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CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica dispone que la administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

Que. - El Art. 238, de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que los gobiernos
auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se
regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y
participacion ciudadana.

Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los consejos
municipales, los consejos metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales.

Que, conforme el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador las juntas
parroquiales rurales tendréan facultades reglamentarias.

Que, dentro de las atribuciones y responsabilidades de acuerdo al articulo 52 literal b y ¢ de la
Ley Organica de Servicio Publico esta el elaborar el reglamento interno de administracion del
talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales,
proyectos de estatutos, normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talento humano;

QUE. - El Art. 8. del Coédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia
Descentralizacion. Facultad Normativa de los Gobiernos Parroquiales Rurales.-En sus
respectivas circunscripciones territoriales y en el ambito de sus competencias y de las que les
fueren delegadas, los Gobiernos Autonomos Descentralizados Parroquiales Rurales tienen
capacidad para dictar acuerdos y resoluciones, asi como normas reglamentarias de cardcter
administrativo, que no podran contravenir las disposiciones constitucionales, legales ni la
normativa dictada por los consejos regionales, consejos Provinciales, concejos Metropolitanos y
concejos Municipales.

Que. - El Art. 63, del Codigo Organico de Organizacion Territorial Los Gobiernos Auténomos
Descentralizados parroquiales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por los érganos previstos en este Codigo
para el ejercicio de las competencias que les corresponden.

La sede del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito sera la cabecera
parroquial prevista en la ordenanza cantonal de creacion de la Parroquia Rural.

Que el Art 67, del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion,
dispone que sean Atribuciones de la Junta Parroquial rural.

a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las materias de la competencia
del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural conforme a este Codigo.

Que el Art 70, del Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
dispone son atribuciones del presidente o presidenta de la junta parroquial rural, y su literal;
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d). -Presentar a la Junta Parroquial proyectos de acuerdos. resoluciones y normativa
reglamentaria, de acuerdo con las materias que son de competencia del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural.

Que, es necesario generar la Estructura Organizacional, y Administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito alineado a la naturaleza y
especializacion de la misién consagrada en su base legal constitutiva, que contemple principios
de organizacion y de gestion institucional eficiente, eficaz; y.

Que, la Disposicion Transitoria Décima de la Ley Organica de Servicio Pablico manda que los
GAD:s en el plazo de un afio, contado a partir de la promulgacion de la ley, dictaran y aprobaran
su normativa que regule la administracion auténoma del talento humano.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales:

RESUELVE.

EXPEDIR el siguiente “Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito”.
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TITULOI

GENERALIDADES

CAPITULO I

AMBITO, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art 1. Del Objetivo. - El presente reglamento tiene por objetivo normar y regular el sistema
de administracion del talento humano, encaminado a obtener un alto grado de eficiencia,
colaboracion, desarrollo personal y profesional, que permita alcanzar a mds de una mejora
institucional continua, una motivacién de sus servidores, aplicando el sistema de capacitacion,
evaluacion de desempeiio, técnico y personal de las y los servidores publicos, mediante la
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano
sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion dentro de su personal,
para la aplicacion de las disposiciones de la Ley Orgédnica de Servicio Pablico (LOSEP), su
Reglamento y Normas Conexas.

Entiéndase por servidores todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del Gobiemo Autonomo
Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito.

Art 2. Del Ambito. - El Presente Reglamento es de aplicacion obligatoria en materia de talento
humano para las autoridades, servidoras y servidores que laboren con nombramiento o contrato
de servicios ocasionales con relacion de dependencia en el Gobierno Parroquial Rural de

Anconcito, y en lo que fuere aplicable a los contratos de servicios profesionales sin relacion de
dependencia.

Art 3. Principios. - El presente Reglamento se sustenta en los principios de: calidad, calidez,
competitividad, continuidad, descentralizacién, desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad,
igualdad, jerarquia, lealtad. oportunidad, participacién, racionalidad, responsabilidad,
solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad,
igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Art 4. De la Administraciéon del Talento Humano. - La administracién del desarrollo
institucional del sistema integrado del Talento Humano para las y los servidores publicos
corresponde al presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito o a su delegado del 4rea
de Talento Humano de conformidad con la constitucion y ley.
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TITULOII

DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO1

DEL INGRESO AL SERVICIO EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE ANCONCITO

Art 5. De la Autoridad Nominadora. - Constituye autoridad nominadora el presidente del
Gobierno Parroquial Rural de Anconcito conforme al Orgénico Funcional a quien le corresponde
el ejercicio de las atribuciones contempladas en la Constitucién del Ecuador y del (COOTAD),
la contratacion del personal necesario requerido para la actividad pablica.

Art 6. De la disponibilidad. - Para ingresar a laborar en el Gobierno Parroquial Rural de
Anconcito, el ascenso y la promocion se realizardn mediante concurso de méritos y oposicion,
en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de
eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su inobservancia provocara las sanciones
que determine la ley y los 6rganos de control pertinente, los procesos de los concursos de
merecimientos y oposicion se realizaran bajo los preceptos de justicia, transparencia y sin
discriminacién alguna. Por lo tanto, los responsables de las areas o procesos exigirén a la persona
que ingrese a laborar la accién de personal o contrato registrado en el departamento de talento
humano de la entidad.

Art 7. De las vacantes. - Para llenar una vacante de cargos que se presenten, se actuara de
acuerdo a lo previsto en las normas legales y reglamentarias vigentes.

Art 8. Del ingreso para ejercer cargo publice. - Las personas que ingresen a prestar sus
servicios en el Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, mediante nombramiento o contrato de
servicios ocasionales debera cumplir los requisitos y procedimientos establecidos en el Art. 5 de
la Ley Orgénica de Servicio Plblico su reglamento y mas disposiciones legales emitidas por los
organismos competentes; ademas de los siguientes:

a) Someterse al concurso de méritos y oposiciones, a excepcion de los puestos de libre
remocion y contratos de servicios ocasionales; y

b) Acreditar los requisitos de idoneidad establecidos en el Organico Funcional Institucional
de Clasificacion del Puesto del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

Art 9. De las Prohibiciones. - Los nombramientos y contratos en el Gobierno Parroquial Rural
de Anconcito, estaran sujetos a las siguientes prohibiciones:

a) La autoridad nominadora o delegado no podra otorgar nombramientos o suscribir
contratos de servicios ocasionales con relacion de dependencia a favor de su conyuge,
conviviente en union de hecho, o de sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad en los términos que sefiala el Art. 6 de la Ley
Orgéanica de Servicio Pablico y su Reglamento.
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b) Las personas contra quienes se hubiere dictado sentencia condenatoria que se encuentre
debidamente ejecutoriada, por los delitos de: peculado, abuso de recursos publicos,
cohecho, concusion o enriquecimiento ilicito, quedaran inhabilitados permanentemente
para el desempeiio de todo puesto en el Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

¢) Ningun servidora o servidor de esta institucién desempefiara al mismo tiempo mas de
un puesto publico, exceptuandose a los vocales y ejecutivo quienes pueden desempefiar
otros puestos si su horario les permite acorde a lo estipulado en la ley.

d) Salvo el caso de renuncia voluntaria, no podré reingresar a laborar en Ninguna Unidad
o dependencia de esta Institucion, quienes hubieren sido indemnizados por efectos de
cesacion de funciones, por la supresion de puestos de trabajo, por la compra de su
renuncia o cualquier otra modalidad: para lo cual se contara con el certificado emitido
por el Ministerio de Relaciones Laborales.

e) Exceptuase de esta disposicion a quienes pasen a desempefiar puestos de libre
nombramiento y remocion.

Art10.  De las Inhabilidades.- La unidad de Administracion de Talento Humano cumplira lo
establecido en el Titulo II, Capitulo II de la Ley Orgénica de Servicio publico y el aspirante para
el ingreso al servicio publico, presentara los certificados DE NO TENER IMPEDIMENTO
LEGAL para ejercer cargo publico emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales, ademds
se presentardi LA DECLARACION PATRIMONIAL JURAMENTADA por parte de la
Contraloria General del Estado para aquellos puestos que la ley exija.

Art 11. Inhabilidad por nepotismo. - Quienes tengan parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o sea cényuge o quien mantenga unién de hecho con el/la
presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito no podran prestar

sus servicios en la entidad en concordancia con lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Pablico
y su Reglamento.

Art 12. Prohibicion del pluriempleo. - Ninguna persona desempeiiara, al mismo tiempo, mas

de un puesto o cargo publico, ya sea que se encuentre ejerciendo una representacion de eleccion
popular o cualquier otra funcion puiblica.

Art 13. Excepcion de pluriempleo. - Las y los servidores publicos podran ejercer la docencia
en Universidades, Escuelas Politécnicas Pablicas y Privadas, Orquestas Sinfonicas v Conservatorios
de Masica, de acuerdo con el art. 113 #6 de la CE y art 329 del COOTAD. Los vocales del gobierno

parroquial podran ejercer cualquier otra funcién como servidor o servidora publica o docente
unicamente si su horario de trabajo lo permite.

Art 14. De la contratacion de personal de servicios profesionales. - EI Gobierno Parroquial
Rural de Anconcito podra suscribir contratos de servicios profesionales con personas naturales las
mismas que no tendran relacion de dependencia con la Institucion.

Los honorarios se establecerdn de acuerdo con las escalas remunerativas emitidas por el ministerio
laboral, para el personal profesional o por la disponibilidad presupuestaria.
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CAPITULO IT

DE LOS NOMBRAMIENTOS

Art 15. De los nombramientos. - El Presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito
podra nombrar o contratar el personal para desempefar una funcién o puesto de esta Institucion,
conforme lo dispone la Ley Organica de Servicio Pablico y su reglamento, mediante procesos de
seleccion por méritos y oposicion. Para el cargo de secretario y Tesorero, la designacién la realizara
sin necesidad de dichos procesos de seleccion por ser Servidores de Libre Nombramiento y
Remocion.

Los nombramientos se clasifican en de acuerdo con su estancia:

Art 16. Nombramientos Permanentes son aquellos que tnicamente sirven para llenar una
vacante y la persona que va a ocupar el puesto tiene que haber cumplido los requisitos de ley
y no se halle prohibido e inhabilita para ejercer un puesto publico.

Art 17. Nombramientos Provisionales: Los nombramientos provisionales del Gobierno
Parroquial Rural de Anconcito, se dan para los siguientes casos:

a) El puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido, hasta
que se produzca el fallo de la sala de lo Contencioso Administrativo u otra instancia
competente para este efecto.

b) El puesto de un servidor o servidora que se hallaré en goce de licencia sin
remuneracion. Este nombramiento no podra exceder el tiempo determinado para la
sefialada licencia.

