ingresar o permanecer en las dependencias de la Gobernacién después de las horas laborables,
o en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion;

Emplear lenguaje inapropiado o incorrecto en el trato a los usuarios internos o externos;

No concurrir con el uniforme otorgado por la Gobernacién, cuando estén obligados a llevarlo;
Incumplir las disposiciones y/o directrices internas legalmente comunicadas;

Incurrir en tres atrasos y/o hasta treinta minutos en un mes;

Quienes utilicen los vehiculos de la Gobernacién de la provincia de Santo Domingo de los
Tséchilas para propdsitos no institucionales;

Magquillarse o arreglarse las ufias en el puesto de trabajo;

Autorizar o permitir que trabajen o tengan acceso a bienes y/o documentos institucionales
personas en calidad de meritorios o ad-honorem, es decir, sin nombramiento o el contrato
respectivo;

Ingerir alimentos preparados en las oficinas de la Gobernacion;

Incumplir las delegaciones institucionales realizadas por la mdxima autoridad de la
Gobernacion;

Negarse de forma arbitraria a cumplir con las subrogaciones y/o encargos dispuestos por la
maxima autoridad de la institucion en coordinacion con la Unidad de Administracién del Talento
Humano;

No proporcionar la informacién requerida por la UATH institucional, con el objetivo de
mantener actualizado el expediente personal de las servidora y servidores de la Gobernacidn;
Demads que, por su naturaleza, ameriten una amonestacién verbal.

2. Amonestacion escrita, por las siguientes causas:

1.
2.
3.

Mis de tres atrasos injustificados y/o mds de treinta minutos en un mes;

Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo;

Retardar o negar injustificadamente el despacho de documentos oficiales o la prestacién del
servicio a la que estd obligado el servidor, de acuerdo a las funciones de su puesto;

. Generar la necesidad o realizar horas suplementarias y extraordinarias en forma fraudulenta,

injustificada o innecesaria;

. No registrar a través del Sistema de Reloj Biométrico el ingreso y salida de la jornada de

trabajo, jornada de almuerzo o permisos por atenciéon médica, asuntos personales y/o asuntos
oficiales por mds de tres ocasiones de forma mensual;

. Alterar los datos arrojados por el sistema de reloj biométrico y/o desconectar el mismo, para

justificar una ausencia o falta al puesto de trabajo.

. Expedir actos administrativos sin tener competencia para hacerlo, excederse en sus funciones,

atribuciones y competencias de su puesto o disponer a sus colaboradores realizar trabajos
particulares ajenos a la funcién para la cual fueron nombrados, contratados o delegados, asi
como suscribir documentos oficiales sin tener facultades, ni autorizacién para hacerlo;

. Recibir, durante un mismo afio calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales;
. Ofender de palabra u obra a sus superiores jerdrquicos o compafieros de la institucion;
. Demads que, por su naturaleza, ameriten una amonestacion escrita.
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Art. 49.- De las faltas sancionadas pecuniariamente y administrativamente.- Estas sanciones,
que no podran exceder del diez por ciento de la remuneracién mensual unificada de la o el servidor
publico, se aplicardn conforme a las garantias basicas del derecho a la defensa y el debido proceso,
de conformidad a lo establecido en el articulo 41 de la Ley Orgénica del Servicio Pablico y Titulo
II, Capitulo V del Régimen Disciplinario del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio
Publico, proceso que iniciard con la peticién escrita y motivada del inmediato superior, con
indicacion del hecho o acto presuntamente inobservado por la o el servidor y la valoracién de las
pruebas de descargo que éste hubiere presentado en término no mayor a veinte y cuatro horas a
partir de la notificacion.

Son causales de sancién pecuniaria las siguientes:

1. Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en actividades distintas,
a las concedidas

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

3. Demads acciones que por su gravedad ameriten una sancién pecuniaria.

Todas las sanciones pecuniarias y administrativas se efectuardn a través de accion de personal y una
copia reposard en el expediente personal del servidor o servidora como demérito.

Art. 50.- De las faltas graves.- Se consideran faltas graves aquellas acciones u omisiones, que
contrarien gravemente el orden juridico como el orden institucionali% se sancionara con suspensién
temporal sin goce de remuneracién o destitucion, previo el trdmite del sumario administrativo que
se ejecutard en aplicacion de las garantias del debido proceso, respetando el derecho a la defensa y
en aplicacién del principio de que en caso de duda prevalecerd lo mds favorable a la o el servidor
publico.

La transgresién de las prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la Ley Orgéanica de Servicio
Publico, se consideran faltas graves.

Art. 51.- De las faltas sancionadas con suspension temporal sin goce de remuneracion.- La
suspension temporal de las y los servidores publicos de la entidad sin goce de remuneracién en el
ejercicio de sus funciones, se impondrd hasta por treinta dias calendario por la autoridad
nominadora o su delegado, conforme lo establece el articulo 87 del Reglamento General a la Ley
Orgénica del Servicio Publico y previo sumario administrativo que establece el Capitulo V, Seccién
tercera del referido Reglamento.

