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EL DIRECTOR GENERAL DE AVIACION CIVIL
CONSIDERANDD:

QUE en &l Segunde Suplemento del Registro Ofhcial No, 294, de 6 de octubre del 2010, s& publicd la Ley
Crgénica del Servicio Publica; v, en el Suplemento del Registro Oficial No. 4138, de 1 de abril ged 2011, 58
expidid of Reglamento General a ésta Ley i SUS reformas dadas con Decroios Ejeculves Mos. 737, B13
1268 y 1305 publicados en & Registro Oncial Mo 441, Supemento del Registro Oficial No. 4BE; Regetro
Oficial No, 774 y. Suplemento del fregstro Oficial No. BO7, de § de mayo del 2011, 12 da julio del 2011, 24
de agosts y 10 de ochsbre del 2012, respectivamarts,

QUE, & Maral o} del articuls 52 oe la Ley Owganica del Senico Plblico, #stablece como atnbucsin ¥
responsabilidact de las Uridades Administratives de Tatente Humano “Elaborar  Reglamenio Intemo de
Administracion del Talanto Humano, con Sujecion @ lag normas tecncas del Ministaro de Relaciones
Labarales”,

QUE, & adiculo 79 del Reglamants Genarsl 3 ka Ley Crganica del Servicio Pobilce, datenmina que an al
Reglemento InfEmo de Admirstacisn del Talens Humane que deban alaborar obigatoriamente las UATH
dabe establecerse las particulardadaes de ka gestisn instiiusnnal que serdn ohieto de sanciones devivadas
o las faltas leves y graves ectableridas &n @ Ley,

QUE en & Capitula 1|, articulo 5§ de la Codificacion oe @ Ley de Aviacion Chal, publicada en &
Suplarments del Fegistro Oficial N 435, del ueves 11 de enero dal 2007, establecs gue @ Disccion
Canatal de Aviation Chvil 85 una entided sultnoma de derecho plblice, con pesonera uridica y fondos
propiog, con sade en & Distrio Melroposiang e Quiio.

QUE, es fundamenial y necesario dictar ¢l Reglamania kntama de Administracon dal Taents Humano de ia
Direccitn General de Aviacion Civll, qua reguin tas relscionas 8Mre asta y los senidares pubkcos oo la
entidad, delarminados on ta Consfitcitn, dSpOSICIONES iegales, y reglamantaias vigentes, de mansra que
prima &l respelo. |8 obediencia, y &l cumplimiento para una mejor armaonia insituconal

QUE. & sefior Diecior General de Awiacién Civil serd &l responsabie por of cumplimiento de l&s
cbligagonas da |a Direccin General de Aviackha Givil, ejercerd el control sobre las aclvidadas del
persanal y las de competenca ¢ |a instiuckn

En u50 de las alribuciones y oblgasiones conferidas an al srticuln B, numiral 3 Regulatoras, literal a) de la
Codficacsin de ia Ley de Aviacdn Civil, pubbicada en & Suplemanta del Registro Oficial N° 435 de 11 da
gnara dal 2007 correaponde en su parte perlinente al sefor Director Genaral diclar, reformar. S&f0ger
reguiaciongs tacnicas, drdenes, reglamentos inemos y disposiciones complemantanas deia antidad,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMEMNTO INTERNO DE ADMINIS TRACION DEL TALENTO HUMAND DE LA
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL.

CAPITULD |
OBJETO, AMBITO ¥ DRGANOS DE APLICACION

Art. 1.~ OBJETO.- El obistivo dal presents Reglaments es propenoer al desarrolly profesions, cnico y
personal da las y los servidores da (3 Dieccitn Gereral da Aviscion Civl, para lograr 8l pErmansmie
majoramientn, eficencia, eficacia, cakdad. groductividad de les y las senvidomes, sustentado én la igualdad
de derechos. oporuniiades y la no disciminacin

Art, 2.- AMBITO.- Las disposicicnes de esle Reglamento son de apkcacion ohigateria, para todas las
servidoras y los servidores de la Direcclon General da Aviackin Civil con nombrarmianto ¥ comtrals: o8
BricOS OCESIONAles, y, Pard |as personas gque manbanan suscrins contrats civilesT s

mEinnales o contratos tenizos especialzados, elos (limos especificamente &n It
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Le Cireccion de Recurscs Humanos, serd 18 encargada de cumpl y hacer cumpli al presente
Reglameni

Art, 1. ADMINISTRACION DEL TALENTOD HUMAND,- La Dirscsion de Recursos Humanos Inslitugscnal
o5 |a responsable dal Régimen Intame de Administracion del Taianto Humano y les remuneradonos e
ingreses complemantands el sarvicio pablicg, sobee |8 base de o dispuesio en ta LOSEP, su R cfamear o
Goneral y las moulaciones y NOMas emilidas por el Minishena da Relaciones Lebormales:

CAPITULD Il
DEL INGRESD

Art. 4.- DE LOS REQUISITOS - Toda persond, pera NGEESSr @ preslar sus sarvicios & la Direcciin
Caneral de Aviacion Civil, debera cumplir a mas de lod equisilos establecidos en al arliculo B de & Ley

Organica del Servicia PObkco

a  Presenkar su hojs de vda sciualizada y dobidamanis fundameniada;

b Presenar copa a color de la cedula de ciudadania y de la papeleta 68 wolatitn o-carliicsds do
preasntacion dal Gllimo proceso ahacioral,

o, Entregar un cenficado Dancino do poseor una Cuenle Cortients o 02 shoiog en o sislerna
financieng naconal; ¥,

4  Presenacion del histonal de apefies paranais pard gfecios del page de fondos de resensd
cuando ast lo reguera

Art, 5.- DEL INGRESO DE LOS EXTRANJERGS A LA INSTITUCION - Para el caso de imgreso de
@xtranjerns a prestar seTvicios &n & Direcetsn Genaral da Aviacion Ciil, se cumplird o dispuesio an ka Ley
Organica del Servicio Publico, Bu Regiamanto y las  normas emilidas por el Ministorio de Relaciones
Laboraies,

Art. G- DE LAS PROHIBICIONES.- Culenss l2ngan pareniesco dentro del cuarla grado dé
enmeangunidad ¥ segundo de afnided o sea oimyuge 0 huviers union o hecho con & safor Direcior
General de Aviacidn Cwvil, o su delegado. no pOdrin presiar sus sardicsios an ka Insgitucedn, con relacin con
ls mandestado en k8 Ley Organica dal Sericia Pdblico

CAPITULO NI
DEL REGIMEN INTERNO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS

Seccidn 17
DE LAS JORNADAS ¥ HORARIOS DE TRABAJO

ArL T.- DE LAS JORMADAS DE TRABAJO.- La jomada efectiva da jabares establecida pars la Direetion
ol de Aviasiin il en concordanca con o sefatado Bn el articulo 25 de o Ley Qrganica clel Sendicin
Publico, es de B horas diarias, apicando la modaidad de jomada ardinans durants oinco s ala semana
con cuarenta horas semanales, con el slgusents homno:

Ingreso: Entrada Sak00 aim, Sakda 18h30 pm
Almuerzo: Para =l almuerzo 58 curnplird con un iempa de 30 minutos, deidido Bn grupos a fin de
garantizar la cantinuidad dl servicio, empezanda los enos dascé las 12HO0 hasta 14H30

Arl, B DE LA JORNADA ESPECIAL.- For la misitn que cumple la CHrecoon General de Aviagin Cil,
no puede sujatarse a la jomada (nica y raguigre di pornadas, Nomes o henos gspeciales; gue fijh para
carla casn, ohsarvands el prncgio de eoninuidad, equidad y aptimizacen diel service, acodde 2 5 nodma
del Minizlent de Relacones Lebprales

Con respecto 4 105 ASDpUETIES emmacionoles, t@ndrdn horanss aspecales e B horas cada uno hasta
cumglit 185 24 horas o B3 horas de operacdn que sa estipule en la Publcation die nformscion
Aerondulica, depsndiondo de 12 paturalaza o2 los @eropueitos Nasis curmplic 40 horas Samankes,
conaderando 30 mindos para el almuerzo.
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Aeropuerios que trabajan en horaries HJ, e decr desde ia sakda del sof hasta la pussta del sol,
considerandc que trabajaran 40 horas semanales, de exceder scta imite s2 pagaran horas suplementarias
y exiraordinasnas, congidermndn 30 mindos para el almuerzn,