¢) Para ocupar el puesto de la servidora o servidor que se encuentre en comision de
servicios sin remuneracién o vacante. Este nombramiento no podra exceder el
tiempo determinado para la sefialada comision.

d) De prueba, otorgada a la servidora o servidor que ingresa a la administracion publica
o a quien fuera ascendido durante el periodo de prueba. El servidor o servidora
publico se encuentra sujeto a una evaluacion durante un periodo de tres meses,
superado el cual, o, en caso de no haberse practicado, se otorgara el nombramiento
definitivo; si no superare la prueba cesara en el puesto.

e) De igual manera se otorgara nombramiento provisional a quienes fueron ascendidos,
los mismos que seran evaluados dentro de un periodo maximo de seis meses,
mediante una evaluacion técnica y objetiva de sus servicios y si se determinare luego
de esta que no califica para el desempefio del puesto se procedera a reintegrarle al
puesto anterior con su remuneracion anterior.

Art 18. De Libre Nombramiento y Remocién. Son Aquellos expedidos a favor de los
servidores que tienen a su cargo la direccion politica, estratégica y administrativa, como los
secretarios, Tesoreros y Asesores.

Art 19. A periodo Fijo. - son aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer una funcién
publica en un periodo determinado segin la ley y su reglamento.
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DE LOS CONTRATOS
Art 20. Clases de contratos: Se celebrardn contratos en casos necesarios, autorizados por el
presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito o su
delegado(a) previo informe técnico de la Unidad de Talento Humano y siempre que exista la
partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos econémicos para este fin.
Podran celebrarse los siguientes contratos:
a) De servicios ocasionales;
b) Civiles de servicios profesionales o técnicos especializados; y,
¢) De pasantias o practicas estudiantiles
Art 21. De los contratos de servicios ocasionales. — ¢l presidente del Gobierno Parroquial de

Anconcito o su delegado(a) podrd suscribir contratos para la prestacion de servicios
ocasionales, por necesidades institucionales, previo informe técnico de la Unidad de Talento
Humano; para el efecto se contara con la certificacion de que existen los recursos econémicos
disponibles en la correspondiente partida presupuestaria.

El plazo maximo de duracion del contrato de servicios ocasionales serd de hasta un afio y no
podrd ser prorrogado salvo los casos de proyectos de inversion y los establecidos por la ley.

Por su naturaleza, este tipo de contratos no genera estabilidad laboral alguna, ni derecho
adquirido para la emision de un nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en

cualquier momento; no son sujetos de indemnizacion por supresion de puestos o partidas,
incentivos para la jubilacion, planes de retiro voluntario con indemnizacion, compras de
renuncias, compensaciones por renuncia voluntaria, licencias sin remuneracion y comisiones
de servicio con remuneracion para estudios regulares de postgrado, no ingresaran a la carrera
del servicio publico mientras dure la relacion contractual.

Las personas contratadas deberan cumplir con todos los requisitos y el perfil del puesto exigido
en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial de Anconcito, en caso de carecer de este manual podrin asumirse
de acuerdo con las directrices emitidas por el presidente o la UTH.

El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales podra subrogar o encargarse de un
puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerdrquico superior, para lo cual
debera cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o encargarse.

Las y los servidores de contrato de servicios ocasionales deberan presentar obligatoriamente el
informe de labores trimestral a su jefe inmediato o titular de la unidad administrativa en la cual
prestan sus servicios.

La remuneracién mensual unificada para este tipo de contratos serd la fijada conforme a los
valores y requisitos determinados para los puestos o grados establecidos en la escala de
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remuneraciones fijada por el Ministerio de Relaciones Laborales y la disponibilidad
Presupuestaria del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

Art 22, Contratos civiles de servicios profesionales. — El Presidente del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquia de Anconcito o su delegado(a), previa certificacion presupuestaria, ¢
informe técnico de la Unidad de Talento Humano en el que se justifique que el trabajo a
desarrollarse no pueda ser ejecutado por el personal de la Institucién o éste fuere insuficiente, o
se requiera especializacion en trabajos especificos a ser desarrollados; suscribird
excepcionalmente, los contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos
especializados sin relacion de dependencia.

Art 23. Excepciones. - Para ocupar un puesto en el servicio publico de caricter provisional, de
libre nombramiento y remocion, excluidos de la carrera del servicio publico, no se someterén al
proceso del concurso de méritos y oposicion, ni al periodo de prueba los contratos de servicios
ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a concursos de méritos y oposicién, por
cuanto no ingresan a la carrera del servicio publico.

Art 24, Del registro. - para el registro de nombramientos y contratos ocasionales con relacion
de dependencia las personas nombradas o contratadas deberan cumplir con lo establecido en los
Art. 58 de la ley Orgéanica de Servicio puablico.

Art 25. Contratos o convenios de pasantias y practicas preprofesionales.- El Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquia de Anconcito podra celebrar contratos o convenios de
pasantias con los estudiantes de los institutos, universidades y escuelas politécnicas del sistema
de educacion superior; asi como convenios de practicas estudiantiles con los establecimientos
de educacion regular de nivel medio de conformidad con la LOSEP, su Reglamento y la Norma
Técnica que establece las directrices para la celebracion de convenios y pasantias y practicas
estudiantiles en el sector pablico.

Los convenios individuales de pasantias y practicas preprofesionales no generan derechos ni
obligaciones laborales o administrativas, no se crea ningiin tipo de estabilidad laboral ni relacion
de dependencia. La Institucién por el tiempo que dure el contrato o convenio podra otorgar un
reconocimiento econémico (si existiera partida presupuestaria). el mismo que se sujetara a lo
establecido en la normativa vigente emitida por el Ministerio del Trabajo.

Art 26. Del procedimiento para aplicacion de Pasantias. - Para la aplicacion de las pasantias,
se cumplira con el siguiente procedimiento:

La Jefatura de Gestion del Talento Humano solicitard a inicios de cada afio a las unidades
administrativas, que remitan el nimero de pasantes requeridos para el presente afio fiscal., y los
perfiles de estos.

Una vez detectadas dichas necesidades, elaborara un informe técnico, previa solicitud de la
certificacion presupuestaria (si fuese necesaria) correspondiente a la Direccion Financiera, a fin
de que se proceda con la aprobacion de dicho informe por parte del El Presidente del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquia de Anconcito o su delegado(a),
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Con ¢l informe aprobado, el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de
Anconcito remitira formalmente a las instituciones de educacion superior, el requerimiento de
pasantes.

En base a la informacion enviada por las instituciones. seleccionard a los pasantes de
conformidad con los perfiles requeridos y acordaran las bases, términos y condiciones del
convenio general a suscribirse entre las partes.

Con ¢l convenio, el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito
suscribira el convenio individual con cada estudiante, que tendré un plazo de duracion minimo
de dos meses hasta un afio, y desempefiara sus actividades diarias hasta por un maximo de ocho
horas, de lunes a viernes, durante los 5 dias de la semana.

Art 27. Del procedimiento para aplicacion de las practicas preprofesionales.- La realizacion
de practicas estudiantiles estdn sujetas a los requerimientos que realicen las unidades de
educacion media, en base a los cuales, la Jefatura de Gestién del Talento Humano realizara los
estudios ocupacionales necesarios para la admision de las y los practicantes, y comunicara a la
Institucidn solicitante sobre los cupos y plazos disponibles, producto de lo cual se suscribird un
convenio en el que se establezcan los procedimientos para el buen cumplimiento de las practicas.

Las précticas se aplican para estudiantes de segundo y tercero de bachillerato, y estudiantes
universitarios, en ¢l periodo que determine la Institucion Educativa, con un maximo de 8 horas
diarias durante los 5 dias de la semana.

Art 28. Excepciones. - La realizacion de pasantias y practicas preprofesionales seran canceladas
solo si la Autoridad Nominadora autoriza el pago basado en el informe emitido por el
departamento financiero existiendo partida presupuestaria, caso contrario las mismas sersn
realizadas sin que exista compromisos de pagos o remuneraciones para ser realizadas.
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CAPITULO IV

REQUISITOS PARA INGRESO DE PERSONAL

Art 29. Ingreso. Para el ingreso de personal en el Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, se
observara el siguiente procedimiento:

El presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, solicitara por escrito al Departamento
de Talento Humano la creacién de un puesto permanente o temporal previo al requerimiento
sustentado por el solicitante, pedird un informe sobre la factibilidad presupuestaria al Tesorero,
del puesto solicitado. Si el presidente aprueba la creacion del puesto, se autorizara a la UTH para
la aplicacion del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Seleccionado el personal se procederd a la elaboracion del nombramiento o contrato en los
términos previamente definidos. El presidente, legalizara el nombramiento y la Accion de
Personal. El interesado se posesionara ante el presidente quien dispondr4 la inclusion en los roles
de pago.

Art30.  Requisitos. - Para el ingreso del personal para prestar los servicios en el Gobierno
Parroquial Rural de Anconcito, sea con nombramiento, contrato ocasional, o contrato de
prestacion de servicios, se deben observar los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano ecuatoriano, mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos
previstos por la Constitucién de la Republica y la ley para el desempeifio de una funcién
publica y no encontrase en concurso de acreedores o en insolvencia declarada
Judicialmente, ni estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer
cargos publicos.

b) Cumplir con los requerimientos de preparacién académica y experiencia.

¢) Haber sufragado, cuando se tiene obligacion, jsalvo las causas de excusas previstas en
la ley;

d) No encontrase en mora de pagar créditos de cualquier naturaleza, definitivamente
establecido a favor de entidades u 6rganos del sector publico.

e) No tener en su contra auto de llamamiento a juicio debidamente ejecutoriado.

f) Presentar la declaracion patrimonial juramentada que contendri lo siguiente:

e Autorizacion Para Levantar el sigilo de sus cuentas bancarias.
e Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias.
e Declaracion de No encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o

prohibiciones previstas en la Constitucién de la Republica y el ordenamiento
juridico vigente.

g) No tener ningun impedimento por parte del ministerio de relaciones laborales.
h) Haber sido el triunfador en el concurso de méritos y oposiciones, salvo en el caso de los
servidores puablicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion.

Art 31. Documentos. Las personas seleccionadas deberan presentar los siguientes documentos:
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a) Copias de cédula de identidad, certificado de votacion, titulos. certificados de cursos
y seminarios de capacitacion.

b) 2 fotografia tamafio carné
¢) Dos certificados de honorabilidad
d) Declaracion juramentada emitida por la contraloria general del estado.

e) certificado de no tener ningin impedimento para trabajar en la funcion publica,
(Ministerio de relaciones Laborales).

f) Otros documentos solicitados. (certificados bancarios, certificado médico)
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CAPITULO V

DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Art 32. Del proceso de seleccion de personal. - El reclutamiento y seleccion de personal es el
proceso técnico mediante el cual se define y selecciona a la o el aspirante idoneo, que cumpla
con los requisitos establecidos para el desempefio de un puesto en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial de Anconcito a través de los medios de reclutamiento, ya sea por
requerimiento motivado a través de bolsa de empleo, contratacién de servicios profesionales o
concurso de méritos y oposicion.

La aplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar el talento humano competente,
responderd a un tratamiento t€cnico, transparente, objetivo, imparcial y en condiciones de
igualdad para todos los aspirantes a desempeiiar un puesto en la Institucion. El proceso selectivo
se ajustara a la observancia de politicas, normas, procedimientos, métodos y técnicas
preestablecidas que den confianza y seguridad en su aplicacion, obtencion y verificacion de
resultados. Contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad de género, la insercion y
el acceso de las personas con discapacidad, con enfermedades catastréficas, de las comunidades,
pueblos y nacionalidades y de migrantes ecuatorianos en el exterior que hayan prestado servicios
con anterioridad en la Institucion, a un puesto publico.

Art 33. De los responsables del proceso de reclutamiento y seleccion de personal. - Los
responsables del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal son los siguientes:

a) La Unidad de Talento Humano,
b) La maxima autoridad o su delegado
¢) La unidad requirente

La Jefatura de Gestion del Talento Humano es la encargada de administrar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal aplicando la norma técnica emitida por el Ministerio del
Trabajo para el efecto.

Art 34. Etapas del proceso de reclutamiento y selecciéon y contrataciéon. - La Unidad de
Talento Humano, aplicard los mecanismos técnicos que permitan la obligatoria, correcta y
eficiente administracion del sistema de reclutamiento y seleccion de personal. sobre la base de
las politicas, normas e instrumentos técnicos, emitidos por el Ministerio del Trabajo o los
realizados por la UTH.
Debera realizarse obligatoriamente a través de un proceso previamente establecido y esta
conformado por:

a) Requerimiento.

b) Convocatoria

¢) Preseleccion

d) Entrevista

e) Seleccion

f) Contratacion
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CAPITULO VI

DE LOS CAMBIOS, TRASLADOS Y TERMINACION DE CONTRATO

Art 35. De los traslados administrativos. - Traslado administrativo es el movimiento de un
servidor piiblico de un puesto a otro vacante, de igual grupo ocupacional y de igual remuneracién
dentro de la misma institucion.

Requisitos. Los traslados de un puesto a otro podran ser acordados por la autoridad nominadora
siempre y cuando:

a) Ambos puestos tengan igual remuneracion y;

b) El candidato al traslado satisfaga lo requerimientos para el puesto al cual va a ser
trasladado.

Art 36. Traspaso de un puesto a otra unidad administrativa. Traspaso administrativo es el
movimiento de un puesto a otra unidad administrativa dentro de una misma institucion, por
necesidades institucionales, y como consecuencia se modificard el distributivo de
remuneraciones.

Requisitos. Para poder realizar un traspaso administrativo se necesitan los siguientes requisitos:

a) Estudio técnico realizado por un profesional de la institucién o por un consultor
externo.

b) Aprobacién de la autoridad nominadora.

Art 37. Criterios. El traspaso de un puesto a distinta unidad de la Instituciéon obedeceri
basicamente a los siguientes criterios técnicos administrativos.

a) Reorganizacion interna de la institucién, organismos, dependencias o unidades
administrativas, jderivadas de los procesos de modernizacién institucional;

b) Por las asignaciones de nuevas atribuciones responsabilidades y competencias de los
Organos administrativos derivados de la mision institucional.

¢) Implementacion de estructuras organizacionales por procesos.

d) Reforma total o parcial a la estructura orgéanica del proceso por procesos de la
institucion

e) Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias legalmente
establecidas.

JS) Simplificacion de tramites y procedimientos internos.

Art 38. Terminacién de contratos. - Es la terminacién legal de la relacién laboral o profesional

de los servidores que hubieren firmado un contrato de trabajo con el Gobierno Parroquial Rural
de Anconcito.
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Los contratos se terminan por el vencimiento del plazo o por incumplimiento del mismo, en
cualquier de sus obligaciones, de acuerdo con las clausulas determinadas en el mismo.

El Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, podra unilateralmente dar por terminado el contrato,
aun antes de su vencimiento, cuando considere conveniente para sus intereses, notificando al
personal contratado en algunos casos con quince dias de anticipacion. Es obligatorio que en todo
contrato civil de servicios profesionales conste la cldusula terminacion unilateral.

Art 39. Terminacion de los contratos de servicios ocasionales. - Los contratos de servicios
ocasionales terminaran por las siguientes causales:

a)
b)
o
d)

8

h)

Cumplimiento del plazo;
Mutuo acuerdo de las partes;
Renuncia voluntaria formalmente presentada;

Incapacidad absoluta y permanente de la o ¢l contratado para prestar servicios,
legalmente declarada:

Pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia
ejecutoriada;

Por terminacion unilateral del contrato por parte del presidente del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito o su delegado(a), sin que
fuere necesario otro requisito previo;

Por obtener una calificacion regular o insuficiente establecida mediante el proceso
de la evaluacion del desempeiio:

Destitucion: y,
Muerte.

Art 40. Cesacion de funciones. Cesacion de funciones es cuando el servidor deja de formar
parte del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

a)
b)
9
d)

e

8
)

D

Por renuncia voluntaria formalmente presentada.
Por incapacidad absoluta y permanente declarada judicialmente.
Por supresion de Puesto.

Por perdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia
¢jecutoriada.

Por remocién, traténdose de los servidores de libre nombramiento y remocion, de
periodo fijo, en caso de cesacion del nombramiento provisional y por falta de
requisito o tramite adecuado para ocupar el puesto. La remocién no constituye
sancion;

Por terminacién de contrato.

Por ingresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion.

Por acogerse al retiro por jubilacién.

Por destitucion.

Por muerte y
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k) Por los demas casos establecidos en la ley Orgénica de Servicio Publico.

Art 41. Renuncias. La renuncia correspondera a la separacion voluntaria del servidor al cargo
que venia desempefiando.

Las personas que presenten su renuncia tienen que cumplir con los siguientes requisitos:
a) Renuncia por escrito, dirigida al presidente.

b) Aceptada la renuncia de un servidor caucionado. éste no podra abandonar sus
funciones responsabilidades y bienes sin realizar el acta de entrega recepcion.

Art 42. Procedimiento. La asesoria juridica. o la administracion del talento humano del
Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, elaborard la Accién de Personal, y por parte del
departamento financiero, o/ el Tesorero se procedera a la liquidacion de los haberes
proporcionales, a que tiene derecho el servidor y se excluira definitivamente al funcionario, de
los roles de pago.

Todo movimiento de personal de ingreso, traslado, ascenso, renuncia y demas actos relativos a
la administracion del Talento Humano de esta Institucion se efectuara en la Accion de Personal
conforme al formulario elaborado por ¢l Ministerio de Relaciones Laborales.
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CAPITULO VI

JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Art 43. Jornada de trabajo ordinaria. - La jornada ordinaria de trabajo en el Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial rural de Anconcito serd de 8 horas diarias efectivas,
durante cinco dias en cada semana. Los servidores laboraran en dos jornadas de 08h00 a 17h00,
incluido el tiempo destinado para el almuerzo, el mismo que serd de sesenta minutos.
Unicamente quienes cuenten con permiso especial, debidamente autorizado y justificado no
estaran obligados a cumplir la jornada completa de trabajo.

Se considerara asistencia puntual la hora de 8h000 con un retraso de 15 minutos, si el servidor
ingresara posterior a la jornada horaria de 8h15 se considera atraso y se procederd segun lo
estipula este reglamento contando desde las 8h00 que es su hora de ingreso.

Art 44, Jornada de trabajo especial. — La jornada especial de trabajo en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial rural de Anconcito serd por un minimo de 4 horas y un maximo de
8 horas especificadas y determinadas en resoluciéon administrativa sesionada por los vocales del
GAD Anconcito, esto aplica en el caso especial de servidores del nivel legislativo.

a) Los funcionarios de jornada especial trabajaran por concepto de su jornada especial un
rango de 10 horas a la semana en atencion a la ciudadania, y las horas restantes de su
Jornada podran dedicarse a labores inherentes a las comisiones de trabajo, gestiones en
las instituciones puablicas y privadas, y demas funciones delegadas por la méxima
autoridad referentes a las competencias del GAD.

Aplica la misma condicién del art 43 de las jornadas de trabajo por retrasos.

Art4S.  Del teletrabajo. - Es la prestacion de servicios licitos y personales, con relacion de
dependencia, de cardcter no presencial, en jornadas ordinarias o especiales de trabajo, fuera de
las instalaciones del lugar donde labora.

El teletrabajo plantea como grupo objetivo a aquellas personas que por el giro o naturaleza del
negocio podrian prestar servicios laborales en relacion de dependencia mediante teletrabajo. Y
que preferentemente cumplan las siguientes condiciones:

a) Madres en periodo de lactancia.

b) Mujeres embarazadas.

¢) Personas con discapacidad.

d) Personas con enfermedades catastroficas.
e) Adultos mayores.

f) Y demaés determinadas por la ley.

Aplica la misma condicion del art 43 de las jornadas de trabajo por retrasos. Y se mantienen las
mismas condiciones de sanciones para el teletrabajo.



REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION
DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO . . |
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE
ANCONCITO

Art46. Implantacion de teletrabajo. — Podra solicitar la jornada teletrabajo aquellos
funcionarios que cumplan lo dispuesto en el art 45 de este reglamento, asi como tambi¢n de las
siguientes disposiciones.

a) Equipos y material de trabajo. - La maxima autoridad o su delegado podra
autorizar la salida de los equipos y suministros de oficina que posee a su cargo el
funcionario que solicita la jornada teletrabajo. para la realizacion de sus
actividades. En caso de que no disponga de este equipo el servidor debera hacer
la gestion para poder ejecutar su trabajo.

b) Internet. - El servidor que solicitara teletrabajo tendré la obligacion como requisito
mantener un servicio de internet desde su domicilio sin que esto cause un costo
adicional a la institucion.

¢) Elservidor o servidora sera el responsable de salvaguardar los equipos entregados
para poder realizar su jornada teletrabajo.

Art47. Procedimiento de teletrabajo -Para aplicar a esta jornada laboral debera presentar una
solicitud a la maxima autoridad basado en las condiciones dadas en este articulo y sustentadas,
una vez autorizado la UTH dispondra los lineamientos y normativas que debe presentar para el
monitoreo y revision de las actividades del servidor sometido a esta jornada sustentados en los
acuerdos vigentes. El servidor o servidora regresaré a sus jornadas normales de trabajo una vez
que se termine el acuerdo establecido o podra regresar libre y voluntariamente si asi lo creyere
conveniente. Exceptuando los casos que por disposicion de la maxima autoridad considere su
reingreso necesario y obligatorio para efectuar casos de importancia.
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CAPITULO VIII

DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO, DE LAS JUSTIFICACIONES Y UNIFORMES

Art48.  Del registro y del control de asistencia. - Las y los servidores obligatoriamente
registraran en el reloj biométrico de control de asistencia, su ingreso y salida al término de sus
labores, ingreso y salida al almuerzo; y en los casos que se ausente de la Institucién por permisos
de cualquier tipo y por cumplimiento de servicios institucionales, deberdn ser notificados
previamente o emitidos a través de los medios digitales autorizados.

