EL HONORABLE CONSEJO POLITECNICO DE LA ESCUELA SUPERIOR
POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

Que,

Que,

Que,

Que,

ESPAM-MFL

Considerando:

el numeral 5 del articulo 11 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
determina que, en materia de derechos y garantias constitucionales, las
servidoras y servidores publicos, administrativo o judiciales, deberan aplicar la

norma Y la interpretacion que mas favorezcan su efectiva vigencia.

el literal 1) del articulo 76 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
determina, que las resoluciones de los poderes publicos deberan ser
motivadas. No habra motivacion si en la resolucién no se enuncian las normas
o principios juridicos en que se funda y no se explica la pertinencia de sus
resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se

consideraran nulos. Los servidores responsables seran sancionados.

el Articulo226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que
las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendran 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.

el articulo 227 de la constitucion de la Republica del Ecuador, establece que
‘La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige

por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia'y,

evaluacion”;



Que,

Que,

Que,

Que,

el articulo 229 inciso segundo de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
establece que los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de recursos
humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso,
ascenso, promocién, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de

remuneracion y cesacién de funciones de sus servidores.

el Articulo4 de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), determina que
Servidoras y Servidores publicos seran todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién
o dignidad dentro del sector publico.

Las trabajadoras y trabajadores del sector plblico estaran sujetos al Codigo del
Trabajo.

al considerarse al talento humano un pilar fundamental en la organizacién es
necesario alinear el esfuerzo del personal con la mision, vision y objetivos
institucionales, dotar de un buen clima de trabajo y desarrollo potencial
siguiendo los criterios relacionados con los méritos y eficacia, basado en el
conjunto de experiencias, habilidades, aptitudes, actitudes, conocimientos y
voluntades;

el Estatuto de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
“Manuel Félix Lopez” ESPAM-MFL, en el Articulo32, literal z), establece que
el H. Consejo Politécnico es el maximo Organismo de la Universidad,

determinando su organizacién;

Resuelve:

EXPEDIR EL REGLAMENTO DE DISCIPLINA PARA

LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES DE LA ESCUELA SUPERIOR
POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

ESPAM-MFL
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TITULO1
CAPITULO 1
AMBITO, JURISDICCION Y COMPETENCIA

Articulo 1.- Ambito de aplicacion.- El presente reglamento regula la potestad
administrativa disciplinaria de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
Manuel Félix Lépez, consagrada en la Constitucion de la Republica del Ecuador; Ley
Orgénica del Servicio Publico y su reglamento tendiente a desplegar acciones
disciplinarias por deméritos para todos las y los servidores, administrativos que
laboran en la ESPAM MFL, sea mediante nombramiento permanente, provisional, de
libre nombramiento y remocién de periodo fijo, contrato de servicios ocasionales,

servicios profesionales o comisién de servicios.

Articulo 2.- Objetivo. - Las disposiciones de este Reglamento tienen como objeto
regular el procedimiento para la sustanciacion y resolucion de las faltas tipificadas, en
la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), y en el Estatuto de la ESPAM-MFL,
cometidas por las y los servidores/as administrativos que laboran en la ESPAM MFL.

Articulo 3.- Principios Generales. - Para la tramitacién de los procedimientos
establecidos en este instrumento normativo, se aplicaran los principios reconocidos en
la Constitucion de la Republica del Ecuador, la LOSEP vy los desarrollados en este
Reglamento.

Articulo 4.- Ejercicio de la potestad sancionadora. - Conforme lo prescrito en la
LOSEP, el ejercicio de la potestad sancionadora corresponde a la Autoridad
Nominadora y al Pleno del H. Consejo de Politécnico, segun el caso.

Articulo 5.- De las garantias.- Sin perjuicio de aplicar otras garantias consagradas en
la Constitucion de la Republica del Ecuador y en otros instrumentos internacionales,
legales y en la jurisprudencia; en todo procedimiento administrativo derivado deI
régimen disciplinario, se observaran las garantias del debido proceso, presum:endose

]

en todo caso la inocencia de la servidora o servidor, mientras no se demuest[%\lo
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contrario; permitiéendose el ejercicio pleno de su derecho a la defensa y un debido
proceso.

Articulo 6.- Del objeto del procedimiento administrativo. - el procedimiento
administrativo disciplinario, tiene por objeto establecer si se han configurado todos los
elementos de una falta administrativa disciplinaria y su nexo causal con la
responsabilidad administrativa de la servidoras o servidor cuestionado, determinando
en aquellos casos permisibles, el perjuicio causado a la ESPAM MFL.

