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RESOLUCION Nro. SNGRE-055-2020

MGS. ROMMEL ULISES SALAZAR CEDENO
DIRECTOR GENERAL

CONSIDERANDO:

el articulo 154 de la Constitucion de la Republica, establece que a las ministras y ministros de
Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria
de las politicas publicas del &rea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion;

el articulo 229 de la Constitucion de la Republica establece que seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
0 ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico. 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 pablico y regulara el ingreso, ascenso,
promocién, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion
de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo
de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos seré justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y
experiencia;

el articulo 24 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, establece las prohibiciones de las
servidoras y los servidores publicos;

el Capitulo 4, comprendido entre los articulos 41 al 46 de la Ley Orgénica del Servicio Publico,
establece el régimen disciplinario aplicable a las servidoras y a los servidores publicos;

el articulo 130 del Cddigo Organico Administrativo, establece que las méaximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de caracter administrativo Unicamente para
regular los asuntos internos del érgano a su cargo;

el Capitulo V, comprendido entre los articulos 78 al 100 del Reglamento General de la Ley
Organica del Servicio Publico, regula la aplicacion del régimen disciplinario establecido en la
ley, para las servidoras y los servidores publicos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, la Funcion Ejecutiva se organizo
en Secretarias, entre ellas se sefiala a la Secretaria de Gestion de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, de 03 de octubre de 2018, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garceés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, dispuso la transformacion de la
Secretaria de Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias,
dirigido por un/a Director/a General, con rango de Ministro de Estado;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1048, de 11 de mayo de 2020, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, designé al Mgs. Rommel
Salazar Cedefio, como Director General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias;
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Que, mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-0499-M, de 24 de julio de 2020, el Mgs.
Oscar Eduardo Vélez Alban, Coordinador General de Planificacion y Gestién Estratégica,
remitio a la maxima autoridad del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, para
institucionalizacién, el documento “ARH-SNGRE-PR-05 Procedimiento para Aplicaciéon de
régimen disciplinario version 1.0”, con sus respectivos anexos, elaborado y validado por la
Direccion de Administracion de Talento Humano, asesorado metodoldgicamente por la
Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica; y, aprobado por la Coordinacion
General Administrativa Financiera;

Que, mediante sumilla “Coordinacion Juridica, autorizado con el fin de que se proceda con la
Resolucion correspondiente.”, insertada en el memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-0499-
M, la maxima autoridad del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, dispuso
a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, la elaboracion de la presente resolucion;

Que, es necesario establecer bajo un enfoque de administracion por procesos, las actividades que
regulan la aplicacion del Régimen Disciplinario dispuesto en la Ley Organica del Servicio
Publico — LOSEP y su Reglamento General, Cddigo de Trabajo; y en el Reglamento Interno de
la Institucion, para los casos de presunto cometimiento de faltas disciplinarias por parte de
las(os) servidores(as) / trabajadores(as) publicos(as) de la Institucion, que deban ser conocidas
y sancionadas por la Méaxima Autoridad o su delegado;

En ejercicio de la facultad establecida en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del documento “ARH-SNGRE-PR-05 Procedimiento para
Aplicacién de régimen disciplinario version 1.0”, con sus respectivos anexos, elaborado y validado
por la Direccion de Administracion de Talento Humano, asesorado metodoldgicamente por la
Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica; y, aprobado por la Coordinacion General
Administrativa Financiera;

Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias,
el documento “ARH-SNGRE-PR-05 Procedimiento para Aplicacion de régimen disciplinario
version 1.0”, con sus respectivos anexos, remitidos mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-
0499-M, de 24 de julio de 2020, suscrito por el Mgs. Oscar Eduardo Vélez Alban, Coordinador General
de Planificacion y Gestidn Estratégica.

Articulo 3.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del procedimiento,
solicitadas por la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, debidamente autorizadas por la
Coordinacion General Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucion o
modificar la presente; previa notificacion de no afectacion al procedimiento por parte de la Direccion
de Servicios, Procesos y Calidad.

Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacién General de Asesoria Juridica, para que, de acuerdo con
sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion de esta resolucidn, a todas
las areas del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos de este Servicio
Nacional, de acuerdo con sus competencias, atribuciones y responsabilidades, la aplicacion, control y
monitoreo del documento “ARH-SNGRE-PR-05 Procedimiento para Aplicacion de régimen
disciplinario version 1.0”.
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Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de esta Resolucién en el Registro Oficial y en el portal web del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, la misma que entraré en vigencia a partir de la

presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.
Dado y firmado en Samborondén, el 14 de agosto de 2020

Publiquese, socialicese y cumplase.