Solo se consideraran vélidas las marcaciones registradas en el reloj biométrico de control de
asistencia. La permanencia de las y los servidores en su lugar de trabajo, estar4 a cargo y bajo la
responsabilidad del titular de la unidad o jefe inmediato.

La Unidad del Talento Humano es la responsable del control de la asistencia diaria a través del
reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto del personal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito. Los jefes departamentales o coordinadores seran
los responsables del cumplimiento del horario de trabajo, debiendo informar las ausencias o
inasistencias o cualquier novedad a la Unidad de Talento Humano.

Los servidores que desempefian trabajo en campo estipulados como técnicos en los diferentes
proyectos sociales y que se encuentran bajo supervision de la institucién, se regiran a un registro
de asistencia manual diario, aprobado y firmado debidamente por la maxima autoridad, el
responsable de talento humano. y su superior encargado del departamento de proyecto sociales
para dar validez al mismo.

Los Vocales del Gobierno Parroquial de Anconcito, que desempeiien trabajo administrativo y de
campo, registraran inicamente en el reloj biométrico su hora de ingreso y salida de labores,
exceptuando la marcacion de los sesenta minutos que corresponden al horario de almuerzo.

Los Vocales del Gobierno Parroquial de Anconcito, deberan permanecer y cumplir
obligatoriamente, al menos un total de 4 horas diarias de oficina en la institucion, para atender
las necesidades de la comunidad, lo mismo que sera sustentado en su informe mensual.

Art 49. De los atrasos. - Se considera atraso cuando las servidoras o servidores llegaren a su
lugar de trabajo con horas o fraccién posterior al horario establecido para iniciar la jornada.
Se estipula un margen de tolerancia de 10 minutos, que serdn acumulables al finalizar el corte
de mes, si el servidor o servidora sobre pasa este maximo de minutos en el mes, se procederé a
la sancion que determine la UTH de acuerdo con lo que estipula este reglamento.

Art50.  Omision de registro. - El servidor o servidora que omita registrar su asistencia en el
reloj biométrico en la entrada o salida de su jornada ordinaria de trabajo, tendra que justificar la
misma por escrito en el término de veinte y cuatro (24) horas posteriores a su omisién. De no
hacerlo, previo el debido proceso, se aplicara la sancion prevista en este reglamento.

ArtSl.  De la suspension de la jornada de trabajo. - Cuando por disposicion del presidente de
la Republica se suspendiera la jornada de trabajo, ésta sera compensada en la forma que disponga
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el Decreto Ejecutivo. Ninguna autoridad o servidor podra actuar en contradiccion o menoscabo
de lo previsto por el Jefe de Estado.

Podra solicitarse bajo pedido escrito la presencia del personal legislativo, administrativo,
servicios y operativo (proyectos) para apoyo logistico en el ejercicio de las comisiones y
enmarcados en proyectos en horarios extralaborales con la autorizacion y pedido validado por la
maxima autoridad o su delegado.

Art 52. Justificacion de inasistencia. - Cuando un servidor se hallare en la imposibilidad de
asistir al trabajo, por causa justificada, conforme lo establecido en la LOSEP y su Reglamento
General, deberd comunicar tal situacion a su Jefe Inmediato durante la jornada ordinaria de
labores a la que no asistio, indicando las razones que tuviere para ello. Se informard al area de
Talento Humano, sobre la inasistencia del Servidor(a), que debera ser justificada dentro de los
tres (3) dias siguientes de reportado hecho.

La inasistencia injustificada serd sancionada, conforme a las disposiciones de este Reglamento.

Art 53. Justificacion por enfermedad. — Si un servidor (a) se sintiere o se encontrase enfermo
en horas laborables, dara aviso del particular a su Jefe Inmediato y 4rea de Talento Humano, y
presentara el respectivo certificado médico validado por el IESS, para justificar su ausencia.

Art 54. Uniformes. — El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito,
de estar presupuestado, podra entregar uniformes a las y los servidores, segin la naturaleza del
cargo, los mismos que se usaran exclusiva y obligatoriamente en su jornada ordinaria de trabajo.

El servidor (a) que no utilice el uniforme y/o no porte el carnet de identificacion, sin la debida
justificacion, sera sancionado acorde a la dispuesto en este reglamento.

El servidor o servidora que por causas de fuerza mayor o sustentada se separara de las funciones
como funcionario del GAD Anconcito, debera someterse a lo que dispone el acuerdo ministerial
157 en su art. 11 sobre la NORMA QUE REGULAR EL USO DEL UNIFORME.
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CAPITULO IX

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES

Art S5, Derecho a vacaciones. - El servidor tiene derecho a 30 dias de vacaciones anuales
pagadas, que se genera después de once meses de servicio continuo. De los 30 dias de vacaciones
que tienen derecho los servidores, est4n incluidos los fines de semana, por lo tanto, por cada 5
dias tomados de vacaciones y permisos particulares, la unidad de Talento Humano sumar4d a los
dias solicitados 2 dias adicionales, correspondientes a los fines de semana.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por un maximo de sesenta dias y no seran
compensadas en dinero, salvo en el caso de cesacién de funciones, en que se procedera de
acuerdo con lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Pablico y su Reglamento General.

El jefe inmediato y el servidor (a) podran diferir de comun acuerdo las vacaciones para una
ocasion mds oportuna cuando las necesidades institucionales lo requieran, conforme lo
establecido en el Art. 28 del Reglamento General a la LOSEP.

Art56.  Programacién y autorizacién. - Para la concesién de las vacaciones se considerara
basicamente la fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones establecido por el drea
de Talento Humano, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice
continuidad en la atencidn de los servicios que presta la institucion y el goce del derecho de la o
el servidor.

No se¢ consideraran como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracién o en el
caso de suspension de conformidad con el régimen disciplinario, contemplados en la LOSEP.

Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el cronograma, y tnicamente los titulares
de cada unidad administrativa, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comtin
acuerdo con la o el servidor, podrd anticiparlas, suspenderlas o diferirlas, debiendo dejarse
constancia en documento escrito, y la modificatoria del calendario sera comunicada a la Unidad
de Talento Humano, para su reprogramacion.

Establecida la programacién de las vacaciones, se remitird a los funcionarios, para su
conocimiento, en caso de haber inquietudes a la hora de establecer las fechas, se solicitard una
reprogramacion sustentada a la Unidad de Talento Humano para ser aplicadas, hasta el 30 de
noviembre de cada aflo.

El presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito,
autorizara las vacaciones del personal del Nivel Jerarquico Superior, sin perjuicio de la
delegacion que confiera a otras autoridades.

Art 57. De la concesidn de vacaciones. - Previo a la concesion de vacaciones, el servidor debera
registrar su solicitud en la unidad de Talento Humano. Se entenderé como vacaciones si el tiempo
solicitado por el servidor es igual o mayor a cinco (5) dias. El nimero de dias inferior a éstos se
considerard como permiso particular con cargo a vacaciones los mismos que deberén ser
notificados a los medios necesarios para el conocimiento de la UTH, de no ser sustentados se
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considerara como dias no laborados y se procedera a la notificacién respectivo en ¢l sistema del

IESS.

Art 58. Liquidacion de vacaciones por cesacién de funciones. - Unicamente quienes cesaren
en funciones o culminaran sus contratos de trabajo sin haber hecho uso, parcial o total de sus
vacaciones. tendran derecho a que se pague en dinero la liquidacién correspondiente, calculado
el mismo en base al valor percibido o que debi6 percibir por su dltima vacacion, con una
acumulacion maxima de hasta 60 dias.

Cuando el servidor que cesa en funciones no hubiere cumplido once meses de servicio, percibira
por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

Art 59. Licencias. - Todos los servidores (as) del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de Anconcito, tendrdn derecho a gozar licencia con o sin remuneracion no
imputables a las vacacionales anuales.

Art 60. Licencias con remuneracion. - Los servidores (as) del Gobiemo Parroquial Rural de
Anconcito, tendran derecho a licencia con sueldo en los siguientes casos:

)

b)

d)

Por enfermedad. — Que determine imposibilidad fisica o psicologica debidamente
comprobada para la realizacion de sus labores hasta por tres meses; e igual periodo
para su rehabilitacion.

Los certificados médicos otorgados por médicos particulares hasta por 3 dias
deberan legalizarse en los dispensarios del IESS, En caso de exceder de este plazo
seran convalidados en el Departamento de Calificacion Médica del Hospital, La
licencia seré otorgada por el presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

Por _enfermedad Catastréfica. - Por enfermedad catastrofica o accidente grave,
debidamente certificado, hasta por seis meses; asi como el uso de dos horas diarias
para su rehabilitacion en caso de prescripeion médica.

Por maternidad. - as funcionarias del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito,
tendra derecho a licencia con remuneracion de doce semanas por el nacimiento de
su hija o hijo, en caso de nacimiento multiple el plazo se extendera diez dias mas.

La ausencia se justificard mediante la presentacion del certificado médico otorgado
por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y a fala de éste,
por otro profesional de los centros de salud publica. En el certificado se hara constar
la fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo.

Por paternidad. - El servidor del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, tiene
derecho a licencia con remuneracion por el plazo de diez dias contados desde el
nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimientos
multiples o por cesdrea se ampliara por cinco dias mas.

En caso de nacimiento de prematuros o en condiciones de cuidado especial. - En el
caso de nacimiento de prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara se prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias
mas; y cuando  hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible o con u grado de discapacidad severa el padre tener licencia con
remuneracion por veinte y cinco dias hecho que se justificara con la presentacion




REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION
DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE
ANCONCITO

z, D |
ANCONCITD

de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto Feuatoriano de
Seguridad Social; y a falta de éste, por otro profesional de los centros de salud
publica.

/) Encaso de fallecimiento de la madre. - En caso de fallecimiento de la madre durante
el parto siempre que el nifio naciere vivo, o mientras goza de licencia por maternidad
el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del periodo
de licencia que le hubiere correspondido a la madre.

&) En caso de patologias degenerativas. - La servidora o servidor publico del Gobierno
Parroquial Rural de Anconcito, tendrdn derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hijas o hijos hospitalizados con patologias
degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta o alternada. La
ausencia del trabajo se justificara con la presentacion de un certificado médico,
otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado de
hospitalizacion.

h) Por calamidad doméstica. - Los servidores del Gobierno Parroquial Rural de
Anconcito, tendran derecho a la licencia por calamidad doméstica hasta por ocho
dias por las siguientes causas:

i. Fallecimiento accidente o enfermedad grave de: cényuge o conviviente en
union de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo
grado de consanguinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores
publicos.