Dicha sancién se impondra a la o el servidor publico que por negligencia en el cumplimiento de sus
responsabilidades, inasistencia o violacidn a los reglamentos internos de la institucidn, o por accidén
u omisién haya incumplido los deberes determinados en el articulo 22 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico, o incurriere en las prohibiciones del articulo 24 de la invocada Ley, siempre que
no constituya causal de destituciéni? a més de las faltas sefialadas, son consideradas también faltas
graves las siguientes:

1. Presentar documentos falsos, alterar, suplantar, destruir o apropiarse de documentos o
informacion clasificada u ordinaria perteneciente a la entidad;

2. Sustraer de las instalaciones de la entidad y utilizar de forma arbitraria el sistema de reloj
biométrico.
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3. Dar mal uso a la credencial de identificacidn institucional o abusar del ejercicio de su funcién;

4. Revelar o alterar informacion clasificada u ordinaria que pueda poner en peligro la estabilidad
institucional;

5. Reincidir en el cometimiento de dos o mds faltas sancionadas de forma escrita, en el periodo
de un afio calendario, sin perjuicio de que, por la gravedad de la falta, sea motivo de destitucién
previo el respectivo sumario administrativo;

6. Portar todo tipo de armas dentro de las instalaciones de la institucion;

7. Demads que, por su naturaleza, ameriten una suspension temporal sin goce de remuneracion.

Los efectos de la suspension son aquellos sefialados en el articulo 88 del Reglamento General de la
Ley Organica del Servidor Piblico.

Art. 52.- Destitucion. - Las causales de destitucion que se encuentran determinadas en el articulo
48 de la Ley Orgdnica del Servicio Pidblico, serdn impuestas por Autoridad Nominada o su
delegado, previo el correspondiente sumario administrativo establecido en la Seccién Tercera, del
Capitulo V, Titulo II, del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Puablico.

Art. 53.- Competencia. - La competencia para imponer las sanciones establecidas en el Régimen
disciplinario sera:

® [as amonestaciones verbales y escritas serdn impuestas por la méaxima autoridad o su
delegado, previo informe de la Unidad de Administracién del Talento Humano.

® [a imposicidn de sanciones de suspension temporal sin goce de remuneracidn, pecuniarias y
destitucién, previo el sumario administrativo se efectuard de conformidad con lo establecido
en el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2024-175 o cualquier norma que la sustituya.

Art. 54.- Del Derecho a la defensa y el debido proceso.- En el procedimiento para la imposicion
de sanciones por amonestacioén verbal, escrita, sancion pecuniaria o suspension temporal sin goce a
remuneracién se respetaran las garantias constitucionales del debido proceso y el legitimo derecho a
la defensa conforme lo determina la Constitucién de la Repiiblica, por lo que ningiin servidor o
servidora podra ser privado de su derecho a la defensal% o ser sancionado sin antes habérsele
proporcionado la oportunidad a justificar los hechos que le sean atribuidos.

Art. 55.- Del procedimiento del sumario administrativo.- En el procedimiento de los sumarios
administrativos que instaure la Gobernacién de la provincia de Santo Domingo de los Tsachilas, en
contra de las y los servidores ptiblicos que hayan cometido una falta disciplinaria grave, y cuya
sancién se enmarque en la suspensién temporal sin goce de remuneracién o la destitucion,
conforme lo establecen las letras d) y e) del articulo 43 y articulo 44 de la Ley Orgénica de Servicio
Publico, se respetardn las garantias constitucionales del debido proceso y el legitimo derecho a la
defensa conforme lo determina la Constitucién de la Republica, la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, su Reglamento General y la Norma Técnica para la Sustanciacién de Sumarios
Administrativos.

Art. 56.- Cesacion de funciones por renuncia formalmente presentada. - La renuncia serd
presentada por escrito ante la Autoridad Nominadora o su delegado y puesta en conocimiento del
jefe inmediato, siguiendo el procedimiento establecido en la letra a) del articulo 47 de la Ley
Organica de Servicio Puiblico y el articulo 102 de su Reglamento General.
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Las servidoras y servidores caucionados no podrdn abandonar el puesto de trabajo hasta que su
renuncia haya sido expresamente aceptada por la Autoridad Nominadora o su delegado y se haya
suscrito la correspondiente acta de entrega-recepcion de los bienes y archivos conferidos que
estuvieron a su cargo, sujetdndose a la normativa interna de la institucién y al procedimiento que
sobre la materia determine la Contraloria General del Estado, respecto del personal caucionado. Si
no lo hiciere, se considerard abandono injustificado del cargo.