Firmado el ectroni canente por

1 ROVMEL ULI SES
=, SALAZAR CEDENO

[OERS
Mgs. Rommel Ulises Salazar Cedefio
DIRECTOR GENERAL

SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

Abg. Erick Antonio Andrade Celi
Elaborado por Analista de Asesoria Juridica 3

ANDRADE CELI
Fi rmado el ectréni camente por
. Abg. Nancy Cristina Romero Mena e NANCY
Revisado por Coordinadora General de Asesorfa Juridica s CRI STI NA
ROVERO MENA
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracién por procesos, las actividades que regulan la
aplicacion del Régimen Disciplinario dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP y su
Reglamento General, Cédigo de Trabajo; y en el Reglamento Interno de la Institucion, para los
casos de presunto cometimiento de faltas disciplinarias por parte de las(os) servidores(as) /
trabajadores(as) publicos(as) de la Institucién, que deban ser conocidas y sancionadas por la
Maxima Autoridad o su delegado.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicard en Matriz y Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la solicitud de aplicacion de régimen disciplinario hasta el archivo de
la accion de personal (LOSEP) / llamado de atencién (cddigo de trabajo) en el expediente del
servidor(a)/trabajador(a) publico(a) sancionado.

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Republica del Ecuador

= Ley Organica del Servicio Publico

= Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

= Norma Técnica para la mejora continua e innovacion de procesos y servicios

= Estatuto Orgdnico de Gestidon Organizacional por procesos de la Institucion

= Delegaciones y Autorizaciones para la Administracion del Talento Humano, la ejecuciéon de
procesos administrativos, contractuales, financieros y de planificacidn y gestidn estratégica
institucional; y, para actuaciones juridicas en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias

= Reglamento Interno para la Administracidn del Talento Humano de la Institucidn

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= Amonestacion escrita: Sin perjuicio de que las faltas leves seglin su valoracién sean
sancionadas con amonestacién escrita, la o el servidor que en el periodo de un afio
calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, sera
sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.?

= Amonestacion verbal: Las amonestaciones verbales se impondran a la o el servidor, cuando
desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades
institucionales.?

1 Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico, art. 83

2 [dem, art. 82 j -“; —--_,:.\' g EL
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= Destitucion: La destitucidn de la o el servidor constituye la maxima sancién administrativa
disciplinaria, dentro del servicio publico y serd impuesta Unicamente por la autoridad
nominadora o su delegado, en los casos sefialados en el articulo 48 de la LOSEP, previo el
cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.3

= 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 en la LOSEP, en lo atinente a derechos y prohibiciones
constitucionales o legales. Seran sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado.
Para efectos de la aplicacién de esta ley, las faltas se clasifican en leves y graves.*

= Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente el orden
juridico o que alteran gravemente el orden institucional, su cometimiento serd sancionado
con suspensidon temporal sin goce de remuneracién o destitucién y se impondra previa la
realizacion de un sumario administrativo.®

= Faltas leves: Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o

desconocimiento menor sin intenciéon de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el
normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.
Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las
acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas
establecidas por una institucion para velar por el orden interno, tales como
incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, desarrollo inadecuado
de actividades dentro de la jornada laboral; salidas cortas no autorizadas de la institucion;
uso indebido o no uso de uniformes; desobediencia a instrucciones legitimas verbales o
escritas; atencion indebida al publico y a sus compafieras o companferos de trabajo, uso
inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios de comunicacion y
las demads de similar naturaleza.®

= LOSEP: Ley Orgdnica del Servicio Publico

= Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad son las
siguientes:
a) Amonestacién verbal;
b) Amonestacion escrita;
c) Sancién pecuniaria administrativa;
d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; vy,
e) Destitucion.”

3 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, art. 89
4 Ley Organica del Servicio Publico, art. 42

5 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, art. 86
6 Ley Orgdnica del Servicio Publico, art. 42, literal a

7 Ley Orgénica del Servicio Publico, art. 43 Wi : EL
RN Y A -
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= Sancidn pecuniaria administrativa: Sin perjuicio de que las faltas leves segln su valoracion
sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa, a la o el servidor
gue reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escrita por
dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondrd la sancién pecuniaria
administrativa, la que no excedera del diez (10%) por ciento de la remuneracién mensual
unificada.®

= Sumario Administrativo: Es el proceso administrativo, oral y motivado por el cual el
Ministerio de Trabajo determinard el cometimiento o no de las faltas administrativas
graves establecidas en la LOSEP, por parte de una servidora o un servidor de una
institucidn publica e impondra la sancién disciplinaria correspondiente. °

LINEAMIENTOS

1. El(a) Responsable de la Unidad Requirente que solicite la aplicacidon de régimen
disciplinario a un(a) servidor(a) / trabajador(a) publico(a) bajo su cargo, debera observar
las causales de aplicacion contenidas en la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su
Reglamento, asi también en el Reglamento Interno de la Institucion, previo al envio de la
solicitud mediante Sistema de Gestidon Documental dirigido al(a) Director(a) de
Administraciéon de Recursos Humanos / Director(a) Zonal, utilizando la Plantilla No. 1:
Solicitud de aplicacién de régimen disciplinario.