Los demas Asenpuenos. lendran horano de B horas laborsbles, 40 semanakes, dependiendo de sus
propiss neceskiades no necesariamente sern de lunes a viernes, congsiderando 30 minutos de almuarzs

Ari, 8- DEL REGISTRO ¥ CONTROL.- El regista de asislencia se haa a Wawes 08l mecanisma
dispuesto por & Ministern oe Refaciones Leborsies que sea implementado por |8 Dreccion General d=
Aviacion Chvil. Las v los servidores regisvrandn su enfrada y la salda de cada jomada labaral

La informacitn reposend en las Unidades da Recursos Humanoe de lss Dewacciones Regionales | 1, 11,
Dirgccitn de Empresas, Direcritn de la Facusla Técnica; v an i Direccion de Recurses Humanos para el
parsonal que perienece s |a Planta Cantral serd responsabilidad de kas Direcciones e mantenimanta de
13 misma

Las Uridades de Recursos Humanos de las Direcciones Regionales | 11, 1L Direccitn de Empresas;
Direcoitn di ka Escuela Técnica v la Direccitn de Recursos Humanos son |8 encargadas de eproen e
suparvision, control y monitoreo de la esistencia y puntualidad del persanal

Las ¥ los servidores de ln DEAC, estén sbligados a mformar a tas Unidaces de Recursos Humanos dé las
Diteceiones Regionales | I, W, Oireccidn de Empresas, Direccidn de la Escusla Técnica gobire los
permests. faitas o ausencia total o parcial a la jornada de Irabag; . jusbificardn por escrito de conformidad
3 los procedimientos estabtecdos por |a Direccion de Recursos Humanos dentra de @s 24 horas
subsiguiznies al hezho

El Spenar |eranuicd 0 qUIEN2s NCeren sus veces, Serd & responsabie del cumplimienta de kos horarics
gstablecidos pama el almusrzo del personal a su cargo

Art. 10.- DE LOS ATRASOS .- Se considerara arase, cusnda un servidor no concumere 8 trabsjar a @
hera ofictsl sefiskada

Log atrasps dal personal sdlo podrén ser justificasos por 188 Unidades de Recursos Humanos de las
Direcoiones Regionales | 1|, [, Direccidn de Emgresas o Direccidn oe ia Escusla Técnica y por @
Direccibn de Recursos Humanos para o personal que peranece @ la Planta Cenral. Los atrasos sefin
mgetos @l Régemen Discipinano que produzca la fafia que ha incurrido siempee que No hayan aido
ustificados en un plazo o vaintcuatry (24) hores postancras

Le comesponde a las Unidades de Recursos Humanos y a i@ Dieccion do Recursos Humanos descontar
de 1as vacaciones s atrases debidaments ustificades, para lo cual & o ef senvidor generara el docurmento
que coMenga &l parmiss respestive.

SECCION 2
DE LOS DEBERES, DERECHOS ¥ PROHIBICIONES

Art. 11.- DE LOS DEBERES.- Son debares 0@ 8% y los senidores da |3 Direcciin General ae Svigcian
Civil & mas de lo estableddos en el A 22 dela LOSEP, kos siguenies

a Presergar cpodunamenie & las Unidedes de Recwsos Humanos de be Procesos
De=zconcantrades y @ & Direccibn da Recwsos Humanes los permisos., para sal de |s institucain
dentre de la jomada normal de |sbores, el msmo gue deberd estar autorizado par su superir

BrErquICe:
b Asistir & tados los evenlos de capaciacidn y formacidn, que sean convocadis-gama chigatorios
por la Direcodn General de Aviacien Civit e RELAGSS

¢ Guardar absoluta réserva y confidancia sobre asunios y documentos que’le
an razon de sus funcionas, absteniéndese o divuigar cualguier dalo Gue solo deb
C medianie &l rAmile correspandienls, : R
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o Cumpiir con togas las acimoaces plandficacas en &l POA de i insfilucsi;

& Cumnplic oporunamerie oob gl despacha de 105 ramibes asignpdos en &l Gistema Culpus ¥ de oS
que e Gobierna mpRanta.

{  Manteper leafied y respelo con las auoridades, jaies mmediatos ¥ dimas servdonss v servidores
dle I3 ingiucion;

g, Cumplir de manea ghligatoris, |8 horarios y lurnos Gue por napesidades del safvico §a fueran
angrados; pudkndose Suibsrizar &l cambio de pasickin en el misma dia, hasia por res veces 3k
gomang parg cubnr los. lWUMos, ¥ &l cambin de- luma de clas diferenies hasta dos dins 2 Ia
somana. peevia autorizackn ded responsable del procest, parficular que Seqd regisiracn &n £
Unidad de Recurses Humanos,

. Portar y exhibir 2 ksgets de circulacion agroporuana en un lugar visible, por ancama o la cntura,
de manera permanente desce @ eriradn, durarts |8 estancia. y hastd o saiida da la instalachn
para las y o5 servidoras que labaran an Aeropuarios,

{ Manlener vigent= para el persanal partador da icencias asronbuticas Su beencia; y, demds
documenips aficiales, asl como poriar ¥s mismos &0 cormespondencia oasempeiio de a5
funeines Mherentes & sU Cargo, ks que mosrara a cuanto luncionaio o aulordad ko polfcibe

| Manwgnar ina ennducis acorde con los pRnoipios morases y @ticos de la DGAC, ail cond currlie
\a legislacian vigante en &l pals &n que S8 ENCUBNTE, cuardo &l o 13 servidonh 68 pRCuEnine en
Comigidn de Senicios en el Bxieror &n ropresgrtacian de s Drecciin General da Aviackn
Civl, ¥,

W indormar oponunamenta a la Unidad de Racurans Humanos ¥ la Drectltn de Recursos Humanos
para el persenal de ia Planta Conlral, cuakysnr cams de estado chil, direccon domiclaria,
mshdios Taalizados y lodos aguelios datos personales, respaidando Bu miommasitn son &
documentackn que le sea requiida.

Art. 12.- DE LOS DERECHOS.- Son derechos de (@5 y I0F Sennoares da b Direcedn General do Aviacion
Civil, & més de los establecitos 2 Bl ATl 23 di la LOSER, los sigusantes

a  Percibic una ramunesacion jsia, de acoerds con el namiramiento ¥ valorackin deferminada por &
Minsterio de Felacones Laboralas,

b Petcibe ol page legal de yiakens naconales @ mbemacionales, 83l como 105 destinados a
movlizacitn v ransporte. de acuprdo 8 la Morma emilida pof gl Ministeno de Relbcones
Laborehes,

- Apelar anle los Organismos Superores agotando e \rimite administrativo, obsarande los
procedmignics regpechves, en KE casns an fos cualkes o sean reconocidos &iEs dersshos,

d  Recibir adistramianty, capachacion que s permis dessrmolarss adminisirativa, taonica ¥
provisionalmentz en 1 Direccidn General de Awaesdn Civil

o Los servidoms que laboren an jurnas rotatruns, tendredn derecho par citambdad doméskca O
necesdad del serecio & res camiing de lumo en el mes calendar,

I Recibir los recursas materiakes y {ernnlbgros NecEsanos par ol gesampenio de aficenie o sus
funckanes;

g Conka &on un atncuado ambienle de trabajs. seguadsd ahoral @ infrassbruciua fisica que
parrmita & desanelo de sus aciidades ¥ Compelanceas,

b Paricipar de lodo proceso de cambio 0 rasiormacidn mstiluckana,

i  Epresar su libre opinedn con raspetD y sislEradamenis danica dal sforcicln de& sus untionas 30
ser sjeta de Sancionas por pare g Baes BUpGTOnES; Y,

|  Labomr&nun ampienle de respeto y consideracian enire funcionarios, suioridades y sanrddores