Articulo 7.- De la responsabilidad Administrativa.- La servidora o servidor de
ESPAM MFL, que incumpliere sus deberes y atribuciones previstos en |la Constitucion,
Leyes, Reglamentos, y en general las normativas que regulen las relaciones de la
ESPAM MFL con sus servidores, ya sea por su accion u omision, incurrira en
responsabilidad administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de
las acciones civiles o penales a que hubiere lugar.

Articulo 8.- Jurisdiccion disciplinarias. - Consiste en la potestad auténoma, de
juzgar y sancionar toda accién u omision que se encuentre prescrita en el presente
reglamento, asi como en las demas normas consagradas en la Constitucion,
instrumentos legales, reglamentarios y demas normativas de la ESPAM MFL.

CAPITULO II
RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION Y GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Articulo 9.- La administracion y gestion del talento humano de la ESPAM MFL, sera
de responsabilidad de la Direccion de Talento Humano.

CAPITULO 111
DE LOS SUJETOS ACTIVOS DE LA INFRACCION

Articulo 10.- Sujeto activo de la infraccion. - Se considerara sujeto activo de las

infracciones reguladas en este Reglamento a:
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1. Servidores Publico de la ESPAM-MFL.;
2. Trabajadores de la ESPAM-MFL.

CAPITULO 1V
DE LA RESPONSABILIDAD

Articulo 11.- Responsabilidad. - Sdlo podran ser sancionadas por los actos u
omisiones que se consideren infracciones, las personas naturales o juridicas que

resulten responsables de los mismos.

La imposicion de una sancion no exime al administrado de su obligacion de enmienda

de la accion u omision y/o el cumplimiento de la norma infringida.

TITULO 11
DE LAS INFRACCIONES Y LAS SANCIONES
CAPITULO I
DE LAS INFRACCIONES

Articulo 12.- 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 este reglamento, en
lo atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales. Seran sancionadas
por la autoridad nominadora o su delegado.

Para efectos de la aplicacion, las faltas se clasifican en leves y 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.

Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas die otra
manera, las acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las

disposiciones administrativas establecidas por la ESPAM MFL para velar pea'e/ SN



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 institucién: uso indebido o no uso de
uniformes; desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas;
atencion indebida al publico y a sus compafieras o comparieros de trabajo, uso
inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios de

comunicacion y las demas de similar naturaleza.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion

verbal, amonestacion escrita o sancién pecuniaria administrativa o multa.

b.- Faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de
manera grave el ordenamiento juridico o alteren gravemente el orden
institucional. La sancién de estas faltas estd encaminada a preservar la
probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados
por las servidoras y servidores publicos y se encuentran previstas en el articulo
48 de la LOSEP.

La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.
Las faltas graves daran lugar a la imposicién de sanciones de suspension o
destitucion, previo el correspondiente sumario administrativo.

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

CAPITULO II
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y
PROHIBICIONES

Articulo 13.- Deberes. - Son deberes de las servidoras y servidores de la ESPAM
MFL mas de los contemplados en el Articulo22 de Ia Ley Organica del Servicio Publlca
(LOSEP) Y Articulo46 de la LOES.
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Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia
que emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;
Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de esta Ley;

Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos. El
servidor publico podra negarse, por escrito, a acatar las ordenes superiores
que sean contrarias de La Constitucion del Republica y la Ley;

Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacién de los
documentos, Uutiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su
guarda, administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas
secundarias;

Cumplir en forma permanente, en el gjercicio de sus funciones, con atencién
debida al publico y asistilo con la informaciéon oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacién a servicios publicos de éptima calidad,;
Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar
dano a la administracion;

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucion e n la que se
desempene 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;

Someterse a evaluaciones periodicas durante el gjercicio de sus funciones;
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su
uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

Presentar oportunamente a la Direccion de Talento Humano los permisos, para
salir de la institucion dentro de la jornada normal de labores, el mismo que
debera estar autorizado por su jefe inmediato superior; = ---ag' _



m) Asistir y aprobar todos los eventos de capacitacion y formacion que sean

n)

P)

Q)

convocados como obligatorios por la Autoridad Nominadora.

Guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos y documentos que le
corresponda conocer en razén de sus funciones, absteniéndose de divulgar
cualquier dato que solo debera darse a conocer mediante el tramite
correspondiente;

Entregar los trabajos asignados por el jefe inmediato en los tiempos
establecidos y prestar servicios al usuario en los plazos legales determinados;
Portar la identificacion entregada por la institucion en un lugar visible, segun las
instrucciones realizadas por la Direccion de Talento Humano o quien cumpla
sus veces; y, Mantener lealtad y respeto con las autoridades, jefes inmediatos
y demas servidoras y servidores de la institucion.

Mantener dignidad en el desempefio de su puesto, en su vida publica y
privada, de tal manera que no ofendan el orden, a la moral y no menoscaben el

prestigio de la institucion a la que pertenecen;

Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los

reglamentos.

Articulo 14.- Derechos. - Son derechos de las servidoras y servidores de la ESPAM

MFL los establecidos en la Constitucion, en el Articulo 23 de la Ley Organica del

Servicio Publico (LOSEP) y los contemplados en la Ley Organica de Educacion

Superior:

a)
b)

Gozar de estabilidad en su puesto;

Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este
concepto correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con la Ley;

Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este

derecho podra ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados

de las Fuerzas Armadas;
Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por: retiro

voluntario para acogerse a la jubilacion, por el monto fijado en esta Ley;
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Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria;

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con los
prescrito en la Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento;

Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco
dias posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucidon, en caso de que la
autoridad competente haya fallado a favor del servidor suspendido o destituido;
y, recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo impugnados, las
remuneraciones que dejo de percibir, mas los respectivos intereses durante el
tiempo que duré el proceso judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el
pago de remuneraciones, en el respectivo auto o sentencia se establecera que
deberan computarse y descontarse los valores percibidos durante el tiempo
que hubiere prestado servicios en otra institucion da la administracion publica
durante dicho periodo;

Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento la
reparacion de los derechos que consagra esta Ley;

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

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el
servidor denuncie, en forma motivada, el incumplimiento dela ley, asi como la
comision de actos de corrupcion;

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 recuperacion necesaria, segun
prescripcion médica debidamente certificada;

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulaciéon del
reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

Ejercer el derecho de la potencializacion integral de sus capacidades humanas
e intelectuales;

Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidade's_
por enfermedades catastréficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso d_e
verse imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podra_pasar

a desempefiar otro sin que sea disminuida su remuneracion salvo el caso de



que se acogiera al mecanismo de la seguridad social previstos para el efecto.
En caso de que se produjere tal evento se acogera al procedimiento de la
jubilacion por invalidez y a los beneficios establecidos en esta ley y en las de
seguridad social;

Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cuatros de edad, en un centro de
cuidado infantil pagado y elegido por la entidad publica;

Recibir formacion y capacitacién continua por parte del Estado, para lo cual las

instituciones prestaran las facilidades; y,

Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los
reglamentos.

Articulo15.- Prohibiciones. - Se prohibe a las servidoras y los servidores publicos lo

siguiente:

a)
b)

c)

d)

g)

Abandonar injustificadamente su trabajo.

Ejercer otro cargo o desempefar actividades extrafias a sus funciones durante
el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores,
excepto quienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la
docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y
cuando esto interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo
o en los casos establecidos en la presente Ley;

Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o
la prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su
cargo;

Privilegiar en la prestacién de servicios a familiares y personas recomendadas
por sus superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de
atencion prioritaria, debidamente justificadas;

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

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio, asociacién u otras garantias constitucionales, =
Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse-de
ellas para esos fines;
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Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de salud,
educacion, justicia y seguridad social;, energia eléctrica, agua potable y
alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucion de hidrocarburos y sus
derivados; trasportacion publica, saneamiento ambiental, bomberos, correos y
telecomunicaciones;

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

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir
convenios 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 union 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 cényuge o conviviente en unién
de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad tengan interées;

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

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;

Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores publicos;
Solicitar a los usuarios de la ESPAM MFL requisitos y documentos que no
hayan sido establecidos dentro del procedimiento legal,

Declarar en cualquier medio de comunicacién sobre asuntos institucionales sin
contar con la autorizacion expresa del Rector (a) de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lépez.