2. El(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal deberd
realizar una revision previa de las causales citadas en la solicitud presentada por el(a)
Responsable de la Unidad Requirente a fin de constatar la pertinencia de aplicacién de
régimen disciplinario; de no proceder el requerimiento se debera comunicar la decision al
requirente, manteniendo en copia al servidor(a) / trabajador(a) publico(a) que
presuntamente cometié falta, utilizando la Plantilla No. 2: Comunicacion de no
procedencia de régimen disciplinario; caso contrario debera dar inicio a la investigacién
de los hechos, previa autorizacién del(a) Coordinador(a) General Administrativo Financiero
/ Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos, para lo cual utilizard la Plantilla No. 3:
Solicitud de autorizacidn para inicio de régimen disciplinario.

3. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal una vez
autorizado el inicio del régimen disciplinario, debera solicitar mediante Sistema de Gestidn
Documental, las pruebas de descargo al(a) servidor(a) / trabajador(a) publico(a) que
presuntamente cometid la falta, utilizando la Plantilla No. 4: Solicitud de pruebas de
descargo, haciendo efectivas las garantias basicas del debido proceso, respetando
principalmente el derecho a la defensay el principio de legalidad.

8 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, art. 84
9 Ley Orgdnica del Servicio Publico, art.44
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El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal debera
revisar todas las pruebas de descargo presentadas por el(a) servidor(a) / trabajador(a)
publico(a) que presuntamente cometié la falta y elaborara el Informe de procedencia
utilizando el formato ARH-SNGRE-FO-11 Informe de andlisis de procedencia para
aplicaciéon de régimen disciplinario, en el cual se determinara el tipo de sancidn aplicable:
amonestacion verbal, amonestacion escrita, sancién pecuniaria administrativa, suspension
temporal o destitucion.

El(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal debera
solicitar la autorizacidn para imposicién de régimen disciplinario, mediante Sistema de
Gestion Documental dirigido al(a) Coordinador(a) General Administrativo Financiero /
Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgo, Unicamente si se llegara a concluir la
procedencia para aplicacion de régimen disciplinario al(a) servidor(a)/trabajador(a)
publico(a), utilizando la Plantilla No. 5 Solicitud de autorizacion para imposicion de
régimen disciplinario; la base concluyente para la imposicién debera estar contenida en el
ARH-SNGRE-FO-11 Informe de analisis de procedencia para aplicacion de régimen
disciplinario.

Si el andlisis de las pruebas de descargo presentadas por el(a) servidor(a)/trabajador(a)
publico(a) que presuntamente cometié la falta, llegara a determinar la no aplicacién del
régimen disciplinario, expreso en el ARH-SNGRE-FO-11 Informe de andlisis de procedencia
para aplicacion de régimen disciplinario, el(a) Director(a) de Administraciéon de Recursos
Humanos debera comunicar los resultados utilizando la Plantilla No. 2 Comunicacién de
no procedencia de régimen disciplinario.

El(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal debera
registrar mediante accion de personal (LOSEP) / llamado de atencién (Cédigo de Trabajo)
la sancidn disciplinaria correspondiente, determinada en el ARH-SNGRE-FO-11 Informe de
analisis de procedencia para aplicacion de régimen disciplinario; ante lo cual se
gestionara la suscripcidon de tres (3) ejemplares, que se distribuirdn de acuerdo a lo
siguiente:

Ejemplar 1: servidor(a)/trabajador(a) publico(a) sujeto de la sancidén

Ejemplar 2: expediente del(a) servidor(a)/trabajador(a) publico(a) sujeto de la sanciéon
Ejemplar 3: expediente de aplicacion de régimen disciplinario a personal de la Institucion a
cargo de la Direccién de Administracién de Recursos Humanos / Unidad de Recursos
Humanos o quien haga sus veces en la zona.