Para el caso del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, del padre, madre o hijos, la maxima autoridad. su delegado o las
Unidades de Administracion del Talento Humano deberan conceder licencia
hasta por ocho dias, al igual que para el caso de siniestros que afecten
gravemente la propiedad o los bienes de la servidora o servidor.

Para el resto de los parientes contemplados en este literal, se conceders la
licencia hasta por tres dias y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo
contabilizara con cargo a vacaciones; y,

i) Licencia por matrimonio. La servidora o servidor del Gobierno Parroquial Rural de
Anconcito, tendra derecho a licencia con remuneracion hasta tres dias por
matrimonio.

Art 61. Licencia sin remuneracién. - Se podra conceder licencia sin remuneracién para asuntos
particulares hasta por 2 dias por parte del presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

a) Licencia por estudios. Con sujecion a las necesidades ¢ intereses institucionales.
previa autorizacién de la autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de
posgrado en instituciones de educacion superior, hasta por un periodo de dos afios
siempre que el servidor o servidora haya cumplido hasta dos afios de servicio en el
Gobierno Parroquial Rural de Anconcito. '

b) Licencia por estudios regulares. - Para el caso de estudios regulares se necesitan
los siguientes requisitos:
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i.  Matricula o documento acredite su calidad de estudiante o docente.
ii.  Horario de clases certificado por el respectivo Centro de Estudios
iii.  Autorizacién del presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

Art 62. Procedimiento para licencias. - El presidente del Gobierno Parroquial Rural de
Anconcito, autorizara y legalizacion de la correspondiente Accion de Personal.

Art 63. Obligacién de reintegro. - Una vez culminado el periodo de licencia o comision de
servicios previstos en esta Ley, la servidora o servidor deberd reintegrarse de forma inmediata y
obligatoria a la institucion. El incumplimiento de esta disposicioén serd comunicado por la Unidad
de Administraciéon del Talento Humano, a la autoridad nominadora respectiva, para los fines
disciplinarios previstos en esta Ley.

Las licencias con o sin remuneracion no son acumulables, con excepcion de las vacaciones que
podran acumularse hasta por dos periodos.

Art 64. Suspensién de licencia. - Por ningiin concepto las licencias con o sin remuneracion
concedidas a favor de un servidor publico, podran ser suspendidas ni declaradas concluidas antes
del tiempo para el que se concedieron.

Art 65. De los permisos. - Permiso es la autorizacion que otorga el presidente del GAD
Anconcito, encargado de la Unidad de Talento Humano, para ausentarse legalmente del lugar
habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Servicio Piblico
y su Reglamento General. en los siguientes casos:

a.  Permiso para estudios regulares. - La unidad de Talento Humano concedera
permisos de hasta dos horas diarias para estudios regulares siempre que la o el
servidor de carrera acredite matricula para el nivel correspondiente y el registro
de asistencia periddica a clases, debiendo al final de cada afio, nivel o semestre
presentar la certificacion de la aprobacion correspondiente. Por ejercicio de la
docencia en establecimientos de educacion superior del pais legalmente
reconocido.

b. Permisos para atencién médica. - El presidente del GAD Anconcito o su
delegado de la Unidad de Talento Humano podrd conceder permiso para
atencion médica debidamente programada, hasta por dos horas en un mismo
dia, siempre y cuando se haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacion.
El servidor solicitara el permiso a través de su jefe inmediato. El permiso se
justificard en la Unidad de Talento Humano, segin corresponda, con la
presentacion del correspondiente certificado médico otorgado, en el término
de 8 dias. En caso de emergencia la ausencia se justificara con el
correspondiente certificado médico otorgado por el profesional que atendi6 la
emergencia.

c. Permiso para el cuidado del recién nacido. - Las servidoras tendran permiso
para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante doce meses
contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad. El lapso en
el cual se otorgue dicho permiso puede ser fraccionado conforme al
requerimiento de la servidora ptiblica. En el término de 3 dias, antes de la fecha
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de finalizacion de la licencia por maternidad, la servidora debera solicitar a la
Unidad de Talento Humano, el permiso para el cuidado del recién nacido,
indicando el horario en que hara uso de dicho permiso y anexando la partida
de nacimiento respectiva o cédula.

d. Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastréficas. - Previo informe de la Unidad de Talento
Humano, las o los servidores publicos tendran derecho a permiso de dos horas
diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccién y tengan
discapacidades severas o enfermedades catastréficas debidamente certificadas.
Ademds, se requerira de la presentacion del certificado emitido del Consejo
Nacional de Discapacidades CONADIS, de ser el caso.

€. Permiso para matriculacién de hijos o hijas. - El titular de la unidad
administrativa concedera a la o el servidor permisos para matriculacién de sus
hijos ¢ hijas en planteles de educacién basica y bachillerato. de hasta dos horas
en un dia por cada hija o hijo, mismos que seran solicitados con por lo menos
un dia de anticipacion al hecho a través de la Unidad de Talento Humano.

Art 66. Permisos particulares. - Para el caso de los permisos particulares por horas, fracciones
de horas o dias se imputaran los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones, debiendo el
servidor solicitarlo con por lo menos 24 horas de anticipacion a través de la Unidad de talento
humano.

Para las y los servidores cuya relacién de prestacion de servicios sea bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales, se podra conceder en la parte proporcional de su tiempo de
servicio, hasta por un tiempo que no supere el tiempo proporcional de vacaciones a la cual la o
¢l servidor hubiere tenido derecho de acuerdo a la duracién del contrato de servicios ocasionales.
sin que por ninglin concepto generen estabilidad laboral o prolongacion de derechos posteriores
a la terminacion del vinculo contractual.

En el que caso de que el servidor se ausente de su lugar de trabajo sin ninguna de las
Justificaciones expuestas en parrafos anteriores se aplicard el régimen disciplinario
correspondiente.

Art 67. Permisos imputables a vacaciones. - Se podra conceder adelanto y permisos
imputables a vacaciones para las y los servidores que laboran bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales, asi como con nombramiento, en la parte proporcional derivada del tiempo
trabajado y conforme a la duraci6n del contrato o nombramiento. En el evento de que se anticipe
vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse laborado la parte proporcional
concedida, en la liquidacion de haberes se descontari el tiempo de las vacaciones no devengadas.

Cuando por necesidad de la servidora o servidor, solicite dias de permisos con cargo a
vacaciones, €stos seran descontados del periodo correspondiente, de la siguiente manera:

a)  Por cada dia solicitado. sin que incluya sébado y domingo, se cargard a
vacaciones 1.4 dias, considerando que los 30 dias de vacaciones concedidos por
ley incluyen sdbados y domingos.
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b)  Enel evento de que coincidan los dias de Permiso imputables a vacaciones con
dias que en el calendario consten como feriados nacionales, éstos igual se
contabilizardn a vacaciones.

Art68.  Del cumplimiento de prestacién de servicios institucionales. - Aquellos servidores
que temporalmente, en virtud de una orden de trabajo, deban prestar servicios en otras unidades
administrativas o entidades del sector publico, deberan registrar el tiempo de duracion de esta en
el formato respectivo, la que debera estar autorizada por el titular de la unidad administrativa
correspondiente.

Art 69. Comisién de servicios. - Las servidoras y servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito podrin solicitar comisiones de servicios con y
sin remuneracion en los casos determinados en la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento General.

Art 70. Otras comisiones de servicios. - Las servidoras o servidores de carrera podran ser
declarados en comision de servicios con remuneracion para efectuar estudios regulares de
posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion, comprendiendo las
establecidas en virtud de convenios internacionales y similares, que beneficien a la Institucion,
en el pais o en el exterior, hasta por un plazo de dos afios, previas las autorizaciones
correspondientes.
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CAPITULO X

DE LAS OBLIGACIONES DERECHOS Y PROHIBICIONES DE
LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO PARROQUIAL RURAL DE ANCONCITO.

Art 71. Obligaciones. Son obligaciones de los empleados del Gobierno Parroquial Rural de
Anconcito.

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, las leyes,
reglamentos y més disposiciones expedidas de acuerdo a la Ley.

b) Desempefiar personalmente las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia
y con la diligencia que emplean generalmente en la administracién de sus propias
actividades, cumpliendo las disposiciones reglamentarias del Gobierno Parroquial
Rural de Anconcito.

¢) Cumplir, de manera obligatoria, la jornada de trabajo, legalmente establecida, de
conformidad con las disposiciones de la Ley Orgénica de de Servicio Piblico.

d) Cumpliry respetar las 6rdenes legitimas de los superiores Jerarquicos. Se negar4 por
escrito a acatar 6rdenes superiores cuando estas estén afectadas de ilegalidad o
inmoralidad.

e¢) Velar por la economia del Estado y por la conservacién de los documentos, ttiles,
equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion o
utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias.

J) Observar en forma permanente, en sus relaciones con el publico motivado por el
ejercicio toda la consideracion y cortesia debidas.

g Elevar a conocimiento de su inmediato superior. los hechos que pueden causar dafio
a la administracion.

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberin
ajustarse a los objetivos propios de la institucién y administrar los recursos publicos
con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia, eficiencia, rindiendo
cuentas de su gestion.

i)  Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos
humanos y remuneraciones implementadas por el ordenamiento juridico vigente;

J) Aceptar que el Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, revise los bienes,
documentos, valores a cargo del empleado o del contenido de la informacion
divulgada a través de las redes y sistemas informaticos, que han sido asignados nica
y exclusivamente para fines relacionados con las tareas del Gobierno Parroquial
Rural de Anconcito.

k) Cuidar los bienes que estén a su cargo y los de propiedad del Gobierno Parroquial
Rural de Anconcito.

) Someterse a evaluaciones periodicas durante el ejercicio de sus funciones.

Art 72. Dereches. Son derechos de los empleados del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.
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a) Gozar de estabilidad en su puesto luego del periodo de prueba, salvo lo dispuesto en
esta ley.

b) Percibir una remuneracién justa que serd proporcional a sus funcion, eficiencia y
responsabilidad. Los derechos que por este concepto correspondan al servidor, son
imprescriptibles.

¢) Gozar de prestaciones legales y de jubilacion cuando corresponda de acuerdo a la
Ley.

d) Recibir indemnizacién por eliminacion y/o supresion de puestos o partidas, por el
monto que se fije de conformidad con la ley.

e¢) Disfrutar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo
prescrito en la Ley

f) Ser restituido a sus puestos en el término de cinco dias posteriores a la ejecutoria de
la sentencia o resolucién en el caso en que la autoridad competente haya fallado a
favor del servidor suspendido o destituido y recibir de haber sido declarado nulo el
acto administrativo impugnado, las remuneraciones con los respectivos intereses que
dejo de percibir en el tiempo que duro el proceso legal respectivo si el juez hubiera
dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o sentencia se establecera
que debera computarse y descontarse los valores percibidos durante el tiempo que
hubiere prestado servicios en otra institucién de la administracion publica durante
dicho periodo.

g) Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor
denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la Ley, asi como las comisiones
de actos de corrupcion.

h) Desarrollar sus actividades en un entorno adecuado y propio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar.

i) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,

contemplando el periodo de recuperacién necesario, seglin prescripcion médica
debidamente certificada;

Jj) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesionales que determine el Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, tendientes
a elevar los niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones;

k) Los demas que determine la Ley y la Constitucién.