Hacer mal uso de bienes, materiales, equipos y Utiles de oficina o apropiarse
de ellos. O\'
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q) Realizar actos o declaraciones que desprestigien y afecten a la imagen
institucional;

r) Realizar actividades ajenas a sus funciones durante la jornada de trabajo;

s) Tener actitud descortés o generar malas relaciones con las autoridades, jefes
inmediatos, servidoras, servidores y con el publico que asiste a las oficinas de
la institucion; y

t) Arrogarse funciones y atribuciones no contempladas en la Constitucion, Ley y
Reglamentos en general.

u) Utilizar con fines particulares las instalaciones, equipos, vehiculos y demas

bienes del Ministerio Publico;

Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los

reglamentos

CAPITULO II1
DE LAS SANCIONES

Articulo 16- De las sanciones. - Son sanciones las consecuencias juridicas previstas

en la LOSEP, por la comision de una infraccion.

Articulo 17.- Independencia de las sanciones. - Las sanciones reguladas en este
Capitulo son independientes de la concurrencia de otro tipo de sanciones a que

hubiere lugar por las responsabilidades administrativas, civiles ylo penales.

En caso de que la normativa que rige el Sistema de Educacién Superior disponga de
manera expresa una sancién diferente a las establecidas en este instrumento, se
aplicaran las sanciones dispuestas en dichos cuerpos normativos y las previstas en
este Reglamento,

Articulo 18.- Clasificacion de las sanciones. - Para efectos de la aplicacion del

presente instrumento, son sanciones las siguientes:

a) Amonestacion verbal;
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b) Amonestacién escrita;
c¢) Sancién pecuniaria administrativa;
d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; vy,

e) Destitucion.

La amonestacion escrita se impondra cuando la servidora o servidor haya recibido,

durante un mismo mes calendario, dos o0 mas amonestaciones verbales.

La sancién pecuniaria administrativa o multa no excedera el monto del diez por ciento
de la remuneracion, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento
de sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor sera destituido con
sujecion a la ley.

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.

Articulo 19.- Las sanciones disciplinarias, seran impuestas por la autoridad
nominadora o su delegado, y ejecutadas por la Direccién de Talento Humano, previo el
cumplimiento del procedimiento establecido en el Reglamento General de la LOSEP.

Todas sanciones administrativas que se impongan a las o los servidores seran
incorporadas a su expediente personal y se registraran en el sistema informatico
integrado del talento humano y remuneraciones, administrado por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

Si la o el servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas

simultaneas, se aplicara la sancién que corresponda a la mas grave.

Articulo 20.- Causales de destitucion. - Son causales de destitucion, previo el
correspondiente sumario administrativo, las determinadas en el Articulo48 de la
LOSEP:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion de
desempenio e informes del jefe inmediato y la Direccion de Talento Humano;

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

¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de; cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento licito y en general
por los delitos sefialados en el Articulo 10 de esta Ley; . o A
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Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;
Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los
lugares de trabajo;

Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a
compafieras o compareros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de
provocacion previa o abuso de autoridad.

Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de
sustancias estupefacientes o psicotropicas;

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

Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas en la LOSEP y su
reglamento;

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

Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo
disposiciones expresas en la LOSEP y su reglamento;

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

Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del
desempeno, por segunda vez consecutiva;

Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de
obtener favores en la designacién de puestos de libre nombramiento vy
remocion para su conyuge, conviviente en unidon de hecho, parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad;
Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la
institucion, mediante cualquier tipo de coaccion, acoso o agresion; y,

Las demas que establezca la Ley.
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CAPITULO IV
DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Articulo 21.- Del sumario administrativo. - Se entenderz por sumario administrativo
lo establecido en el Articulo44 de |a Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y la
normativa vigente.

Articulo 22.- Procedimiento del sumario administrativo.- Cuando considere que
una servidora o un servidor hubiere incurrido en el acontecimiento de una presunta
falta que merezca suspension temporal sin goce de remuneraciones o de destitucion,
el jefe inmediato desde que tiene conocimiento de la presunta falta comunicara el
particular por escrito y motivadamente dentro del término de tres dias al Rector/a de la
ESPAM MFL, para que sea tramitado por medio de la Direccion de Talento Humano,
quien presentara al Rector/a el informe previo que versara sobre la procedencia o no
del sumario administrativo.