El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal debera
comunicar a el(a) Director(a) Financiero(a) / Unidad Financiera o quien haga sus veces en
la zona, el nombre del(a) servidor(a) / trabajador(a) publico(a) que incurriera en una
sancion pecuniaria administrativa para que se proceda con el descuento en el rol de pagos
del funcionario(a) sancionado.
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El(a) Director(a) de Administraciéon de Recursos Humanos / Director(a) Zonal ante la
aplicacion del presente proceso, deberd mantener en archivo fisico y digital, debidamente
foliado, en una sola carpeta por cada servidor(a) / trabajador(a) publico(a) sancionado / no
sancionado, la siguiente informacién y documentacion:

e Denominacion y Fecha de inicio del expediente

e Solicitud de aplicacién de régimen disciplinario

e Solicitud de autorizacién de inicio de régimen disciplinario

e Autorizacion de inicio de régimen disciplinario

e Solicitud de pruebas de descargo

e Pruebas de descargo del(a) servidor(a)/trabajador(a) publico(a)

Si el analisis de las evidencias determina aplicacion de régimen disciplinario

e Solicitud de autorizacidn para imposicién de régimen disciplinario
e Autorizacién para imposicién de régimen disciplinario
e Accién de Personal (LOSEP) / Llamado de atencion (Cédigo de Trabajo)

Si el analisis de las evidencias determina la no aplicacion de régimen disciplinario
e Comunicacidn de no procedencia de régimen disciplinario.

10. Toda actualizacion requerida por el(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos /
Director(a) Zonal en el presente documento o en los formatos del mismo deberd ser
autorizado por el(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) y comunicados
al(a) Coordinador(a) General de Planificacion y Gestion Estratégica para que a través del(a)
Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad se realice el registro y control correspondiente.

11. Los responsables de la aplicacidn del Procedimiento para aplicacidn de régimen disciplinario
deberan observar las normativas vigentes aplicables para realizar las actividades descritas
en el presente documento.

DETALLE DE ACTIVIDADES

Cadigo postal: 082301 / Sambort

Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Solicita aplicacion de Memorando
Solicitar régimen disciplinario a enviado en
Responsable de ... . . L
1 Unidad aplicaciéon de servidor(a) / | Sistema de Gestién
. nida
. régimen trabajador(a) publico(a) a Documental;
Requirente L. . .
disciplinario su cargo. Ver lineamiento
No. 1. Plantilla No. 1
Z, A GOBIERNO
Direccion: Km 0.5 Av, Samborondon Edificio Centro Integrado de Seguridad by oo | |
AP - v . -"_..
- Ecu [ereire X =) DE TODOS
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcidn . v/
Registro
Solicitud de
aplicacion de
régimen
disciplinario
Memorando
recibido en
) . ) ) Sistema de Gestion
Director(a) de Revisar Revisa si las causales
L B L. . . Documental;
Administracion solicitud de comunicadas motivan la
2. de Recursos aplicacion de aplicacién de régimen .
. S i Plantilla No. 1
Humanos / régimen disciplinario a servidor(a) .
. P . Solicitud de
Director(a) Zonal disciplinario publico(a). L
aplicacion de
régimen
disciplinario
. Si no procede la solicitud
Director(a) de L .
2 .. de aplicacién de régimen
Administracién . . T -
éSolicitud disciplinario continta en .
3. de Recursos o No aplica
procede? la actividad No. 3.1., caso
Humanos / . .