Art 73. Prohibiciones. Prohibase a los empleados del Gobierno Parroquial Rural de
Anconcito.

a) Abandonar injustificadamente el puesto de trabajo.

B) Ejercer otros cargos o desempeiiar actividades extrafias a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores oficiales,
excepto aquellos que sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia
en las universidades e instituciones politécnicas del pais, reconocidas legalmente,
siempre y cuando aquello no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la
jornada de trabajo.
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Retardar o negar injustificadamente el oportuno despacho de los asuntos, o la
prestacion del servicio a que est4 obligado de acuerdo a las funciones de su puesto,
o paralizar a cualquier titulo los servicios publicos.

Mantener relaciones comerciales o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas de cualquier institucion del Estado, en razén de sus
funciones, deba atender los asuntos de ellos.

Resolver asuntos en que sean personalmente interesados, o lo sea su conyuge o su
conviviente en unién de hecho, o sus parientes hasta el cuarto grado de

consanguinidad o segundo de afinidad, o sus amigos intimos o enemigos
manifiestos,

Intervenir, emitir informes o dictaminar por si o por interpuesta persona en la
tramitacién o suscripcién de convenios y contratos con el Estado, obtencion de
concesiones o cualesquiera beneficio que impliquen privilegios de éste, a favor de
empresas, sociedades o personas particulares en que el servidor su cOnyuge
conviviente en union de hecho legalmente reconocida o sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad sean interesados Y, gestionar
nombramientos o contratos a favor de los mismos;

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

Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones.

Percibir sueldo, ya sea con nombramiento o contrato, sin prestar servicios efectivos
0 desempefiar labor especifica alguna conforme el manual de funciones de la
respectiva institucion.

Suscribir 0 mantener contratos con el Estado o sus instituciones, por si mismo o
como socio o accionistas, 0 miembros de una persona de derecho privado o, por
interpuesta persona.

Enterarse del contenido de la correspondencia o cualquier otro documento
perteneciente a la Organizacion, cuando no estuviese debidamente autorizado para
ello;

Divulgar informacion sobre resultados, métodos, procedimientos, relacionados con
proyectos, programas y actividades propias de la organizacién;

Utilizar en actividades particulares los servicios de comunicacién internacional.
atiles, vehiculo, equipos de computo, servicio de internet o correo electrénico y
bienes de propiedad de la institucion, sin estar debidamente autorizado por el
superior jerdrquico o la persona asignada para concederla.

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
Organizacion, o en el desempefio de su trabajo;

Ingerir durante la jornada de trabajo en las oficinas del Gobierno Parroquial Rural
de Anconcito, o fuera de ella, bebidas alcohélicas, sustancias psicotropicas,
alucinégenos o productos que tengan efectos narcéticos, estimulantes, inhibidores,
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u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo bajo los
efectos de dichos productos;

p) Consumir alimentos en las oficinas del Gobiemo Parroquial Rural de Anconcito,
durante su jornada laboral de trabajo.

g) Ejercitar o promover la discriminacién por motivos de raza. religion. sexo.
pensamiento politico, etc. al interior de la organizacién o fuera de ella;

r) Sacar objetos de la institucion sin la debida autorizacion escrita concedida por el
superior jerdrquico y el cumplimiento de los procesos administrativos y de seguridad
determinados;

s) Encargar a otro trabajador la realizacion de sus labores sin previa autorizacién de su
jefe inmediato;

) Abandonar injustificadamente el trabajo, sin el permiso de su superior inmediato.
u) Causar dafios o pérdidas de materiales. herramientas, equipos o cualquier otro bien
a su cargo o de propiedad del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

v) Que ejerce supervisién o coordinacién, imponer sanciones sin fundamentos o
pruebas.

w) Borrar o modificar cualquier documento, archivo magnético. en trdmite o
confidencial.

x) Introducir intencionalmente virus en los equipos.
¥) Revelar a terceros las claves de accesos, asignadas al trabajador.

7) vy las demas establecidas en la ley y en la Constitucion de la Repiblica.

Art 74. Derechos del servidor (a) con discapacidades, Garantias - El Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito, garantiza a los servidores con discapacidades a
mas de los derechos constitucionales y legales, el derecho al trabajo de forma Wtil y productiva,
respetando el derecho del mismo a recibir tratamiento conforme a sus capacidades y acatando

las recomendaciones de las instituciones de salud correspondientes y cumpliendo con las
disposiciones de las leyes vigentes.
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DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art 75. Responsabilidad administrativa disciplinaria.- En ¢l cjercicio de la potestad

administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles, o
indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir, la o el servidor publico que incumpliere
sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en la Ley Orgénica del Servicio Publico
y su Reglamento General, este Reglamento y més disposiciones y normas conexas que regulen sus
actuaciones en el ejercicio de sus funciones, sera sancionado disciplinariamente.

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se asegurara
el derecho al debido proceso de acuerdo con las garantias bésicas previstas en la Constitucién.

Ningun servidor podra ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de conformidad con la
Constitucion de la Republica y la Ley.

Las sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de la falta.

Las faltas disciplinarias, de acuerdo con su incidencia pueden ser leves o graves; las que serdn
sancionadas de conformidad con el presente Reglamento.

Art76.  Faltas leves. - Se considera falta leve a la accién u omision realizada por la o el servidor por

error, descuido o desconocimiento involuntario leve, sin intencién de causar dafio y que no alteren
o perjudiquen el normal desarrollo o desenvolvimiento de la Institucion. A mis de las establecidas
en la Ley Orgéanica del Servicio Piiblico, se considerardn como faltas leves las siguientes:

a) Ausentarse de la entidad sin autorizacion.

b) Atrasarse injustificadamente por mas de tres ocasiones en el mes.

c) No registrar la asistencia diaria en el reloj biométrico, o no registrar entradas y
salidas de break, salvo aquellos que estén en actividades de campo debidamente
justificadas.

d) No concurrir con el uniforme previsto o el carnet de identificacion institucional

dentro de la jornada ordinaria de trabajo en las instalaciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial de Anconcito o fuera de ella cuando se
encuentre cumpliendo tareas oficiales.

e) Hacer uso indebido de materiales, suministros, equipos y utiles de oficina y
descuidar la conservacion de los bienes asignados para su utilizacion;
) Utilizar las herramientas informaticas generadas por la Institucion para fines

particulares o personales, que no estén relacionados con las actividades o
funciones de su puesto;

2) Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en areas de la Institucion en
las que no sea permitido hacerlo;
h) Realizar actividades de indole particular. profesionales o comerciales ajenas al

desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, en recuperacion de
horas por permiso de estudio u horas suplementarias o extraordinarias;

1) No guardar la consideracion y cortesia debidas a sus superiores, compafieros,
subalternos o publico en general;
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Retardar o negar injustificadamente el despacho de informes o asuntos oficiales
o la prestacion del servicio al que estd obligado. de acuerdo con las funciones
de su puesto;

Presentar el informe de cumplimiento de comision por servicios institucionales
fuera del término previsto para el efecto;

No asistir a los eventos de capacitacion y formacion programados y que sean
convocados como obligatorios por la Institucion;

No asistir a los actos oficiales convocados por la Institucion;

No comunicar o informar al presidente, sobre el cumplimiento de comisiones,
salidas o entradas de vacaciones, licencias y/o permisos.

No informar a la Unidad de Talento Humano sobre cambios de residencia,
estado civil, nacimiento y mas datos que se consideren necesarios para
mantener actualizados los expedientes; y.

No acatar ni someterse a los procedimientos y politicas administrativas
internas.

Incumplimiento leve de sus deberes y obligaciones o violaciones leves de las
disposiciones del contrato de trabajo de este reglamento y las normas y politicas
internas del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

Demas establecidas en la constitucion, la LOSEP, su reglamento y la ley

Las faltas leves, daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal y amonestacion
escrita, sancion pecuniaria adminisirativa o multa. que se impondrdn de acuerdo con la gravedad o
reincidencia en la falta.

Art77. Dela amonestacién verbal. - Las amonestaciones verbales se impondran a la o el servidor,
cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades institucionales.

Art78. De la amonestacion escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves segin su valoraciéon sean
sancionadas con amonestacion escrita, 1a o el servidor que en el periodo de un afio calendario haya
sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal. serd sancionado por escrito por la
comision de faltas leves.

Las sanciones de amonestacion verbal y escrita seran impuestas por el titular de la unidad
administrativa, con indicacion de las normas presuntamente infringidas por el servidor y la
valoracién de las pruebas de descargo que el servidor objeto de la sancion hubiere presentado en un
término no mayor a un dia a partir de la notificacion de los actos o hechos supuestamente irregulares

o inobservados.

Los titulares de las unidades administrativas comunicardn a la Unidad de Talento Humano para el
registro de la sancion en el expediente personal del servidor, de ser el caso.
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Art79.  De la sancién pecuniaria administrativa. - Sin perjuicio de que las faltas leves segun su
valoracion sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa, a la o el servidor
que reincida en la comisién de faltas que hayan provocado amonestacion escrita por dos ocasiones,
dentro de un afio calendario, se impondra la sancién pecuniaria administrativa, la que no excedera
del diez (10%) por ciento de la remuneracion mensual percibida del servidor.

La reincidencia de faltas leves que hayan recibido sancién pecuniaria administrativa dentro del
periodo de un afio calendario, serd considerada falta grave y constituiran causal para sancién de
suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion, previa la instauracién del sumario
administrativo correspondiente.

La Unidad de Talento Humano impondra este tipo de sancion para el personal. previo informe
motivado, donde se sefialard con precisién las normas presuntamente infringidas y la valoracion de
las pruebas de descargo presentadas por la o el servidor. en el término de un dia a partir de la
notificacién de los supuestos hechos ocurridos, los cuales pueden ser bajo los siguientes casos:

a) No trasladarse a cumplir trabajos oficiales que legalmente hayan sido dispuestos

b) No guardar a su superior jerarquico, compafieros o subalternos cortesia y respeto en el
trato cotidiano.

¢) Hacer falsos o infundados comentarios que puedan influir en la normal ejecucién de las
labores personales de la institucion.

d) Reincidir en el acometimiento de una falta que amerite sancion verbal o escrita dentro
de un periodo de un mes continuo.

e) Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas.

/) Negarse a trabajar fuera de su jornada de trabajo cuando hubiere estricta necesidad del
servicio, sin que haya justificacion para ello.

g) No registrar el ingreso o salida de la jornada de trabajo o Tener atrasos injustificados en
el periodo de trabajo mensual.

k) Realizar actividades ajenas a sus funciones.