Aft, 13.- DE LAS PROHIBICIONES.- Est3 prohibido a 185 ¥ 06 servidores da B Direccon Gane@l e
Aiacan Ghl, a mas de lod astablacidos en & Ad. 24 do i LOSEP, o2 igLignlEs

p. Solictar a DB imerasadns de i3 Direccion General da Aviacitn Covil requisitos ¥ documendas qu
Ao hayan sdo esiebieceios Genirs ded procedrmentn |Bga

b, Daclarat an cuslquier MEeme e comunicacan solre asunios iffstucionaies sin contar con |3

autnrizacion expresa del gafinl Director General de Boylgegiom Civl

Hacer mal uso de bienes, malerales, equipos y dlilss oe oficna o speoplerse de alibs;

Raaizar acios o declaracionas que gesprestigien y alecten 13 magan nafiluconal;

& Reakear actividades BNas 3 sus {unciones durents i pomada de trabajo,
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f  Tener sctilud descortés o gensrsr malas relaciones con las suloridades, funcionarios, |efes

inmiodintas, ssrsdoras. servidores v con al piblco que asisie a ks obciras de la Instiucion;

Encentrarse como proveedor neumpldo dal Estadn,

Parméti la enirada de personas, s la debida autnizecion; & 1as &eas con accesd restingido. y,

I Ublzar aftieulos slectronicos personales que poederan constiluir sistraccion o ser ulilizadas para
extraer infarmacion sin | autorzacion correspondente del superior [erarquico o quien hickre sus
vaoes, en &reas con Bccaso restringdo de les instalaciones aeroponuanss a nivel nacional

¥ @

Seccion 3°

Art. 14.- DE LAS VACACIONES.- Las servidaras y senidwes oe s Oireccion General de Aviaciin Civil,
tienan & derscho de hecer use de Ueirta @ies O vacaciones snuales, sempre que hubieren trabajads
ance (11) meses conbinios an la mstiucidén o la parte proporoional de g mesmas sesun el EHempo
laborada

Las vacaciones podrén acumularse hasta por sesenta (B0) dizs (nicamente por necesidad de senacio
debidaments documentada y no =8 reconocerdn econdmicaments a excepodn del case de cesasitn de
funciores.

Art. 15. DEL CRONOGRAMA.. La Dwecoon de Recursos Humanos solicitard & las Direcciones
Regonales | 11, 1, Direcodn de Empresas y DEeccion de @ Escuela Técnica &f cmnpgrama anusl de
yacacknes de las y s servidores hasta el mes de oclebre do cada afio amles do sy ejecucitn Los
poriodss de vacaciones se distribuirin en loz dooe mases del afio en fomme equitativa.

La Direcedn de Recursos Humanoé consolidard v elaborard hasia el mes de noviembre de cada afo el
plan amsal de vacationes de las y [0 senvidones de fa Direccidn (seneral da fnacsda Chd para el sguients
ano

Art. 16 .- DEL CONTROL.- Las Unidades e Recursos Humanos o les Direcciones Rogeonales | 1, I8
Direccion de Empresas o Direccion de la Escusla Teonica  y la Dineceion de Recursos Humanos pasa al
personal de (2 Planta Central, aulerizardn ias vacaciones de todas |68 y D sanadores, prawvio el visin
bueno de Su Supenor mramucn acorde con el conograma, y elsborardn @ sccion de personal v,
mgistrardn  1A8 vacacionas en ko sistemas informaticos e Talents Humans que gesliona la DGAC, da
conformidad 8 plan de vacaciones aprobady por la Autoridad Nominadora o gu delegado,

Las Unidades de Recursos Humanos de los procesos Desconcentrados y fa Direccidn de Recursos
Humanos bienen ia responsabiidad de controlar gue & cumpla el pan de vacacones gue se encuentra en
ol ronegrama establecido

Art 17.- DE LOS ANTICIPOS DE LAS YACACIONES.- Se podrd concader anticipo y permesos imputahles
a vataciones para las y los senidoras que aboran bajo la medaidad de contralo 02 sarvicics céasionales
o con nombramiento, en |a parte proporcional derivada del tempo trabajade y conforme a @ durEEdn
del contrabe o nomaramisnt

En &l evento da que s& asticipe vacaciones y & produjers &l cese en funciones Ein haberse @borado 18
parle proporconal concediaa, en 13 Iquidacidn de haberes se descontard o tempo da las yoacagiones no
devengadas

At 18.- DE LA LIQUIDACION DE VACACIONES.. Cuanto una sanadars o Servidor cesars &n funcionss
sin habaer hecho uso de s vacacones 3 que enga derecho sin gue MgIesenie acumulacion pof Mas o2

ocads que perciba al momenio de su sEparacin

g B dias Aslss serdn compensadas en dinero en su liqudacidn sobr la base de la remuneracion szl

CAPITULD v N
DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO Y PERMISOS - | 4:'-;--.%
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Art. 19, OE LAS LICENCIAS COM REMUNERACION.- La Dirscoion de Reouress  Humanos y E5
Unidades ¢e Recursos Humanos tendran la responsabilided de obearvar ins procedimianios 3 Sequirse
para la concasion de ias [iCERCias tan remuneracian qua 58 ancuaniran en & Tiule 1, Capitlo i, Saccitn
1a. del Reglamento General a ta Ley Organica dal Servicia Pablico.

At 0.- DEL INFORME PREVIO.- Las Unidades 02 Recursos Humanos de las Dieccicnes Ragionaies |,
il, i, Drecoion de Empredas, Direccion de B Escuela Técnica y & Direccin de Fecuisos Humanos,
deberdn emitir un informs pravio de acuEnde a- la particuanidad del caso, adunlants coma documantas
nablltantes los que 3 o €l servidor presante para pstificar la dusencis por efacty de la licancia & B quo

fasea soogarse.

Art. 21.- DE LAS LICENCIAS FOR ENFERMEDAD.- Es shilgacian de las y los sendores de la DEAC
informar teloncamsane al sugrerion pRtArGUICs una Ver susctado ¢l parcance; y, en & termna de bres dias
da haberse producido of hacho peslificar mskanta la cerlificacion médica camerida por af prolesions qua
slendi el percance y s preseniaran en ias Unidades de Recursas Humanos de @s Direccionag
Reginales |, 11, 0, Dirsccion de Empresas, Direccion de [a Escumla Tecnica y g Direscidn de Reoursas
Humanss para el caso de los Senditones gus laboran en & Plania Cpniral

Las BcEncias con FEEMLREracon por anfermecdad se extanderan sagon o astablecid &n &l arficulo 33 dal
Regamanto Generdl & | LOSEP

Arl. 72.- DE LAS LICENCIA POR MATERNIDAD O PATERNIDAD.- Las y lot senidores de |a Dinscoian
Ganeral de Avacién Cidl, tandrd damcho 8 leencia por matemidad o patemidad en s dlid y CEsm
establecidas an &l articula 27, lilerales ¢, dj, &), f y o) de |a Ley Cerganica del Senvicio Pubkce ¥ el artlenila
ﬂ-ﬁyﬂﬂdesuﬂaglmenmﬁmml

Art. 23.- DE LAS LICENCIAS POR CALAMIDAD DOMESTICA.- El sarvidod'a tenidrd darecho a licendia
por calamidad domaslica. defedaments comprubada, en los dise y casas astablecidos on & arliculo 38 del
Replaments Genaral e la Ley Orgénica de Sanvioo Puiklico

Es abligacin da las y 10s senvidoms de |3 DEAL informar telefénicaments al supariol Erarmuien Lna et
suscitado el percance. y, en los (res dias POSLEOres dé reimegro al puesto pstiicar medianis un
dooumanio qui respakie [ alsenca Y 598 preseniaran en las Unidades de Recurses Humanos da lak
Direcciones Regionales | 11, 18, Dirpecdn de Empresas, Direccion de la Escusla Téonica v Ia Direccidn de
Recwsos Humanos para &l case 2 105 servidoms gue lsboran an la Planta Cenlral

Ari, 24.- DE LA LIGENGIA POR MATRIMONIO O UNION DE HECHO - Es caligacibn de las y los
senadores soliciiar por escrito la ieancsa par matrimonio & unign de hecho a las Unidades de REcUrsas
Humanos @8l Dimcclones Ragicnales 1, 1, 0 Direccitn de Empresas o Dreccion o8 {3 Escuela
Técmica y @ g Direccién de Recursos Humanes para & personal que Bbord en o Planta Cenbral
sduntands el respeclive documents legal gue conlima wl cAmbio de estado civil