En estos casos se observara el siguiente procedimiento:

a) El/lLa Rector/a de la ESPAM MFL, en el término maximo de cinco dias de haber
recibido el informe de la Direccion de Talento Humano, de ser el caso
dispondra por escrito el inicio del sumario administrativo;

b) La Direccion de Talento Humano, con la disposicion de inicio del sumario
administrativo, dentro del término maximo de tres dias, dictara el auto de
llamamiento al sumario administrativo, el cual debera contener: la enunciacion
de los hechos de materia del sumario administrativo y los fundamentos de la
providencia expedida por la autoridad nominadora; La disposicion de
incorporacion de los documentos que sustentan el sumario; El sefialamiento de
3 dias para que el servidor de contestacion a los hechos planteados que
sustentan el sumario; El sefialamiento de la obligacién que tiene el servidor de
comparecer con un Abogado y sefialar casillero judicial para futuras
notificaciones a fin de ejercer su derecho de defensa; y, La designacion de
Secretario Ad-hoc, quien debera posesionarse en un término maximo de 3 dias
a partir de la fecha de sus designacion:

"\.



c) Elauto de llamamiento a sumario sera notificado por el Secretario Ad-hoc en el
término de un dia, mediante una boleta entregada en su lugar de trabajo o
mediante tres boletas dejadas en su domicilio o residencia constantes del
expediente personal del servidor, conforme a las disposiciones generales
establecidas en el Cédigo de Procedimiento Civil, si no fuera posible ubicarlo
en su puesto de trabajo, a la que adjuntara toda la documentacién que obrare
del expediente. Si el servidor o servidora se negare a recibir la notificacion, se
sentara |a respectiva razén por parte del Secretario Ad- hoc;

d) Con la contestacion o en rebeldia, se abrira un término de prueba por seis dias,
tiempo en el cual se practicara las pruebas que solicite el servidor y las que
considere pertinentes la Direccion de Talento Humano, encaminadas al
esclarecimiento de los hechos. Se admitiran como medio de prueba los que
determina la Ley, pudiendo recibirse declaraciones de testigos, sin juramento;

e) Vencido el término de prueba, la Direccion de Talento Humano con el visto de
la maxima autoridad al término de tres dias sefalara dia y hora para que se
realice la audiencia;

f) Concluido el término de cinco dias desde la audiencia, la Direccidén de Talento
Humano, remitira al Rector/a de la ESPAM MFL el expediente del sumario con
el informe pormenorizado de lo actuado, asi como normas legales y
reglamentarias violadas; y,

g) El/La Rectora de la ESPAM MFL, una vez recibido el informe dictara, en el
plazo de ocho dias, la resolucion que corresponda. De ser sancionadora
dispondrd que la Direccion del Talento Humano o quien haga sus veces,
proceda al registro y control de dichos actos que deben ser realizados
mediante accion de personal; la resolucion sancionadora o no sera notificada al

servidor en el plazo de tres dias.

En todo sumario administrativo que se iniciare en contra de una servidora o servidor, la
Direccién de Talento Humano con el visto bueno del Rector/a de la ESPAM MFL,
designara un servidor de la entidad de Profesion Abogada o Abogado, para que actué
como Secretario Ad-hoc, quien no podra excusarse; el mismo que no podra ser
servidor en la Secretaria General, ni de Asesoria Juridica; precautelando de esta
manera que el servidor no sea considerado como juez y parte en una eventual accion
legal a seguirse en la justicia comun.
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Articulo 23- Renuncia en sumario administrativo. - De haberse iniciado un proceso
de sumario administrativo en contra de una servidora o servidor, que durante el

proceso presentare su renuncia, no se suspendera y continuara aun en ausencia de la
servidora o servidor.

Articulo 24.- Recurso de apelacion. - Es el recurso por medio del cual una servidora
o servidor que se considerare afectado por una decisién o acto administrativo puede
interponerlo ante Honorable Consejo Politécnico, quien una vez analizada la decision o

acto administrativo emitira la respectiva resolucion ratificandolo o dejandolo sin efecto.

Articulo 25.- Tramite del Recurso de apelacion. - La servidora o servidor que se
considere perjudicado por la aplicacién de una sancién, dentro de tres dias habiles
siguientes a la respectiva notificacion, podra interponer ante el Honorable Consejo
Politécnico el recurso de apelaciéon, debidamente sustentado pudiendo acompanar uno

o mas elementos de prueba que justifiquen su reclamo.

El H. Consejo Politécnico, una vez conocida la apelacion, dentro de tres dias habiles
siguientes, expedira su resolucion definitiva, que sera notificada a la servidora o
servidor en el plazo de tres dias. De esta resoluciéon no habra recurso administrativo

alguno.