Art80. De las faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente el
orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional, su omisién serd sancionada con
suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion y se impondra previa la realizacion de
un sumario administrativo, bajo los siguientes casos:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacién de desempefio

en informes del jefe inmediato y la Administracion de Talento Humano;

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

33



"
ANCONCITD

REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION

DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO

y/

K

D

P

DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE
ANCONCITO

Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general por los
delitos sefialados en el art. 10 de la LOSEP,

Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los lugares de
trabajo;

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

Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcoholicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas:

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

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

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

Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de cualquier
indole en contra de servidores publicos o de cualquier otra persona en ¢l ejercicio de sus
funciones actos que serdn debidamente comprobados:

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

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

Atentar contra los derechos humanos de algan servidor de la institucién, mediante
cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresion;

No cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida
al publico y asistirlo con la informacion oportuna v pertinente garantizando el derecho
a servicios publicos de calidad;

Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por salvo

los casos de personas inmersas en grupos de atencidn prioritaria, debidamente
justificadas;

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

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asociacion u otras garantias constitucionales;

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos
fines;

Paralizar a cualquier titulo el servicio pablico;
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u) Mantener relaciones comerciales societarias o financieras, directa o indirectamente. con
contribuyentes o contratistas de cualquier institucién del Estado, en los casos en que el
servidor piblico, en razén de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos;

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

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

X) Negar las vacaciones injustificadamente a los servidores piblicos; Y,

¥) Las demas establecidas por la Constitucion la Ley.

Art81. De la suspensién temporal sin goce de remuneracién.- La o el servidor podra ser
sancionado con suspensién temporal sin goce de remuneracion, que no exceda de treinta dias, cuando
incumpliere con los deberes establecidos en el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico e
incurriere en las prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la misma ley; por el incumplimiento de
los deberes y prohibiciones previstos en este Reglamento, siempre y cuando el incumplimiento de
tales deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspension temporal sin goce de
remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta serd sancionada con la
destitucion, previa la realizacion del sumario administrativo correspondiente.

La sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion tendra los efectos determinados en el
articulo 87 del Reglamento General a la LOSEP.

Se aplicara suspension temporal bajo los siguientes casos:

a) Cuando un funcionario publique, divulgue o comunique, de manera no prevista por la
ley o sin facultad de la autoridad competente, cualquier dato o informaci6n relativos a
las actividades u operaciones del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito; a
Instituciones o personas particulares, que hayan llegado a su conocimiento en el
desempefio de sus funciones y que por su naturaleza tengan el caracter de confidenciales
y reservados.

b) Todo hecho fraudulento, falsificacién, falsa declaracion para obtener beneficios para si
mismo o para otros.

¢) Elfuncionario que hubiere sido sancionado pecuniariamente dos 0 mas ocasiones dentro
de un periodo contintio de doce meses.
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Art82. De la destitucién. - La destitucion de la o el servidor constituye la maxima sancion
administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y serd impuesta Gnicamente por ¢l/la
presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Anconcito, en los casos previstos
en el articulo 48 de la LOSEP y las demds que establezca la Ley, previo el cumplimiento del
procedimiento del sumario administrativo.

Art 83.  Registro de las sanciones. - Todas las sanciones administrativas que se impongan a las o
los servidores seran incorporadas a su expediente personal.

Si la o el servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas simulténeas, se aplicara
la sancion que corresponda a la més grave.
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CAPITULO XII

DE LA COMPETENCIA Y PROCEDIMIENTOS

Art 84. De la Potestad para Sancionar. - El Presidente del Gobierno Parroquial Rural de
Anconcito o el encargado de Talento Humano, ejercera la facultad disciplinaria respecto a las
servidoras y servidores, en los términos de la Ley Organica de Servicio Piiblico, su Reglamento y el
Presente Reglamento Interno.

Art85. Competencia para imponer sanciones. - La competencia para imponer las sanciones
establecidas en el presente régimen disciplinario corresponde a:

a) La supuesta omision de faltas administrativas deberd ser comunicadas a la Unidad
de Talento Humano, con la finalidad de que realice la respectiva investigacion,
cumpliendo el debido proceso.

b) La Unidad de Talento Humano. impone sanciones de amonestacién verbal o escrita
por faltas leves, y pecuniaria administrativa a todo el personal que labora en la
Institucién, a excepcion de las amonestaciones al Nivel Jerarquico Superior, las
cuales seran impuestas por la Maxima Autoridad exceptuando las sanciones por
atrasos o ausencias en su puesto de trabajo que deberan ser aplicadas de inmediato.

¢) El presidente del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Anconcito.
impondrd las sanciones de suspension temporal o destitucién, previo el sumario
correspondiente. ademas de todas aquellas sanciones que considere pertinentes.

Art86.  Periodo para imponer sanciones. — Las sanciones seran aplicadas de forma inmediata, si
en el plazo de 24 horas el servidor o servidora que haya incurrido con la falta no presentare descargos
algunos o sustentacion para la omision de la sancion.

Art87.  Potestad disciplinaria. - En el ejercicio de su potestad disciplinaria, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito, procedera conforme se establece en la Constitucion,
la LOSEP y su Reglamento, el presente Reglamento y en las demés normas que fueren aplicables.

Art88.  Prescripcion de acciones. - La accion para sancionar prevista en el presente reglamento
prescribird conforme lo establece la LOSEP y su Reglamento, término que correra desde la fecha en
que la autoridad tuvo conocimiento de la infraccion o desde que le impuso la sancién.

Art89.  Procedimiento de sanciones disciplinarias. — Las sanciones disciplinarias se impondran
de acuerdo con la gravedad de las faltas y en funcion de aquellas son las siguientes:

a) Amonestaciéon verbal: Se aplicara cuando el servidor cometa infracciones consideradas
como faltas leves en la LOSEP o en el Art. 76 del presente Reglamento,

Asi mismo seré sancionado con amonestacion verbal el servidor que haya inobservado los
deberes establecidos en el art. 76, corresponde al Jefe Inmediato imponer la sancién en forma
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motivada luego de que el servidor ejerza su derecho a la defensa, comunicar de la misma a
la Unidad de Talento Humano, para su registro accion de personal e incorporacion a la carpeta
de vida laboral del servidor.

Amonestacién escrita: De conformidad con el inciso segundo del art. 43 de la LOSEP, se
impondra cuando €l servidor haya recibido, durante un mismo mes calendario, dos 0 mas
amonestaciones verbales.

Asi mismo ser4 sancionado en forma directa sin necesidad de que exista previamente sancion
por la misma falta con amonestacion escrita, el servidor que haya cometido cualquiera de las

faltas consideradas leves o graves segn corresponda previo informe emitido por el inmediato
superior o talento humano.

La amonestacion escrita sera registrada en accion de personal e incorporada a la carpeta de
vida laboral del servidor.

Sancién pecuniaria administrativa: La sancion pecuniaria administrativa o multa sera
aplicada por el monto no mayor al diez por ciento de la remuneracién percibida, y se
impondra por reincidencia en faltas leves con amonestacion escrita en el cumplimiento de
sus deberes, dentro de un afio calendario. o Asi mismo, sera sancionado en forma directa sin
necesidad de que exista previamente sancion por la misma falta con multa, el servidor que
haya inobservado el deber y las faltas consideradas como graves de este reglamento. La
sancion pecuniaria administrativa sera registrada en accion de personal y serd incorporada en
la carpeta de vida laboral del servidor.

Suspension temporal sin goce de remuneracién: La reincidencia de faltas leves
sancionadas con multa determinadas en este Reglamento, dentro de un periodo de un afio
calendario serd considerado falta grave y constituird causal para suspension temporal sin goce
de remuneracién que no exceda de treinta dias, Corresponde al presidente o su delegado
imponer la sancion en forma motivada. previa la instauracion del sumario administrativo
correspondiente en el que debera garantizarse las normas del debido proceso. O en caso de
reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspension temporal sin goce de
remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta sera sancionada con la
destitucion, previa la realizacion del sumario administrativo correspondiente.

La sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion tendra los siguientes efectos
para las y los servidores sancionados:

No asistirdn a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el tiempo la
suspension.
No percibiran remuneracion mensual unificada, durante el tiempo de la suspension;

Habrd lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, la o el servidor
suspendido deberd efectuar de su propio peculio el pago por concepto de aporte
individual:
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El Estado no generara el pago de fondos de reserva por el periodo de la suspension;

El periodo de la suspensién no sera considerado para el pago de la décima tercera
remuneracion y décima cuarta remuneracion;

El periodo de la suspension no sera considerado para la concesién de vacaciones;

El puesto podra ser llenado provisional mente, por el tiempo que dure la suspension, si
se presente la necesidad institucional;

No se considerard el periodo de la suspensién para efectos de devengacion por
formacion o capacitacion; e,

No se autorizard ¢l intercambio de puestos cuando uno de los servidores se encuentre
suspendido.

Destitucién: La destitucion de la o el servidor constituye la méxima sancién administrativa
disciplinaria, dentro del servicio piblico y serd Impuesta {inicamente por la autoridad
nominadora o su delegado. con posterioridad al sumario administrativo respectivo, y
fundamentado en las causales sefialadas en la el Art 40 de la Ley Organica de Servicio
Publico o establecidas en otras Leyes que regulan el servicio pablico.

La destitucién se aplicara al servidor/a que reincida en una falta que haya merecido
sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion. dentro del periodo de un afio
consecutivo. Asi mismo, sera sancionado en forma directa COI destitucion, el servidor/a
que haya cometido cualquiera de las faltas consideradas como graves en el Art. 77.

Tramite del sumario Administrativo. - Cuando se hubiere incurrido en una presunta falta
que merezca sancién de suspension temporal o destitucion, se debera proceder conforme a
las normas de procedimiento de Sumario Administrativo contempladas en la Ley Orgénica
de Servicio Piblico y su Reglamento.

La destitucion del servidor publico constituye la maxima sancién administrativa dentro
del sector publico, y serd impuesta Gnicamente por autoridad nominadora,

De la responsabilidad de autoridades. - sin perjuicio de lo dispuesto en ¢l anterior, sera ¢l
servidor destituido o se dara por terminado el contrato de servicios ocasionales sin relacién
de dependencia, sin lugar al pago de indemnizacion alguna, si se comprueba la falsedad de
su declaracion juramentada para el efecto, al momento del registro de posesion, ademas de
la responsabilidad civil y o penal que corresponda.

Mediante solicitud escrita el Presidente desde el momento que tuvo conocimiento,
comunicard por escrito motivadamente adjuntando los antecedentes y pruebas para que
la persona responsable de Talento Humano, elabore un informe previo en el que se
establezca si es procedente o no iniciar un sumario administrativo, pasa a conocimiento
de la autoridad nominadora con el informe previo de que si es 0 no procedente el sumario
la cual mediante providencia dispone el inicio, se procede en el término de tres dias a
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nombra un secretario AD- Honorem quien tiene las atribuciones de notificar. certificar
y suscribir actos y documentos que sean necesarios.