Er da responsabilidad de las Unidadas de Recursos Humanos  y de ip Diraccisn de Fecuwsos Humanos
raalizar & verificaciin, contmal e los documentos que B o al sarwdar presents, alabarar & agcian de
personal y regisier ekl Boonca &n los sigtemas informaticns de Talento Humano que pestiona la DGAL

Art, 95.-DE LAS LICENCIAS SIN REMUNERACION.- La Dirsccn de Reoursos Humanas § #as

Unidiades de Pecursos Humanos lendran L3 rasponsabilidad de obaervar 08 procedimienios A FEGUIreE
gra |8 coneesidn de 185 licBncias sn refnLnEracn quE S8 ancuentran en &l Tioulss 1, Gapliubs 1], Seccin

a el Regamenio General 3 la Ley Organmca gl Servickn Foblics

Art. 26.- DEL INFORME.- Es de resporsabidad de i Disccion g& Recursos Humanos de 3 DGAC
ammilie un (nforme favorabia on & que s= delerrming gue s Beentis sin remuseracion de B o & senadar ne

glactara el normne dasenvolvimisnio de la inslilucssn

ArL 7. DE LAS LIGENCIAS POR ASLINTOS PARTICULARES.- La o o servidor galicilasa. pae escito al
superion jeranguico 1a licencia para aunlos particutares y el jefe inmedieln con s AUDNZICON erpeiard o
padido a Direceidn de RECITss Hurmanos

R gt vissh Sahypeior i - JH-183 y Bt
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La Direccon de Recursos Humanas emitird un informe, en el que se d& 5 conocar el sstado an & que =&
encuendra &l trabsjo de las y los senadores solicitante, el Director de Recwrsos Humanos por medio de
esie podra recomendar 3 la Autoridad Neminadora o su celegado conceder a licencia sin remuneraciin
hesta por quince diss al servidar solicitante, & la soliciud excediera da este lapso, of senwdor solictante io
direccianara directamente @ la Aulondad Mominadoda, quien podra licenciaro hasia por sesenia dias en
cads afo de senion

Es de responsabéidad de la Dwecoion de Recursos Humanos ia elaboracion de fa accon de personal y el
registro de esta hosncia en los sistemas informaticos de Talento Humano que gestiona la DGAC.

Art, 28.. DE LA LICENCIA PARA ESTUDIOS REGULARES DE POSGRADOD.- La o el servidor de carerm
soficitara por eserio al responsable de la Unidad, licencis para estudios regulares de  postgrado v al
jesponsable de W Unkdad elsborard un informe que sustente gque los estudios e postgrados &
desarmollarse por parte de & o el servidor genaran mlesés instifucional reBcionada cen [as atribucones y
responsabilidades que e encuentran esiablecidas para el puesto que cumple & servidor y fa miskn de @
Linddan.

Esle informe sera remitide a iz Direccidn de Recursos Huemanes para que se emita o nforme fevorabe
&l mamo que deberd sdjurtar como documantas habiitantes Ioa requisitos dispuesios en & aniculs 41
reformada del - Reglamanto General @ ka Ley Organica gel Senicio Pabico,

Uina vez congluida la kcencia, les v los sarvdones estaran obigados a seguir laboranda en la enticad, par
ef tiampo igual al de |a realizacién de kos estudios de posgrado, transmitiendo ¥ poniendo en practica los
nuswos conotimiantos

De no renegrarse 8 su puesio de frabajs en ks plazes estipdlados en b Ley Oiganica gl Senvicio
Publlico y su Reglemento General so declarard como abandone ded trabajo, ante fo cual previo sumano
sdministrative se procederd conforms lo defarmina 18 Ley Orgénica del Servicio Piblico. es de
responsabilidad de la Direccdn de Racursos Humanos reslizar 18 verficecion, control de los documentas
gue |a 0l servidor presents v regisirar, elabgracidn ce gocidn de personal y gl registro de esta licenca en
las sistarnas infarmatcos de Talento Humans que gestona la DGAC

Art 29.. DE LA LICENCIA PARA CUMPLIR CON EL SERVICIO MILITAR.- Es obégacion de las o los
servidores de |3 DGAGC gue s¢ acogen & esla licencia una vez concluida presentsr & la Direccion de
Recursaos Humensos &) cortificado correspondients v en & plazo de ocha dias reincorporarss al punsio de
trabajo

Es de responsabildad de s Direccion de Recurses Humanos realizar 3 venficacion, control de los
documentos que |8 o el servidor presente, elaboracian de accion de personal y regestar  esta licencia &n
los sistemas infrraticos de Talenio Humano que gestiona la TG0

ArL 30.- DE LA LICENCIA PARA ACTUAR EN REEMPLAZO TEMFORAL DE UNA DIGHNATARIA O
DIGNATARIO ELECTO POR VOTACION POPULAR.- Para actuar come reemplazo temporal u ocasional
de un dignaiars slegide par votacidn popular, s8 procaderd conforms & io establece al articulo 43 dal
ﬂna-glnmlnh:h Geneiml

Art. 31.- DE LA LICENCIA PARA PARTICIPAR COMO CANDIDATO DE ELECCION POPULAR.- Lag y
os servidores de camera 58 [&s concederdn Bcencia Sin remuEneracion para pamicipsr como canddats 9o
ghaccion popular, conforme & io gue establece of articulo 44 del Reglamenio General

Conclds |3 icencla, ya $ea por feminacdn de reemnplazo o aleccitn popular, las y loa senvidores oo
Carmera se NCOIpGRENE iInMmediatamente a su pueste y an of tirmino de tres dias prasentara a la Dhreccidn
#s Recursos Humanos & certficadn d& &u actuscisn como reemplazo de una dignidad o de su
naricipacion come candidato ¥ de llegar a ser elegido una cerfificaciten emitda par el Consen Nacional
Electoral.

Es de responsabiidad de la Dweccion de Recursos Humanos reaizar @ mrinmﬁiﬁwm
umanios que 12 0 & servidor presene, elaborar 13 acoidn de perscnal y registiar - ests oescia e s
rras Informaticos de Talenie Humano cue gestiona la DEAC. - Rt
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SECCION 2°

LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SiN REMUMNERACION

Art. 32- DE LAS COMISIONES DE SERYVICIO CON REMUNERACION.- Es el apofn lecnico wa
profesional de Una o un FeNEdar da carfarg, que no Ge encueriren en pariodo de prukba y que hubiare
cumplice un ano en la DGAC en Bensficin de ofra nsliucidn del Estado, dierente a la cual presia sus
Seryigios. dentro o ke del pais

Adicional, & DGAC concederd comisian die- servicing cof FEmMUNBRacion a une o um sarwiclar e Garrera,
e no S8 encuenten on periodo de prusba ¥ qus hubiere cumplido un &ho en la DGAC, hasta par dae
atns para afeclsar estudios eguiares fie posgrades; rouniknas, sorfarancias, pasentias y wisias de
ghservacion en el exteror o én ol pais, gue beneficien 8 I Admmisiracidn Plblica

La aubarided pominadora o 50 delegady pulonzars las cormsanes de SErEE CON Temunerscion

Arl. 31.- DE LAS COMEISION DE SERVICIO SIN REMUNERACION.- La auloridad nomiador o su
detegado podran concader i Famisiin g Sarvicios sin remuneracian, a las ¥ I0s gswidiones pobilcos de 1o
DGAD de carrera qui i Ba ancleniren 2n parioda de preeba y que sean piguerkias en ofras inaliusliones
dal Estada

son B apos ol plazo m@xdmo de |a cormisdn de seryicios s emuneracion durante k. camern, &8
contablizaran considerando Bl EMPO que parmans2ca &n i o warias nsfiteciones.