Art. 57.- Documentacién para la liquidacién. - La servidora o servidor renunciante, previo a la
liquidacién de sus haberes, deberd entregar en la Unidad de Administracién de Talento Humano los
siguientes documentos:

1. Formulario de Paz y Salvo;

2. Informe de Fin de Gestion;

3. jDeclaracién Patrimonial juramentada de fin de gestién registrada en el sistema de la
Contraloria General del Estadof¥%

4. Acta entrega-recepcion de los documentos, trdmites, informes y archivos a cargo de la
servidora o servidor renunciante;

5. Acta de entrega-recepcion de bienes institucionales, que fueron conferidos para la realizacién
de sus funciones;

6. Credencial de identificacién institucionali% y,

7. Uniforme Institucional.

Capitulo VII
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 58.- De los programas integrales. - Con el fin de asegurar a las y los servidores publicos de la
institucién, el derecho a prestar sus servicios en un ambiente adecuado y propicio que garantice la
salud ocupacional, la entidad disefiard e implementard un Reglamento de salud ocupacional, de
caracter preventivo y multidisciplinario que estara integrado por los siguientes elementos:

1. Medicina preventiva
2. Higiene ocupacional
3. Seguridad ocupacional
4. Bienestar Social

Art. 59.- De la Proteccién Laboral. - La Gobernacién, por medio de la Unidad Administrativa
Financiera, otorgard los medios de proteccién laboral a favor de las y los servidores ptblicos con el
objeto de conseguir su desarrollo profesional y personal, que tienda a construir un clima
organizacional favorable, adecuado y en aras de la eficiencia y productividad del servicio publico.

Art. 60.- Asistencia Institucional. - La Unidad de Administracion del Talento Humano, con el
objetivo de brindar asistencia institucional, tendrd la potestad de verificar en el domicilio registrado
en la dltima declaracién patrimonial (CGE), el estado de salud de la servidora o servidor que se
encuentre gozando una licencia con remuneracién por enfermedad general o calamidad doméstica.

Para el cumplimiento de este propdsito, la UATH institucional convendrd una comisién conformada
por tres servidores de la Gobernacion que puedan acompaiiar y dar fe del procedimiento ejecutado,

25



Lunes 1 de septiembre de 2025 Segundo Suplemento N° 114 - Registro Oficial

para esto, la comisién realizard un informe general del estado y la asistencia que necesita la
servidora o servidor al cual se realizé la verificacion del estado de salud

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Los documentos y datos de los expedientes del personal serdn confidenciales y por
tanto, no podran trasladarse de las oficinas de la Unidad de Administracién del Talento Humano.

Se conferird copia o certificacién de documentos por pedido expreso y escrito del funcionario o
ciudadano requirente, previa autorizacion de la mdxima autoridad institucional.

Segunda. - Toda servidora o servidor deberd informar obligatoriamente a la Unidad de
Administracién del Talento Humano, a través del Sistema de Gestién Documental (Quipux),
cualquier cambio producido sobre el estado civil, aumento o disminucién de cargas familiares por
nacimiento de hijos, defunciones, estado de gestacion, estudios y capacitaciones realizadas a fin de
mantener los expedientes actualizados.

Tercera. - En lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Administracién de Talento
Humano, se aplicara lo sefialado en la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General y
normas conexas.

Cuarta. - Todo servidor podrd gozar de sus vacaciones, Unicamente con la suscripciéon de la
correspondiente accién de personal otorgada por la UATH institucional.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - Remitir atento oficio al Director del Registro Oficial, Sistema Automatizado de la
Corte Constitucional, Organo de la Repiblica del Ecuador, para la publicacién del presente
Reglamento y encargar al Analista de Talento Humano de la Gobernaciéon de la Provincia Santo
Domingo de los Tséchilas, proceda a realizar el tramite respectivo.

Segunda.- De la ejecuciéon y cumplimiento del REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA GOBERNACION DE LA
PROVINCIA SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS PARA SERVIDORES
VINCULADOS BAJO REGIMEN LOSEP, encarguese a la Unidad Administrativa de Talento
Humano, debiendo realizar la socializacién, notificacién y posterior aplicacién del presente para
procedimientos que permitan la eficaz aplicaciéon dentro de los procesos Administrativos y
Disciplinarios al personal bajo la LOSEP, respetando los principios constitucionales, normas
legales que regulen el desarrollo institucional.

Tercera.- Con la publicaciéon en el Registro Oficial, disponer a la Unidad de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién (TIC*S) de la Gobernacién de la Provincia Santo Domingo de los
Tsachilas, proceda a realizar el tramite respectivo para la publicacién en la pigina web de la
institucién “... REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA GOBERNACION DE LA PROVINCIA SANTO DOMINGO DE LOS
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TSACHILAS PARA SERVIDORES VINCULADOS BAJO REGIMEN LOSEP, una vez se

haga la publicacion en el registro oficial.
Cuarta. - El presente reglamento entrard en vigencia a partir la publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. - Dado en el despacho de la Gobernacién de la Provincia de
Santo Domingo de los Tsachilas, 18 de marzo del 2025.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Miguel Antonio Quezada Ludefia
GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS

Referencias:
- MDG-GSDT-2025-0361-M

Anexos:
- 3._gobemacién_gsdt_reglamento_tthh.pdf

Copia:
Sefiora Magister
Elcy Yanina Rodriguez Vasquez
Analista de Asesoria Juridica
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