TITULO 111
CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 26.- Las jornadas legales de trabajo podran tener las siguientes modalidades:

a. Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias efectivas
y continuas, de lunes a viernes y durante los 5 dias de cada semana, con
cuarentas horas semanales, con periodo de descanso desde treinta minutos
hasta dos horas diarias para el almuerzo, que no estaran incluido en la _jornada
de trabajo; v, o



b. Jornada especial: Es aquella que por la mision que cumple la institucién o sus
servidores, no puede sujetarse a la jornada unica y requiere de jornada,
horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada para caso, observando el
principio de continuidad, equidad y optimizacion del servicio, acorde a las
normas que para el efecto emita el Ministerio de Relaciones Laborales.

El horario y la jornada de trabajo podran modificarse segun las necesidades
institucionales de la gestion propia de la ESPAM MFL, y por decision propia de la
Autoridad Nominadora.

HORARIO DE JORNADA ORDINARIA:

CAMPUS POLITECNICO EL LIMON
Ingreso: Entrada 08h00 Salida 17h00

Almuerzo Salida 13h00 Entrada 14h00

OFICINAS CENTRALES

Ingreso Entrada 08h30 Salida 17h30
Almuerzo Salida 13h00 Entrada 14h00

Articulo 27.- Atraso. - Se considerara atraso a su puesto de trabajo cuando la
servidora o servidor llegue después de la hora fijada en su horario, y sera considerado

falta leve, la reincidencia de cinco atrasos injustificados se convertira en falta grave.

La Direccién del Talento Humano, o quien haga sus veces por cada atraso expedira un
llamado de atencion verbal del cual se dejara constancia por escrito y sera agregado a .
la carpeta de la servidora o servidor.

8/



Para aquellas servidoras o servidores que tengan jornadas especiales de trabajo se
aplicara lo normado en el presente articulo respetando su horario de entrada, salida y

almuerzo.

Articulo 28.- La Direccién del Talento Humano, o quien haga sus veces utilizara un
sistema de control de asistencia para todo el personal administrativo, mismo que la
Institucion ya posee, sin excepcion alguna, del cual llevara un estricto control a diario e
informara al Rector de la ESPAM MFL cada quince dias.

CAPITULO 11
DE LOS PERMISOS

Articulo 29.- Permisos. - Las Servidoras o Servidores de la ESPAM MFL podran
solicitar permiso solo en los casos que determinan los Articulo33 y 34 de la Ley
organica de Servicio Publico y la normativa vigente.

Los permisos establecidos en el Articulo33 de la LOSEP, seran autorizados por el o la
Rector(a) de la ESPAM MFL o sus delegados, previo informe de la Direccion de
Talento Humano.

Cuando una o un servidor, previo a la autorizacion correspondiente, haga el uso de
permiso por horas, fracciones de horas o dias, se imputara los mismos a la parte
proporcional de sus vacaciones.

Articulo 30.- Renovacion de Permiso. - Para renovar los permisos de estudios
regulares las servidoras o servidor deberan demostrar documentadamente a la
Direccion de Talento Humano la aprobaciéon del curso, ciclo, nivel o materia de
estudios correspondientes.

En caso de no aprobar el curso, ciclo, nivel o materia, la Direccion de Talento Humano
informara al Rector(a), para que apruebe el descuento de las horas concedidas de
permiso con cargo a sus vacaciones. :

o'}



Articulo 31.- Obligacion. - Las servidoras o servidores beneficiarios de permisos para
realizar estudios, en los periodos que se suspendan las clases, tienen la obligacién de
cumplir con el horario de trabajo, establecido en este reglamento. La inobservancia de
esta disposicion sera objeto de sancién disciplinaria sin perjuicio de que el tiempo

indebidamente utilizando sea descontado de sus vacaciones.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Prescripcion de sanciones disciplinarias. - La accién para imponer
sanciones disciplinarias prescribird en el plazo de noventa dias, contados a partir de la
fecha en la que el/la Rector/a de la ESPAM MFL por medio de la Direccion de Talento
Humano tuvo conocimiento de la infraccion.

SEGUNDA. - Reclamos Administrativos. - Las servidoras o servidores de la ESPAM
MFL, podran elevar a la autoridad nominadora, sus reclamos administrativos
establecidos en el presente reglamento.

El/La Rector/a de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel
Félix Lopez expedira la contestacion que corresponda en el término de quince dias
contados desde la presentacidn de la reclamacion escrita correspondiente, la que sera
definitiva. Transcurrido dicho plazo sin expedirse resolucion, se entendera que el
reclamo ha sido aceptado.