La aubaridad nomiradora o s celegada paileizand lak comisinnes de Servicio sin MEmLINETaCcEn

Aft 34.- DEL INFORME - La Direccion @8 frecurans Humanos alabarard un informe favorable &n &l gue 52
dotarming que & comisisn ds. servicos con o sin remuneacion de |a o al servidor no afectard &l nommal
dasenvalvimisnio de |a insifecidn, y adjuniard  como documentos habilianies & requerimiento  de la
autsridsd nommadara de |8 instucion raguirente debdamente justficada, la aceplacién par escriby dela o
sl cervdor rogeendo 2 fin da que 1a autorizacion por parte de la Autondad Mominadera so enoeentng
respaldada; v, elaborara 3 gornn de personal, regisiram ia EomiGian e Servicios. SN Memunaracin en los
sisiemas infonTaticos de Takenls Humats qus geliona Im DRGA

Sacchan ¥
DE LOS PERMISOS

Art. 35.-DE LDS PERMISOS.- Las gervilaras o servidores-de la Direccidn Geneml de Aviacion Sl
podran solioilar permiscs solo en log Cas0s sstablecidos on La Ley Orgdnica det Sarvicks Piblics  sU
Reglemenin

Es de responsabilidad de las Unidades de Facursss Humanos da las Dirscciones Regionales |, 11, 1L
Direccion da Empresas o Direccibn de la Eeeunla Téenica ¥ |8 Direccion de Recursas Humanos para el
perscnal de la Planta Central, ennirotar &l ingreso yio salida de les servidores que hagan LSO de eslas
permisos, a8l oomo ol controd del tigmpo recuperade en el caEd di o8 coniralados por serdcias
peasianales.

Art 35.- DE LA AUTORIZACION.- La o &l sanador gestionaré log permisos al menos ton un dis oa
arficpacidn madianis =Solicitlud de Pormsn’, documsnia en al que &1 SUPENOr jAFATOUICH putorizard el
pErMISE Pare akencin mesca y permisns parhculates, parran nara mabicuacin de los hijps, ¥, pemisos

asUMos Insbiucionales u oficiales, sempre ¥ puando noo s8 presenke circunsiancias GUe por 5us
carmcleristicas requisran da una geslion y atencitn inmediats en la que 3 ol garvedar teba hacer usao de
un pEEsn

Para Ins demds casos comMempladas en este reglamanto, 18 aulnizaciin serd faculintiva do i Autandad
Nominada previo nformse 1Bonico de % Direceion de de Recursos Humanos
Rondiaties dod S becion Wi M-8 ¥ G
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Las Unidades de Recursos Humanos de las Deecciones Regionales |, [, 1|, Cireccién de Empresas,
Direccién de la Escusla Téansa v I3 Direccsdn de Recursos Humanos de fa inslibusidn comprabard con
documentos la veracidad de ta soiciiud de los permisos, ¥ reakzara al regisiro de 05 mismos

e permisos ma 98 autodizaran cuando las v los serddores poblicos laboren en jprmada especial

Art. 37.- DE LOS PERMIS0OS POR ESTUDIOS REGULARES .- Se concaderd hagia por dos horas daries
a les servidoras o servidofes que cursen estudios regulares en establecimenios de educacidn supenor
rECANGCidos por &l Organsme recis dela matena. Fara la concesiin oe permiss para esludios regulares
las senvidoras y seividones deberdn dinge wna solicitud & les Unidades de Recursos Humanos de las
Direcclones Regionales |, I, I, Direceatn de Empresas o Direccién da la Escuala Téenica v la Direccidn
de Recwmss Humanos para el personsl de b Plania Cenirel previa aprobacon del jefe inmediais
adjuntanda ke siguients:

& Inscripoion, maticula o pase g aho
b Horarig de cleses conferido porla Secrefaria del eslabecimienio acedémico,
¢ Informe Tacreco schie 1& convensncia instiiucional, relasion, puesio - camera

Art. 38.- DE LDS PERMISDS POR ATENCION MEDICA.- Se congidersn permisos para atencian medica
a citas medicas, laborlons clkco, luMmos-y OFos SIEMpre que Bskos respondan pof Sacepciin a casos de
amargentia dentro de In jomada diana de frabajo |es servidoras o sefvidores de |a Direccién General de
Aaimcian Civil golickardn permss ullizando el formolano "Auisreacon de ssiida™ al superior jerargics. A
s retomo deberd enfregar a las Unidades de Recursos Humanos o las Direcciones Regionales |, I, Il
Dereccin de Emprasas o Direceadn de la Escuela Técrica v |a Direccion de Recursas Humanos para al
parsonal de B Planka Cestral el cetificado medico frespectg

Art. 39.- DE LOS PERMIS0OS POR MATRIGULAGION DE LDS HWOS.- La y &l servidor de la Direccidn
General de Awackn Givil, podrd soicilar permise para malricular en planteles de edecacidn basica y
bachillereio. El parmiso serd olsrgads por cada hio qus ol seradana luvien que matncar

Art 40.-DE LOS PERMIZOS POR CUIDADD DEL RECIEN MACIDO.- Por dos hofas daras duranis
doce meses efectivos conlados a parir oe que haya conchido su licenca de matemidad

El hovario serd establecido por ka servdora y coondnade con el supénior jerdfquico, quien Comunicard 3 |as
Unidades de Recursos Homanos de las  Direcciones Regeonaies |, I, 1L Dirgccion 9e Empresas o
Direccion o k3 Escusia Téonica  y fa Dreccion de Recursos Humanos para el persondl de la Panta
Cenfral pars gue emila i acckn de personal respeclive y ee registre en los sislemas infarmalicos de
Talenin Humana que gesliors iz DEAC

En caen da fallecimianla d& |8 nifiz o nifio anbes da cumplireu primer o de edad, |8 senidora comuncans
5% Unidades da Recursos Humenos de i35 Dimcciones Reglonakes |, 1), [ll, Dimockén de Empresas o
Direccdn de la Escuela Técnica  y 1a Direccidn de Recurdcs Humanos parz al personal de @ Fanta
Cenfral dal particular adjuntando la documentacién de raspalon i 58 SUSDENJAard 850 permis, pudiendo &
sernnidora acogerse @ & licencia por calamidad doméstica

Art 41, DE LOS PERMISOS CUIDADD DE FAMILIARES COM ENFERMEDADES SEVERAS D
CATASTROFICAS.. Ests permisn sp extenderd sl servidora que tenga un famiiar que se ancusniren
dentro del cuarto grado de consanguinidad y sequndo de afinided su conyuge o convivient2 en union de
hecho legaiments reconocida, debidamente cerlificads y avalada por facullativos del 1ESS, y a falta de
esios, por faculiativos de log centros de salud pablica

En &l casa que ia slencidn fuere trindada por médices paricuarss esics certificadss ceberan ser avalados
par &l institun Ecuatoriand de Sequridad Socal o por un cenire de salud pdblico. Ademés se requenira da
a preseniscidn del certificado emitido del Consajo Macional de Dscapacidades -CGMA]}_I% "d.-' sl e
Lt |J;"'H.
— Sl N

Art 42 DE LOS PERMISOS PARA EL CUMPLIWENTO DE ASUNTOS OFICIALES.- Clianss s
sorvidors o servidor deba atender asuntos oficiales devivados del curplimiento de sus fur ]
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alicial con |a debida aulorizacidn del SUpenar [Rrafquict ¥ ge hformard a ks Unidedes d2 Recursos
Humanos de las Diecciones Reglonaies |, 1, W, Direccion de Empresas o Dimcsdn da i Escusls
Tacnica vy la Diregcion de Recursos Humanos pam & personal de la Plania Cantral Sino procede agl, el
fismpo e susencsa s& 0 consierard como shandons de 5u puesio de trabajo.

CAPITULD V
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS E INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Ari, 43.- DEL TRASLADO ADMINISTRATIVO.- Las y los sanddares de |& Chreccrin General de Avacicn
Cyil, podran ser irasladados da uwn puesta @ ofro por FEgqUEMISD mstilucional detidamente motlvado en
infforme lécnico elabarado paf 18 Direccaan de Recurses Humanos y Butorzada por la Aot
Morminadora, cumpliendo lo dspuesio &n los articulas 35 y 36 de k& LOSEP y artiouio 68 da su
Raglamenio.