: contrario continda en la
Director(a) Zonal .
actividad No. 3.2.
Memorando
enviado en
. . Sistema de Gestion
Director(a) de Comunica la no
. ., ) . . Documental;
Administracién Comunicar no | procedencia de solicitud
3.1. de Recursos procedencia de | de aplicaciéon de régimen ]
.. T Plantilla No. 2
Humanos / solicitud disciplinario. Ver L
. i i Comunicacién de
Director(a) Zonal lineamiento No. 2. .
no procedencia de
régimen
disciplinario
Memorando
enviado en
. . Sistema de Gestidon
Director(a) de Solicitar o L
o L, L, Solicita autorizacién para Documental;
Administracion autorizacion L ..
L. inicio de régimen
3.2 de Recursos para inicio de o .
L. disciplinario. Ver Plantilla No. 3
Humanos / régimen . . o
. L. lineamiento No. 2. Solicitud de
Director(a) Zonal disciplinario L
autorizacion para
inicio de régimen
disciplinario
D Km 0.5 2 [ | i : - ~’-_:§;t;’:-° 7‘ % ¥ EL
ireccion: Km 0.5 Av, Samborondon Edificio Centro Integrado de Seguridad by < |
Caodigo postal: 0923( samborondon-Ecuador . 7 &W vy ‘:‘ e 8?%%%’&
Teléfono: 2-593500 - www.gestionderiesgos.qob.ec /l ST
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e disciplinario
Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcidn Regist v/
egistro
Coordinador(a)
General ) o Sumilla inserta al
. . . Autoriza el inicio de
4 Administrativo(a) | Autorizar inicio régimen discinlinario memorando
. i isciplinari
Financiero(a)/ de régimen 8 ) tieacid pd | recibido en
ara investigacién de los
Coordinador(a) disciplinario ﬁ h & Sistema de Gestion
echos.
Zonal de Gestion Documental
de Riesgos
Memorando
. enviado en
) Solicita pruebas de | . .
Director(a) de . Sistema de Gestion
. B L. descargo al(a) servidor(a)
Administracion Solicitar ) o Documental;
5. / trabajador(a) publico(a)
de Recursos pruebas de ; ;
ue resuntamente
Humanos / descargo q ti6 P falt v Plantilla No. 4
cometid alta. er
Director(a) Zonal i iento No. 3 Solicitud de
ineamiento No. 3.
pruebas de
descargo
servidor(a) / Gestionar y Gestiona y remite las
ervidor(a
Trabajador(a) remitir pruebas | pruebas de descargo Memorando
rabajador(a
6. pibli J( ) de descargo relacionadas con las enviado en
Ublico(a) que
; a ; relacionadas al | causales interpuestas | Sistema de Gestion
resuntamente
D ti6 falt régimen para aplicacion de Documental
cometid falta
disciplinario régimen disciplinario.
Elaborar Elabora el informe de
. o | ARH-SNGRE-FO-11
Director(a) de Informe de andlisis de procedencia Inf q (lisi
nforme de analisis
Administracion analisis de para aplicacion de q denci
e procedencia
7. de Recursos procedencia régimen disciplinario con P licacion d
ara aplicacién de
Humanos / para aplicaciéon | base en las pruebas de P p
régimen
Director(a) Zonal de régimen descargo. Ver di 'gl' .
isciplinario
disciplinario lineamiento No. 4 P
Director(a) d Si  no procede la
irector(a) de
Administracic : Réei aplicacion de régimen
ministracion é¢Régimen o .
. 'g' ] disciplinario continta en )
8. de Recursos disciplinario | tividad No. 8.1 No aplica
a actividad No. 8.1, caso
Humanos rocede?
. / P contrario ir a la actividad
Director(a) Zonal No. 8.2
0.8.2.
Director(a) de ¢ icar | Comunica la no Memorando
omunicar la
Administracion denci procedencia para enviado en
no procedencia
8.1. de Recursos dp L. aplicacion de régimen | Sistema de Gestién
e régimen
Humanos / disci f ) disciplinario. Ver Documental;
isciplinario
Director(a) Zonal P lineamiento No. 6
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No