TERCERA. - Derecho a la defensa. - Se reconoce el derecho a la defensa de las
servidoras y servidores de la ESPAM MFL para no ser sancionados sin antes
proporcionarles la oportunidad de justificarse y defenderse, tal como lo establece el
Articulo76 de la Constitucion del Ecuador.

CUARTA. - Resoluciones. - Las resoluciones que reconozcan derechos a las
servidoras o servidores de la ESPAM MFL, surtiran efecto a partir de la fecha de
expedicion de la resolucion de Ultima instancia o desde la fecha de la primera
resolucion si esta no hubiere sido recurrida. Las resoluciones que impongan sanciones
disciplinarias se ejecutaran a partir de la fecha de notificacién de la resolucién
administrativa de ultima instancia. 3\ I
QUINTA. - Notificaciones. - Las decisiones, resoluciones o cualquier otra dispo;sicié_n'

que afecte a una servidora o servidor, seran notificadas personalmente, por correo



electrénico o mediante oficio en su puesto de trabajo. De este hecho se dejara
constancia en el respectivo expediente personal.

SEXTA. - Para la correcta aplicacion del presente reglamento se expedira por las
instancias competentes los instructivos, manuales y politicas que fueran necesarios.
SEPTIMA. - Para la aplicacién del presente Reglamento téngase como tal los
siguientes conceptos, determinados en la décima octava disposicién general de |a
LOSEP.

Dignataria/o.- Es la persona elegida por votacion popular, por un periodo fijo para
ejercer las funciones y atribuciones establecidas en Ia Constitucion y en la Ley.
Funcionarialo.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la carrera
del servicio publico, de libre nombramiento y remocién por parte de la autoridad
nominadora o de periodo fijo, y su puesto se encuentra dentro de los grupos
ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas del nivel
jerarquico superior.

Servidora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un puesto o cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico sea o no de libre nombramiento y remocion.

Trabajadoralo.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios dentro del sector publico, tal como lo establece el Articulo4
de la LOSEP.

LOSEP. - Ley Organica del Servicio Publico.

LOES. - Ley Organica de Educacién Superior

OCTAVA. - Todo delito sexual que fuere cometido por la servidora o servidor de la
ESPAM MFL, dentro de tres dias que llegue a conocimiento de la autoridad
nominadora mediante denuncia escrita y legalmente reconocida con firma y rdbrica,
presentara la respectiva denuncia en la Fiscalia con la obligacién de impulsar la causa.

NOVENA. - Las y los servidores tienen la obligacion de asistir a las reuniones el dia y
la hora sefialada en la convocatoria so pena de ser sancionados de conformidad con
el presente reglamento. '

s o
La servidora o servidor responsable de la reunion llevara un registro detallado de la, |

asistencia y atraso de los convocados la misma gue sera enviada inmediatamente a la
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Direccion de Talento Humano para el efecto la indicada unidad elaborara el formato

correspondiente, tnico documento valido para el control de asistencia.

DECIMA. — Ellla Rector/a, los Vicerrectores/as, Directores Departamentales estan
excepto del control de asistencia en cuando al reloj biométrico, como también previa
autorizacién del Rector(a) las y los servidores que por iniciativa propias del trabajo que
desempefian y necesidad institucional laboran mas de ocho horas diarias en dias

consecutivos.

DECIMA PRIMERA. - Se excluyen de este procedimiento a los Trabajadores, cuyo
procedimiento disciplinario se encuentra regulado bajo el Cadigo de Trabajo.

DECIMA SEGUNDA. - Lo que no esté previsto en el presente Reglamento se sujetara
a lo dispuesto en la Ley Organica Del Servicio Publico, Reglamento General a la Ley

Organica del Servicio Publico y la normativa vigente.

DISPOSICION FINAL

UNICA. — La presente codificacion contiene el Reglamento De Disciplina Para Los
Servidores Y Trabajadores De La Escuela Superior Politécnica Agropecuaria De
Manabi Manuel Félix Lopez ~ESPAM MFL, aprobado en primera instancia en sesion
ordinaria del 22 de septiembre del 2016, mediante Resolucién 009-2016, por lo cual se
derogan y dejan sin efecto, todo reglamentacion que haya sido creada anterior a la

misma.

Lo certifico.-

Mg PES: i Lf’dlrte Vélez ..

SECRETARIA GENERAL DE LA ESPAM MFL