Art dd.- DEL TRASPASD ADMINISTRATIVO.- El raspaso administrativo procede dentio o fukra de la
institusn y o5 & moviTiento do las v los servedores con su respectiva panida. 5ise io realiza al niesd g2
I3 melilucidn exie probecerd por cualquiera de loe critarios dispuesios en el anices G5, numers 1 daf
Reglaments General a la LOSEP &i &6 ko realiza luera de 1a insliucidn 58 motvad por o ordems del
rvocado cuerpo legal, en su numeral 2

El fraspaso adminisrabvg dara previo informe teenica da la Direccin de Recursas Humanos
analizandp ks raquisios esblecides an el aricdo 70 tef Reglamanio General & la LOSEP, y an &l caso
de que gste sea fuera de la instiucan Hebard contar con fos diclamenes lavosables del Mirssteno due
Relaciones Laboraies y Ministeno de Finanzas en &t ambio da suU compatencia

El Haspash de pUSsiD 50 registard en accion de persons, |a messnd gque serd comunicada 8 186
enordinacionss o drecoionés imolucradas en Ln tarring de 77 horas posterior a su éxpedicitn

Ari 45.- DE LOS CAMBIOS ADMINISTRATIVOS.- Consisle an al movimiania adminisiratve de la o &l
sendiiar para que cumpla funcionas en una unided distirds a kade su nombramisnio,

£l cambso adminisirative sen per un pediodo maumi da dier meses =n Un ang calendarnio, previo informe
favarable de la Direccibn de Recursos Humanos, y o implicara la modificacsn oe 1A parida
presupuasiana de las y los sEnidones o ig servidora en @l distibubvo de emUnEHacones El cambio
admiristrative se efechuara an los casos qua depone ol asticuin T1 del Reglamento a la LOBER

Arl 46.- DE LOS INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS.- La Direcatn Ganeral da Auviacin Civil,
registard en acrion de personal Ssle movimeznie  adminisirative g parsonal, acoits oom Ks
procedimientos y Mequisios qus astablace ol Regamanto & la LOSER en s articulos 73, 74, Th y 7By s

demds de su Ragiamenio s hiyen pxpedito pra al afech

CAPITULD VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 47.- DE LAS FALTAS.- Las y los servidores da ta Dirsceian General de Aviaciin Gl gque incumplian
sys ohiigaciones o coniraviniera las dispasicionas de esie Reglamento, agl oarma lea loyes y narmabiva
onma, MCurred en responsabifidad sdminisiralive que gord sanconada decipinariamente, Sin perjuUICD
dia la accion cedl o penal que pudiere argemar al msmo hacha,

Afl. 48.- DE LA POTESTAD PARA SANCIONAR.. La Autordad Nominadona o 5u debegado, EEecedEn
faciultad discigineria; y, tandrdn 13 patesiad para sanciorar de ronlermidad & ks rminos que sefala i
Ley Organica del Samicio Pubbco ¥ 54 Repkaments General ¥ &l presente Reglaments Interno

At 49.- DE LAS FALTAS LEVES.- Se consaeran falla laves, |85 SoCinNEs U pMiSianas corraras a &s
nninas petablecidas que fleguen & aftarar o parjidicar de maners significabva, al nommal desamlio &
desenvohimianta de las activdades de la unidad adminiaratva, realizadas pos efror detoud o
desconacimeento, Sin intencion de causar danos
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Las {alas leves serdn sanconadas con una amonestaciin vanbal v o escrila dependiondo la gravedasd de
la falta v sn caea de rencdencis dentro de wn pecinds de un mes confinud Berd cbjelo de sancein

[CLmEArT
S considiran faltas leves a mas de &35 establecadas en el Al 42 literat a) de las LOSEP, s sioulentss:

Pravio a sansionar las faltas leves se comerd traslads a las v los senadores para que epean el derecho &
B gdefensa en &l terming de un dia

1.- AMOMESTACION VERBAL, PROCEDERA POR LAS SIGUIENTES CAUSAS

Las amoresacones verbales las podrd solicitar & supsenor [erargquico de las y los sensdores y notdicara @
Unidad Fecursos Hwmancs ya s Oreccidn de Recursos Humanos para el personad de la Plania Central
para gd procedenca y 1o ompendra & suloridsd nomirscsons o e delagado

ia Amonestacion verbal se dard por 8l incumplimienta de fos deberes sefafados an & adicule 17 dal
presente Reglamsnto v por las sigwenies ceusas

& Mo registrar personalmente sy asistencia dars de Jcuerdo &l sislema de control presstablecido
en s cEE0S que sean aplicablas,

b Abusar el uso del telefono en asunios parbcdares. msMo que S8 detedmado por &l Supenar
Lop e i e

¢. Descuidarse en el compimeenic de su irebeo, o en &l cuidedo de los enes de B Instiucon a su
cusioda, administracion o ulilizacon,

d  Extralimitarse en el permiga concedido, enfendiéndoss como @l & sobrepesar el finmpo dal

permisa contadds sin juatificacion alguna

Comentar esentos Bborales o de companarssg sin hendamenios nl vakoez,

Causar desperdicos o efectar bisnes de la DGAC en foma injushficada no inMencionada, sin

perjlico de las medidas lageles que la nstiflucibn deba incurrr,

Fumar an o5 edificios ¥ oficings de ta nslituzion;

Felta da cumplimianta oporfund de ordenss legilmas 02 08 SUPENGRE BIEMQUICTE,

Mo comunicar &l Direclor de Area inmedato o & fas Unidades de Recurso Humanos, sioe

salidas o pritiadas o8 vacaciones, permisss, ¥, cuando al menos en cuslro ccasiones duranis un

mes de labores, la o el sepddor no sctive e antade o salida, o no prasante |os panies s

comespondentes coms afecio del no regstro da entredss y salidas.

| Presenterconducts inapropiads fuara die b Institucetn hncienda uso del uniforme;

k. Colocar avses o pancadas en las paredes de los edficos de la Ieslifucien S0 la respsciiva
Al arizacain,

I Mo concurrir con of unforme reglamentano, alterar su modelo cnginal, y,

m, Causar demesa en el inerano de bbs vehiculos de lransports @2 (a Instluddn, u ordenar cambios
&n su recofnda, s la comespondients aulafizacin;

o :’m

Z.- AMONESTAGION ESCRITA, PROCEDERA POR LAS SIGUIENTES CAUSAS:

Existieran dos amonestaciones verbales en el miame mes por el mismo mative;

Emilir Juicios de Valor sin el dablde argumerto o rospaido documentado conbra cualgusar

sanvidhara ¢ sarvidor de la DGALC]

Compartarmsento indebido con sus companienag o SUReriones,

Realizar actos de diversa Indole gue obstacuficen al buen funclonamiento de fa Instilucian;

Par no pregentarss ante ka adtordad o jetatura del lugar donde fue requando,

Mo asistic 3 Ios aventos oe tipo social, cultural o deportvos programados por la stitucion, salvo

BN casos die ausencia ustificado por el superion jerdnquicg;

Mo observar v respetar i linea de autorided de la Unadad, an la presentacdn de soboiudes y
recfamas relecionados con las funciongs que desampana;

b Porcambis de tumo sin sutorizacin;

i La desidia, mala wolunbad para nsiruir o capaciar al personal nuavs sobre IJ tr

é\ﬂn sofmiElErae 4 evallanonss elahoradas ¢ programaias par 1@ Direcan Gmaral

[~
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g, Usar materialkes de la Iretibacitn, MAQunas, equpes, ermamientas ¥ frds heanes, asi como
Utilizacidn oil tiempa Iaboral en rabajes parbosares o ajenos al desempefio y oparaciones o& la

Institucion,

| inroducr saflware computacional, al igual que todo gopane magnetico, aenos a |3 Instiucion, sm
previa aitorizacion escrila y ravisbtn por parte da la Deeccion de Tecnologias de la Infarmacan,

m.  Exirasr, copias, raspasar, desirur, tranaformal archives compulacionsées, permilir & no impesdi gl
conacimiento de su conlonidd por 18Cems no autorizados, o utiizar informacion contenida on
archivos computacionaies sin |3 guisnzacan comaspondienis Iqualmente no dar cumplmients &
lgs narmas gue sohre el paicular fmparta inifarmmalca, gue establezcan relacion con hag fines
politicas y progranmas oa i3 [nEEfuCian, especiaimante &n (o relalve a in imegndad y dobiga us0
i |65 equipos, Programas, licenclas & informacitn computaconales. y

n  mobservanca de las prohipoonas a las ¥ 108 carvidoms plbiicos previstas en la Consffucion dea
la Republica, Ley Orgénica dal Saracin Pablico y &l presente Reglamanta,