Rol Actividad Descripcidn

Documento y/o
Registro

ARH-SNGRE-FO-11
Informe de anilisis
de procedencia
para aplicacién de
régimen
disciplinario;

Plantilla No. 2
Comunicacion de
no procedencia de

régimen
disciplinario

8.2.

Director(a) de
Administracion
de Recursos
Humanos /
Director(a) Zonal

Solicitar
Solicita autorizacién para
de sancion

autorizacion
para
imposicion de

imposicién
disciplinaria. Ver
sancion lineamiento No. 5

disciplinaria

Memorando
enviado en
Sistema de Gestion
Documental;

ARH-SNGRE-FO-11
Informe de
procedencia

para aplicacién de

régimen
disciplinario;

Plantilla No. 5
Solicitud de
autorizacion para
imposicién de
régimen
disciplinario

Coordinador(a)

Administrativo(a)
9. Financiero(a) /
Coordinador(a)
Zonal de Gestidn
de Riesgos

General
Autorizar
sancion
disciplinaria

Autoriza la imposicién de
sancion disciplinaria.

Sumilla inserta al
memorando
recibido en

Sistema de Gestion
Documental

Direccion: Km 0.5 Av, Samboror

Caodigo postal: 082301
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M disciplinario
Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcidn Reg'stroy/
i
Director(a) de  Sancién Si la sancion implica
i
Administracion t_m lica destitucion de cargo
impli
10. de Recursos destitul:::ién del continda con la actividad No aplica
Humanos / careo? 10.1., caso contrario con
Director(a) Zonal go: la actividad 10.2.
Dire.ct.or(a) _d,e SUBPROCESO: . SUBPROCESO:
Administracion Anlicacién d Inicia el Subproceso: Aolicacion d
icacion de icacion de
10.1. de Recursos pS . Aplicacion de Sumario pS .
umario umario
Humanos / . . Administrativo. o .
. Administrativo Administrativo
Director(a) Zonal
Elab Elabora y gestiona
aborar
. . y suscripcion de accion de »
Director(a) de gestionar | . Accion de Personal
ersona or sancion
Administracion suscripcion de p. o .p (LOSEP) / Llamado
d I P I(a)
isciplinaria. Para el(a
10.2. de Recursos accion de p. e de atencidn
trabajador(a) de Cddigo o
Humanos / personal por i (Cédigo de
\ L, de Trabajo se elabora un ]
Director(a) Zonal sancion I do de atencién. V Trabajo)
amado de atencién. Ver
disciplinaria
P lineamiento No. 7.
Entrega de accién de
Director(a) de Entregar accidon | personal a servidor(a) | Accién de Personal
Administracion de personala | publico(a) sancionado. | (LOSEP)/ Llamado
11. de Recursos servidor(a) Para el(a) trabajador(a) de atencion
Humanos / publico(a) de Cédigo de Trabajo se (Codigo de
Director(a) Zonal sancionado entregard un llamado de Trabajo)
atencion.
Archiva accion de
Director(a) d Archi personal (LOSEP) [/
irector(a) de rchivar en
Administracis diente d llamado de atencién Expediente de
ministracion expediente de
1 de R s:r idor(a) / (Codigo de Trabajo) en servidor(a) /
. e Recursos Vi
H / trabajador(a) expediente de servidor(a) trabajador(a)
umanos rabajador(a
. i j_ / trabajador(a) publico(a) publico(a)
Director(a) Zonal publico(a) onad Ver
sancionado.
lineamiento No. 9.
D K f | , C 7 Nz ¢ 2% COBIERNO
ireccion: Km 0.5 Av, Samborondon Edificio Centro Integr je Seguridad ," - -’ > 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable: Director(a) de Administracién de Recursos Humanos
Procedimiento: Aplicacion de Régimen Disciplinario

SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

SERVICID M. o
GESTION DE RIESGOS
ﬂ. Y EMERGENCIAS

Deberd citar fas causales que
presuntamente cometio. el

1. Solcitar aplicacién b 1
de régimen
disciplinario
Sistema de Gestion.
Documental
Plantilla No. 1

B

Solcitud de aplicacion de
régimen disciplinario

Responsable de la Unidad Requirente

3. ¢solicitud
procede?

3.2, Solicitar
autorizacién para
inicio de régimen
disciplinario

2. Revisar solicitud de
aplicacion de régimen
disciplinario

1a solcitud debe Sistema de Gestion
Documental
fundamentos de
hechoy derecho
repectos a s 0]
falta cometida 3.1. Comunicar no
procedencia de Plantifa No.3
solicitud Solicitud de
Sitemade Gestign  2ut0rz2Ci0n
Documental para Iniclo de
régimen
Plantila No. 2 disciplinario

Comunicacidn d
no procedencia
derégimen
disciplinario

Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal

5. Solicitar pruebas de

8. (Régimen
disciplinario
procede?

7. Elaborar informe de
anslisis de
procedencia para
aplicacién de régimen
disciplinario

autorizacion para
imposicién de sancién
disciplinaria

descargo

Sistema de Gestion
Documental
ARH-SNGRE-FO-11

Sistema de Gestion M Se debera anexar el ARH-
Documental e Informe de andiisis de g SNGRE-FO-11 Informe de Plantilla No. 5
informe deberd ncia G
determinar tipo e de andlisis de procedencia Solicitud de
desancion B b spiacn  de autorizacion
conforme lo pli :ara imposicién
establece a dcigren
Plantilla No. 4 LOSEP su Pl
Solctud de Reglamentoy B0 @b
otras normas 25 2 A
dedescargo conexas. procedencia de

régimen disciplinario

Sistema de Gestion
Se deberd anexar el ARH- Documental
SNGRE-FO-11 Informe de
andlisis de procedenda
para  aplicacion  de
régimen disciplinario

Plantilla No. 2

disciplinario

Para_personal de Codigo
de Trabajo se elaborard
un llamado de atencidn

Para_personal de Cédigo
de Trabajo se entregard
un llamado de atencién

10. ¢Sancion
implica destitucion
? 10.2. Elaborar }
del qrgo? i 11. Entregar accion de
gestionar suscripcion ¢ 12. Archivar en
: personal a servidor(a)
No—>{ de accion de personal ! expediente de
e publico(a) ° te d
por sancién ! servidor(a) publico(a)
0" sancio sandonado(a)
disciplinaria
Accién de
Si corresponde a sancion
S e peaniara se debers
(Codigo de Trabsjo) comunicar a la Direccion

Financiera para descuento
en en ol de pagos

10.1. SUBPROCESO:
Aplicacion de

Sumario
Administrativo

4. Autorizar inicio de
régimen disciplinario

Sistema de Gestion
Documental

Coordinador(a) General
Administrativo(a)
Financiero(a)/ Coordinador(a)
Zonal de Gestion de Riesgos