Art, 50.- DE LAS FALTAS GRAVES .- 5o copsideran faltas graves aquelas acciones U OITESHEIEE, qUE
altgren gravemente el arden juridico 0 que aieren gravermante &l orden institucional, ¥ se sancignard con
guspenaitn iemporal 20 goco de remunerasiin o Geslituckn, previa ol brarniie del sumano sdminsiralva
mue se gjeciiars en apkcacion de s garanilas dil debado process, respelandn ol deracha A 18 dekenda y
en Ephcacin del principic de que =n casa de duda prevalecstd o mas favorable a los y 188 EondiEnres

La rasgresion de |es prohibicienes safialadag an la Ley Orgdnica del Servicio Publics, s cofgideran TaREs
Qraves

Art. F1.- DE LAS FALTAS SANCIONADAS PECUMIARIAMENTE Y ADMIHISTRATIVAS.- Estas
caneinhiEs que no podran axceder dal diez por niands o= 1 remunaracion mansual unificads do a5 y o
saryidores, 58 aphcardn conforme a s faraniias Dasicas o derecha @ la defansa y el dabide proceso, da
epréormidad a |o establecide &1 La Loy Organica del Sierviclo Pikden v sy Reglamanto Geresdl, procesa

iniclara con |3 peticién escita y motveda dal jafe inmediaio, con ndicacdn del heche o acio
presuntamente motiservada por lae y los senidoms y 18 waloracion de las pruebas de descarge que Bafe
hulsem présontada en (Armino po MEyal & weinle y cuatm horas a pamr de la notificackn de los
supuastamants inCUMPIKOs y 56 dara por las siguentes CRIESS

a Rencidencia en kas laltas deferminadas an 08 anticus 46 y 47 do ese Faglamanta;

b Fallar injustficadamants a la realizacion de trabajos seplementarios © endranrdmarias,. debila ¥
ppartunaments KFOBNHNos 0 no raalizarkes conforma a las instnicsnas pripuair i s,

=  Por retardar o negar mjustfizadaments gl despacho de iramdes o prastacin de 3us SEVICIDE QU
& competen, de dcuerdo e 8 funcspnns d& 5L pUBSICC

d Por provacar shercadas en ol lugar de trabaja,
g Por demostar neghgencia o mresponsablidad en e cumplmento de taszas conkadas porsus
auperisnes O por incumplimiento de ias funconss propias de su puesho
Pot provocar despresigio a ia insfiluckdn y & sus servidonas,
Par na agishr a ks evenkas gue 18 DGAC e convaque CAMo mElrucion o alumno,
Por no aprobar un evanta o2 capecilacidn patrocinads pof 13 sl

P o respelar al orden jerirgquicd & 3sUrtos ofiziaies,

Megarse @ colaboral en olias tyreas acordes al cargo o pedil de ke jos serddores pos

necessdad instiucional,

k. Porno acatar b dispussio Bn @ aocion de personal, que conllove B glnctar al desarmlle ranmal
de la-Linidad,

| Mo inmrmas oporiunamente las fltas cometidas por kos colaboradoras conforme ko determma La
Loy Crgdnica dal Sendcio Publico y sU Reglamente Ganeral

n. Posoer, escribir o distritar texlos insullantes, sibvarshos, pornoorafcos o mungaales, o calocar
figuras, dibujos o afigies obscencs en las pareces. maquinas o en cuakymar Lgar e la inghilucsbn,
o divilgar infarmacian ro caliicada o que atante coni@ ka persan:s de saradores di la DGAC &
irevis deld corren infemo de 18 instilucien, indepandientements de las acciones chvilns o penales @
o guie los sfeclados Denen derscho,

n.  PrOpagaEr Tumares gRiE vayam en desprestigia de cualauier las y s servidores de ks Inskducicn,

A  Resiras achos para promened parakzacioned intamipasiias de rabaps o dismrucian de filmo oe
[ pon porrmal oa la Inatiucian, i
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P Buscar &n ofrds servedores pl.'ll:h:n!t apoyn de causas, probesias reclamos, deales, JEnas a |
labares de la Institucion, 0 aun relaconadss 3 ala qua, de alguna manen, pusdan paruwrbar sl
nermad desempelio v produclividad,

Provocar por S0 sccidn u omisdn & silencio administralio; v,

il
r.  Fomentar desdrdemes @ incitar-a |8 indscpling, usar @ violenca, arilos o dar golpes a - obios
cuglquera que sea la intencibn, proferir amenazas o njurias

Art 52.- DE LAS FALTAS SANCIONADAS CON LA SUSPENSION TEMPORAL 5N  GOCE DE
REMUNERACIOMN.- L suspansian temporsl o2 |85 ¥ ks seradores o |@ Direccson Genera de AVIBCion
Civil, sin goce de remunergcitn en el gprocsd de sus lunciones, e Impondrd hesla par Ireinta diss
calendars por ta sulandad nominsdomn de i Diregcibn Ganeral de Aviseidn Gl b su delsgads, conforme
ko establece ia Ley Organica de Servicas Plblics v previo sumens administrativo

Dicha sancidn se mpondrd a las y los servidores que por neghoencs en & cumplimienso de sus
msponsabilicades, inasisgiencia o vidlacidn @ log reglamentos intemos de la ingliluddn, & por sccidn u
armisién haya incumplide los deberes determinadas en 1a Ley Organica de Servicio Publico, o incumere en
fas prohibciones oo la invocada Ly, siempie qué no constiluya causal de dest@ucion, 8 mas de las fallas
sefaladas, son consideradas famkién fakas graves s siquisnles

a  Paf reipsidr en s faltss sansonadas eon mulis, eon excepeitn de ke impuestas por afrasos

b Por negligencia en & cumplimiento de sus daberss, antandiéndase coma tal habed mafecico
calificacion de defcienin en Bis avaluacanes

& Serreincicente an no atender sus cbligacionas esabBcidas organcaments para &l puesio

d  Serreincidente &an no aprobar un curso de capacitacidn patrocinado por i Insftucidn,

& Sacar o mienter sacar de les instalaciones di la Inslifucedn, Sin @Monrzacion respectva,
documantas, (iiies de trabajo, materiales, producios, chaeques valires, equipsgs maduines o
cualguisr piro bien de |8 DGAG,

f.  Por publicar, divulgar o comumicar de manera no prevista por ley o s autorzecion de ki autondad
cormpatents cualguiss date o infarmacida relathvos a loe actividedes w oparacionas de la instituckdn
o de personas partculases que haygas legade & su conocimiento por &l desempafio y naturaleza
o2 =us funcicnes: y,

g Por vialacidn & los regamentos inlemos, resoluconess y oolras fomes nsibecionales, e
emeniten suspensidn termparal.

Art. 53.- DE LA DESTITUCION.- Seran sanciongdos por |a Autondad Nominagora, previo sumano
gdministrates, que deerming la culpabiidad de las y los senddores, con Geslifucion, en log casos
establecidos &nla Ley Oigénica del Senvico Piblco, u obras kyés gue Hpifiquen sals causal pars los § les
servidaras pdblicos

En &l cass oue & Superor Jerdruico, no dé & conocer a &g Lnidades de Fecursss Humanos o8 Ios
Procesos Desconcantrada v 2 | Direccion de Recursos Humanes, al cometimiznta de una presunis falla
que merezca sancibn de suspansion temporal SN goos dé remneracitn o de destiucion, de les ¥ los
servidares de su dependsncia, & responsable de Recursos Humenos indormars mofvadamere 3 8
Aularicad Mominedors sobve esle particular. solicitands autonzacion para framilar de ofico el Sumaro
Administrative respactiva en conltre del responsable del process cormespandiants, Esto sin perjucio de gue
£ (nicie otre Sumarno Adminstrativo en confra de @s ¢ o serddares que cometid 1 presnts felta

En caso ce gue &l frea de Recusos Huomanos eslime peringnte, podra intensanic procesaimants can @
evacuacen de pruzbas gue esfime necesarias, asklido por un profesional del derecho dé B Asesoria
Jurldica Instilucianal

Art. 54 . DEL FORMULARIO - Todas las sanciones pecunianas y administrativas se efectuanin a lraves
de apcon de personal ¥ une copls reposard en el expedients personal de las y les sedvidores como
demiria

Art. 55.- DE LA RESPONSABILIDAD DE LA AUTORIDAD. Si &t comprueba 1s. da 5U
dedaracidn juramentada malzada para el registro d= posesion o confralacico; ademay-gs |
responsabilicad covil yio penal que corresponds, v S perjuicio de o dispuesio on el ad &l fa
}E\-Hnr.l'a serd sujeto de la aplcacion del régimen disciplinarie, cbservando el debdo procesa ‘Qﬁ}.
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frt. 56.- DEL DERECHO A LA DEFENSA ¥ EL DEBIDD PROCESO.- En la apheacitn de las sENCIONES
varbal, escrita, y pecuniana asi como e=n el progedemienic de ks SUMAanos adminisirativos gua instaure |a
Direccitn General de Awacon Civl, en conlra de las v log senvdores gque haya comelido una falla
discgiinara grave y que cuya SENCIoN §8 BNMAarque en la suspension femporal 5in goce dé remuneracian o
i destfucén. conforme & astablecen los anticulos 43 y 4d do ia LOSEP, s respolardn las garanlias dal
debido procaso y el derecho a la dafensa confore o delerming la Constitucan de |a Repubbca y on

iin del procedimiento gue astablacen 16 Secciones 2 y 3* del Gapitulo ¥ Tilulo Il dal Reglamento
Crenaral & la LOSER

Arl, 57.- DE LOS RECLAMOS.- £l o la servidora que conwdere haber o sanaionado Injusta O
fegamenie, lendré derecho @ mierponar sU reciama o recurso admirsstrative, anie |a propia aulondad
sancionadors o anle e supérior de esta, an [o% plazos establesides en a| Estahsn del Régimen Juridico .y
Adminiskrative oo B Funcitn Ejecutva, sn perjicio de acudir @ & via conshiuciongl o contencixss
admmisirativa de acuerdao a la Lay.

Art, 58.- DE LA CESACION DE FUNCIONES.- Las y los sarvdares de la DGAC, cesardn definthamenta
en sus funcinnes, por las causales establocidas en &l Articulo 47 de la LOSER y lo que delerming &l
Capitulo Wi Tl 1 de se Reglamenio Gemeral.

AFl 53.- DEL PROCEDIMIENTD DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO.- En & procodimisnts dé ios
sumancs administatves Ole cuya sancdn 58 enmargue en la suspension temporal Sin goce de
ramunesacdn o la desilucion, en contra de las y 08 sanvidores gue hayen comelide una falta disciplirarnia
grave y gque como eslablece el arlcuio 43 ierales d) ¥ &) y 44 de la LOSER, se rappatardn 1as gearantias
el datéde proceso y el derecho a la delensa confoeme fo daterming 18 Constilusién de |4 Repiblica y en

i ol procedimiento que establece la Geecidn 37 dal Capilulo V' del Reglamanto Crenaral e la
LOSER

CAPITULD VI
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Arl Bi.- DE LA MEDIGINA PREVENTIVA Y DEL TRABA.JO.- Es dal responssbadad de |s Direccidn de
Racurmos Humanos eafizar of pan de madicing praventiva y del Irabajo de la Direccitn Ganaral de
Bacacion Civl lo que contamplars todas aquedas acividades tendionies 8 promover y majerar B salud de
los servidores, 1ales como medicing preventia, sximenet médicos penddicos, sericios madicos ¥ da
prEmarns ausiios y &k astablecido on la Ley Orginica del Senicio Piibiico y su Reglamento Ganeral

Art. 1. DE LA HIGIENE OCUPACIONAL. - Es de responsabilidad de ta Direccién da Recursos Humanos
presantal & Pian de salud gcupacional Integral, gque ienda camciel esandalmants preventivo y de
~oninmmacion mullidiscipinaria. Este Man  de salud goupaconal comprenderd un programa de higeene
ocipacianal lendients a idantdcar, reconocer, Evaluar y conirotar loa faciores ambantales que S angirmn
en los lugares da irabajo y que puedan afectar la salud oo fag v log servidores de confarmided a o
patabiecido en la Ley Omgadnia del Servico Piblico ¥ 8U Reglamenio Genaral

ATl 62.- DE LA SEGURIDAD OCUBACIONAL - La Direccitn Genoral de Aviazion il par meds d2 18
Diteccion de ks Dreccidn de Recurshs Humanos: asegurard @ kas y ios senvidares plbheos e dorecho @
prestar sus sarwcios en un amtienle adecuado y propicio, gue garantice SU palud  peupacional,
comprandida ésta come la profeccdan y el mejaramiento de |5 sed fisica, mental y socisl, en sujesian con
ing programas inlegrales que 8l Eafadn desarrcts para gl ofects.

L& Dipgccitn Genarst de Aviaodn Gl debara glabarar y ajecutar an l6rma obfigatoria el Plan nlegral quee
cOmprenderd &S causas ¥ condrol da ricsgos an el frabai, & desarrolo de programas. de incLiccion ¥
enlranaments par prevencidn de accidanies, saboracion y estadislicas de acsidentes de frabao, anaisks
de causas de scoidenies de tabajo & nspeceion y comprobacian de buen funcionamionia de equipss, QIS
sord recistrada en &l Miniskena de Relaciones Leborales

Art.- 63.- DEL GUMPLIMIENTO.- Las y lag sarvidores oo (8 Direcgian General de Awiacion Cil, debsran
sujelarsa @ les nofmas estabiecidas an el Regamento Inlemo de Seguidad y Sajud, Dcupacional, al
iSMO qUE S8 aciualizar cada Los ahos o crandn las necesidades o requieran ARG,
N
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Art. B4.- DEL BIENE3TAR SOCIAL.- A elecios del plan de selud ocupacional miegral, La Diteccidn
General de Aviacion Ciel  apartars deniro ded pregrama de bienestar social, gue tiende a fomentar el
desarrnio profesional ¥ pessonal de las v |lze eervidores de e DGEAC, en un cima onganizasknal
respatuosa vy humano, protegiends su ategrdad fisica, psicologca y sw enlomo familiar con by sguiente:

a Servicin de alimeniacxdn,
b Sermcio de transporbe;

c. Samicio de Guardarla v,
d DOoiscion de unifarmes

De conformidad = la panificacidn y diepenibilided presupuestana previemeanie astabiociias en le Direosibn
Genergl de Awiacin Civil ¥ sobie I8 base oe las Normes emdidas por 2f Minisieric de Relaciones
Labarates,

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Para Ins casos da duda, sa estera 8 b que dispone s LOSER su Raglamendn Ganaral, y log
Reglamentos v Mormas emstidas por el Ministero de Relaciones Laborales

SEGUNDA; 5in perpick de las disposiconss consliucionales, legalss v conbacluales tanto de la
Direccitn General de Aviaddn Civil, como las v los servidores, se sujelarkn de forma estricia al fiel
cumphmeents da este Reglaments, el cual dgebara sor conotida de lorma obligaloda por lodas y todos o8
sanvidores. Su desconocmianio no podva ser argumants comp defensa de calgessa de las y bos
sarvidoras, b cual es concomiante con o gue dispone @l articwe 13 del Cédiga Cihvil Vigenie. En
consecusncia & Dieclor Genaeral da 1z DGAL BadrR 3 odligacin de exhisr una copia dal Reglamento
intenno en un kegar visible para 35 ¥ o5 serddores.

DISPOSICION TRANSITORLA

PRIMERA: Hasta |a expedicidn de lod reglamanioa, resoluciones, manusdes & instruciivos intemos
especiales M prégents Reglament, s& aplicaran K8 que rigen & la fecha, slempre y cuands no se opangan
a la LOSEPR, Reglamanis General, Reglamenics y Rormaliva emilidas pes el Minisless Relacionas
Latarales.

DISPOSICHONES FINALES

PRIMERA.- D= 3 sjecuchn del prezs '-,|= Reglamenta enc3 fuesa a aho la tiular de la Coordnacisn
General Administrativa Firanciera, y les o%ps Direcioras da §écursos Humdnos y Finangiemn.
NOTIFRRLES BLIQUESE.
En a2l Dissl 'li"" pifitano de Quin,
l"!_f
ng. '-"‘.;:Il (FEIMErD Lopp
Direchir GEnerd] dp Aviacisn Civil

En al Distnto Metropoltang de Quilo) Al | B

= mrletade al sefor Director Gancral de

D Ritd Huilce Cobos
Direciora de Secrataria Ganaral
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