9. Autorizar sancion
disciplinaria

Sistema de Gestion
Documental

presuntamente cometié
falta

Servidor(a) Pablico(a) que

6. Gestionar y remitir
pruebas de descargo
relacionadas al
régimen disciplinario

Sistema de Gestion
Documental

Sambc

/Q
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Y EMERGENCIAS disciplinario
ANEXOS
Formatos
=  ARH-SNGRE-FO-11 Informe de andlisis de procedencia para aplicacién de régimen
disciplinario
Plantillas
= Plantilla No. 1: Solicitud de aplicacién de régimen disciplinario
=  Plantilla No. 2: Comunicacién de no procedencia de régimen disciplinario
= Plantilla No. 3 Solicitud de autorizacidn para inicio de régimen disciplinario
= Plantilla No. 4 Solicitud de pruebas de descargo
= Plantilla No. 5 Solicitud de autorizacidn para imposicién de régimen disciplinario
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SERVICIO NACIOMAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENC| 4S

INFORME TECNICO Nro. SNGRE - DARH- XXXX-XXXX
ANALISIS PARA APLICACION DE REGIMEN DISCIPLINARIO
(Nombre del/a Servidor/a Publica)

En cumplimiento a lo que establece las normativas legales vigentes, esta Direccidn de
Administracién de Recursos Humanos, emite el presente informe técnico que tiene
como objetivo analizar la procedencia o no procedencia de la aplicacién de régimen
disciplinario del/a servidor/a publico/a (Nombre del/a Servidor/a Publico/a)

1. ANTECEDENTES.-

Colocar la solicitud de andlisis de procedencia /no procedencia para aplicacién de
régimen disciplinario.

2. BASE LEGAL.-

Colocar los articulos de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, Reglamento General a la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, Reglamento Interno para la Administracion del Talento
Humano de la Secretaria de Gestion de Riesgos.

3. ANALISIS TECNICO

Enlistar las pruebas de descargo recibidas, asi como también las novedades
manifestadas por el jefe inmediato para la aplicacion de régimen disciplinario.

4. CONCLUSIONES.-
Determinar procedencia o no procedencia para aplicacion de régimen disciplinario del/a
Servidor(a) Publico(a), en caso de procedencia determinar la sancion disciplinaria que

corresponda acorde al caso presentado.

5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Accién Nombre y Cargo Firma Fecha

Analista de Administracion d
Elaborado por: | /et ae Administracion ae XX/XXXX/20XX
Recursos Humanos

Director/a de Administracion

XX/XXXX/20XX
de Recursos Humanos / /

Revisado por:

Coordinador/a General

XX/XXXX/20XX
Administrativo Financiero / /

Aprobado por:

; =N oL

Direcckbn: K 0.5 Ay Sembarandon Edificla Centia lntegade de Seauidad if:; hil".' .*: 1"- 2 "f GOEIERND

Yol T D4:259 3500 wow g stionduriomgosioti é’__,__ r .= DE TODOS
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SERVICIC NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

Plantilla No. 1
Solicitud de aplicacién derégimen disciplinario

M emor ando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondén, XX de XXXX de 20X X

PARA: Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) /
Coordinador(a) Zonal de Gestidn de Riesgos
CARGO

ASUNTO: Solicitud de aplicacién de régimen disciplinario

De mi consideracion:

Por e presente comunico a Usted, que el/a (nombre del servidor(a)/trabajador(a) publico(a) que
presuntamente cometi¢ falta), con cargo (detallar cargo), ha incumplido con lo estipulado en
(detallar labase normativa), dado que (resumir el problema suscitado y la fata cometida).

Antelo expuesto, solicito coordinar las acciones que sean necesarias paralarespectivaaplicacion
de régimen disciplinario a/el funcionario/a antes citado.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Nombre del(a) Responsable de la Unidad Requirente
CARGO

Copia

Nombre del(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos/ Director(a) Zonal
CARGO

Nombre del(a) Servidor(a)/Trabajador(a) Publico(a) que presuntamente cometi6 falta
CARGO

l!?:'_r.:;ll.:-.:lrlrl:‘nsr.u' '.I . |..I.-g .. e i W e :' '-.:‘?‘?" I _‘ GOBFERND
- _ £ p™ G BEToDoS
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SERVICIO NACIOMNAL DE GESTION DE RIESGOS ¥ EMERGENCIAS

Plantilla No. 2
Comunicacion de no procedencia de régimen disciplinario

M emor ando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samboronddn, XX de XXXX de 20X X

PARA: Nombre del () Responsable de la Unidad Requirente
CARGO
ASUNTO: Comunicacion de no procedencia de régimen disciplinario

De mi consideracion:

En atencion a Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M del XX de XXXX de 20XX
mediante el cua solicita la aplicacion de régimen disciplinario d/d (nombre del(a)
servidor(a)/trabajador(a) publico(a) que presuntamente cometio falta), comunico que se procedid
con larevisién de las causales y de la base normativa que presuntamente se incumplié; sin
embargo no cumple con las condiciones necesarias para aplicacion de dicho procedimiento por lo
que su requerimiento no es procedente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal

CARGO

Copia

Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal

de Gestion de Riesgos

Nombre del(a) Servidor(a)/Trabajador(a) Publico(a) que presuntamente cometi6 falta

CARGO
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SERVICIO NACIOMAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

Direcolon:

Plantilla No. 3
Solicitud de autorizacion parainicio derégimen disciplinario

M emor ando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samboronddn, XX de XXXX de 20X X

PARA: Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) /
Coordinador(a) Zonal de Gestidn de Riesgos
CARGO

ASUNTO: Solicitud de autorizacion parainicio de régimen disciplinario

De mi consideracion:

En virtud del Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M, dé (indicar fecha del
memorando en referencia), suscrito por e (nombre del (a) responsable de la unidad requirente que
solicito la aplicacion de régimen disciplinario) mediante el cual informa a esta Direccion de
Administracion de Recursos Humanos, que el/a (nombre del(a) servidor(a)/trabajador(a)
publico(a) que presuntamente cometi6 falta), con cargo (detallar cargo), (resumir €l problema
suscitado y la falta cometida); mucho agradeceré su autorizacion para dar inicio del proceso de
régimen disciplinario, conforme ala normativa legal vigente.

Cabe indicar que la Direccion de Administracion de Recursos Humanos/Direccién Zonal,
procedera respetando |os derechos aladefensay hara efectivas las garantias bési cas del procesos
por lo que solicitaré | os debidos descargos a/lafuncionario/aen mencion, previo ala emision del
informe de andlisis de procedencia para aplicacion de régimen disciplinario.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal
CARGO

Copia
Nombre del Responsable de la Unidad Requirente
CARGO

Nombre del (a) Servidor(a)/Trabajador(a) Publico(a) que presuntamente cometié falta
CARGO
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Plantilla No. 4
Solicitud de pruebas de descar go

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondédn, XX de XXXX de 20X X

PARA: (Nombre del(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a) que presuntamente
cometi¢ falta)
CARGO
ASUNTO: Solicitud de pruebas de descargo
De mi consideracion:
Por el presente comunico a Usted, que hemos recibido una solicitud de aplicacion de régimen
disciplinario, por la siguiente causa: (Resumir causa comunicada en Memorando de Solicitud de
aplicacion de régimen disciplinario).
Ante lo expuesto, solicito remitir a esta Direccion las pruebas de descargo, tales como
memorandos, correos, entre otros; a fin de anaizar la procedencia o no procedencia de la
aplicacion de régimen disciplinario, respetando el derecho aladefensay € principio de legalidad.
Nota: Presentar las pruebas hasta el dia XX, mes XXX.
Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,
Nombre del(a) Director(a) de la Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal

CARGO

Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal

de Gestion de Riesgos
CARGO
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Plantilla No. 5
Solicitud de autorizacion paraimposicion derégimen disciplinario

M emorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samboronddn, XX de XXXX de 20X X

PARA: Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a@) Financiero(a) /
Coordinador(a) Zonal de Gestidn de Riesgos
CARGO

ASUNTO: Solicitud de autorizacion paraimposicion de régimen disciplinario

De mi consideracion:

Por e presente comunico a Usted, que el/a (nombre del(a) servidor(a)/trabajador(a) publico(a)
que presuntamente cometio falta), con cargo (detallar cargo), haincumplido con (detallar la base
normativa), dado que (resumir el problema suscitado y lafalta cometida).

Ante lo cual, la Direccién de Administracion de Recursos Humanos procedié con la solicitud de
las respectivas pruebas de descargo, mediante Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-
M del XX de XXXX de 20X X, las mismas que fueron remitidas con Memorando Nro. SNGRE-
XXXX-20XX-0XXX-M del XX de XXXX de 20X X por €l(a) servidor(a) publico(a) citado, para
el respectivo andlisis.

Por lo expuesto, se comunica que una vez analizados los hechos y las pruebas de descargo
presentadas, es procedente la aplicacion de régimen disciplinario, en donde se concluye que €l (a)
servidor(a) publico debe ser sancionado con (nombrar |a sancion disciplinaria determinada en el
Informe de andlisis de procedencia para aplicacion de régimen disciplinario).

Finalmente, solicito su autorizacion para la imposicion de régimen disciplinario, con base a
Informe de andlisis de procedencia para aplicacion de régimen disciplinario, mismo que se
encuentra adjunto para su revision.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del(a) Responsable de la Direccién de Administracién de Recursos Humanos /

Director(a) Zonal
CARGO

Nota: (Se deberd anexar e Informe de andlisis de procedencia para aplicacion de régimen
disciplinario)
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