Tanto entre la peticion del presidente tiene el término de tres dias, informard a la persona
responsable de Talento Humano y ésta a la vez tiene tres dias para informar a la
autoridad nominadora. En el término de tres dias, una vez que ha sido notificado el
amonestado debe contestar y solicitar la practica de pruebas que fundamenten sus
afirmaciones es decir las pruebas de descargo. Las renuncias no son validas, asi se
hubiera aceptado la renuncia el sumario tiene que seguir.

Se convocara a una Audiencia, previa la notificacion de 48 horas en la que participaran:
la comisién de Talento Humano, el sumariado, el secretario AD- Honorem y los
abogados. Una vez realizada la Audiencia la persona responsable de Talento Humano
presenta un informe con las conclusiones y recomendaciones a la autoridad nominadora
para que esta resuelva. En este lapso el empleado no trabaja. pero si se le restituye tiene
que regresar al mismo puesto de trabajo y se le tiene que pagar todo lo que debio percibir
como si hubiere trabajado. El empleado puede impugnar la resolucion de destitucion
ante el Tribunal de Lo Contencioso y administrativo.

h) Efectos de la destituciéon. - La autoridad nominadora tiene el término de 90 dias para

i)

D

imponer las sanciones que hemos visto, transcurrido este tiempo ya no puede imponer las
sanciones. Si hay sentencia de Peculado, Cohecho, Concusion, en ese momento recién
empieza la causal de destitucion.

Inhabilidad especial para el ejercicio de puestos piblicos. - Sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar, quien hubiere sido destituido luego del
correspondiente sumario administrativo por asuntos relacionados con una indebida
administracion, manejo, custodio o depdsito de recursos publicos o por delitos relacionados
con estos asuntos, quedara inhabilitado para el desempefio de un puesto publico. En estos
casos la institucion notificara con la resolucion expedida dentro del correspondiente sumario
administrativo al Ministerio de Relaciones Laborales y a los organismos de control.

Procedimiento faltas y atrasos laborales.-. Se considera falta, cuando un funcionario del
Gobiernos Parroquial Rural de Anconcito, no asistiere a cumplir diariamente sus funciones,
presentard atrasos en su asistencia regular. o no registre asistencia de ingreso o salida.

La UTH impondra de forma inmediata las sanciones correspondientes a la falta o atrasos
cometidos, salvo el caso de que el servidor o servidora incurriera en una ausencia por
mas de 3 dias, donde El presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito,
impondra fundamentada mente la sancion previa la notificacion al que cometiera la falta.
para que éste en el término de 24 horas presente pruebas de descargo. Se procede a
amonestar por escrito mediante una accion de personal motivadamente.

Las faltas injustificadas al trabajo por las antes mencionadas situaciones del art. 86 literal
J; o por un lapso inferior a tres dias consecutivos, el presidente del Gobierno Parroquial

Rural de Anconcito o su delegado de la UTH, sancionara a sus funcionarios observando
el siguiente criterio:
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1. Si los minutos de atraso acumulados sumaran de 1 a 45 minutos en el mes, una
multa igual a la fraccion del sueldo percibido que corresponda al tiempo de la
falta, més un 50% de recargo, ejemplo:

SP/30 dias= factor X Nro. de dias o fraccion + 50% = VM
SP = Sueldo Percibido

/ = dividido

F = factor X = multiplicado

VM = valor Multa.

ii.  Silos minutos de atraso acumulados sumaran de 46 a 90 minutos en el mes, la
multa serd del 3% de la remuneracién mensual percibida.

iii.  Silos minutos de atraso acumulados sumaran mas de 90 minutos en el mes, la
multa sera del 5% de la remuneracion mensual percibida, queda a potestad de
la maxima autoridad o de encargado de talento humano si por la falta cometida
por los atrasos se aplica: la sancién pecuniaria o el llamado de atencién escrito
como falta leve o grave.

Previo la obtencién del registro biométrico u hoja de asistencia emitido con corte hasta
el 28 de cada mes, si en este registro induce atrasos, el encargado de talento humano
tiene que procesar y aplicar las sanciones acordes a los criterios del anterior literal Dy
notificar al Presidente con informe respectivo sobre las sanciones aplicadas para su
conocimiento, autométicamente se cargara este valor al rol, esto aplica a aquellos
funcionarios que excedan los criterio antes mencionados, y sera potestad del Presidente
previo informe de talento humano. en caso de reincidencia mensual, aplicar
amonestacion conforme se creyere conveniente.

Para el caso de no registrar ingreso o salida, el encargado de talento humano procedera
y considera una sancién como una jornada de 1 hora de ausencia, que sera calculada
segun ¢l criterio ii de este reglamento, exceptuando aquellas que han sido previamente
justificadas.

Esto se realizara siempre y cuando al descargar la informacién biométrica o asistencia
fisica se encuentren anomalias que no han sido justificadas.

k) Procedimiento suspension. - Previo imponer esta sancion se tramitard un sumario
administrativo, correspondiendo a la autoridad nominadora imponer esta sancién. El
empleado no asistira al trabajo y no recibird ninguna remuneracion y debera cancelar los
aportes personales al seguro social de su propio peculio, no se interrumpe el derecho al fondo
de reserva.

1) Del uso de los recursos por sanciones pecuniarias. — Los valores que fueran generados por
sanciones pecuniarias de atrasos u otros determinados en este reglamento, seran emitidos a
una partida para solventar gastos administrativos, capacitaciones o viaticos, previamente
autorizados por la maxima autoridad del GADPR de Anconcito.
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DE LA CAPACITACION
COORDINADOR DEL TALENTO HUMANO

Del responsable de la capacitacion. - El Presidente, la Comisidn, o el delegado del Talento

Humano, serd el responsable de elaborar el programa anual de capacitacion. en base a los siguientes
parametros:

D N
ANCONCITO
Art 90.
Art 91.

a) Determinacion de necesidades de capacitacion por dreas y servidores.
b) Determinacion de areas criticas o deficientes.

¢) Seleccion y designacion de instructores, instituciones, asi como participantes a los
eventos de capacitacion.

d) Establecer los recursos necesarios para la ejecucion del programa anual de capacitacion.

Hasta el 31 de octubre de cada aiio, los responsables de las unidades y procesos de la entidad
remitiran al presidente o al delegado del Talento Humano el requerimiento especifico de
capacitacion para el personal, el cual servira de insumo para la elaboraciéon del Plan Anual
de Capacitacion que se ¢jecutara en ¢l siguiente ejercicio fiscal.

El programa consolidado de capacitacion debera ser presentado para la aprobacion del
presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito y su posterior ejecucion.

Los planes y programas de capacitacion, previa a su ejecucion deberan contar con la
disponibilidad presupuestaria exigida.

El control de los eventos sera efectuado por el responsable o delegado del talento humano.

Es obligacion de la servidora o servidor capacitado acogerse al programa interno y cumplir
con el objetivo multiplicador de su capacitacion a los miembros del Gobierno Parroquial
Rural de Anconcito.

De la inasistencia, a los programas de capacitacion. - Estas deberan justificarse ante el
presidente del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito y surtira efecto en los siguientes
casos:

a) Fuerza mayor o calamidad doméstica. debidamente aceptada.

b) Enfermedad que haya merecido reposo absoluto, certificada por un facultativo del
IESS.
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¢) Por impedimento, debido a trabajos especificos, encargados con anterioridad y que
se encuentren atrasados.

La servidora y servidor que abandonen o no asistan al evento, seran sancionados bajo el

régimen disciplinario establecido en la Ley de Servicio Piblico, su Reglamento y este
Reglamento.

Las servidoras y servidores que participen en un programa de capacitacion en otra ciudad
del pais que no fuere la habitual de trabajo, tiene derecho a que el Gobierno Parroquial Rural
de Anconcito, le proporcione a mas de la licencia respectiva, los valores correspondientes a
viaticos.

Art92.  Del subsistema de evaluacién del desempeiio. - La Evaluacion del Desempeiio tiene como
objetivo medir y estimular la gestion de la entidad, procesos internos, y a sus servidoras y servidores,
mediante la fijacion de objetivos, metas, e indicadores de gestion, asi como una politica de rendicién
de cuentas que imprima un desarrollo en la carrera institucional sobre la base del mérito del Talento
Humano.

La Evaluacion del Desempefio se realizara de acuerdo a las politicas, metodologia y contenidos en
la Norma Técnica de Evaluacioén del Desempeiio emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales.
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CAPITULO X1V
DE LAS FUNCIONES, INFORMES Y DELEGACIONES

Art93.  De las funciones. - De acuerdo a lo que establece el organico funcional del GADPRA y de
este reglamento, las funciones de los servidores y servidoras estaran especificadas en un manual de
funciones, en el caso de que no existiera, se sustentaran con las funciones emitidas y delegadas por
la méaxima autoridad o la unidad de talento humano.

Ninguin servidor o servidora del nivel jerdrquico legislativo podra subrogarse funciones o realizar
actividades que no formen parte de sus competencias o funciones, sin que estas no hayan sido
autorizadas por la méxima autoridad.

Ninguin servidor o servidora del nivel administrativo y operativo podra subrogarse funciones que no
hayan sido autorizadas por la méxima autoridad o la UTH, o que no esté especificada en su contrato
de trabajo

La méxima autoridad o su delegado realizara reuniones de trabajo para determinar la planificacion
de las actividades de los servidores o servidoras del GAD Anconcito, las mismas que se realizaran
el primer dia de la semana o cuando lo disponga el representante legal.

De omitir esto el servidor o servidora se sujetara a lo que establece este reglamento en sus art. , 75
al 83 y a las sanciones pertinentes.

Art94. De los informes. — Todos los servidores o servidoras que laboren en el GADPRA de ser
necesario y bajo peticion escrita de la UTH o de la maxima autoridad deberan presentar los informes
de actividades, los mismos que pueden ser semanales. mensuales, bimensuales o anual.

Por comisiones o delegaciones los servidores o servidoras deberan emitir un informe de dicha
actividad, dichos informes de actividades deberdn ser entregados con un maximo de 2 dias
laborables, mientras que los informes de actividades que sustentan su jornada laboral deberan ser

entregados acorde a lo que disponga la mdxima autoridad o su delegado, estos pueden ser
quincenales, mensuales y anuales.

Cada informe deberd contener ¢l detalle de las actividades realizadas por comisiones, encargos o

delegaciones emitidas y sustentadas con material verificable y ser enviada de forma fisica y digital
al requirente por los medios autorizados.

Art95.  De las sanciones. - ¢l servidor o servidora que no presentase los informes en el tiempo
reglamentario bajo solicitud recibida se sometera a la sancion que sera considerada como falta leve,
en caso de reincidencia por mas de 3 ocasiones deberd someterse a una falta grave y quedara a
potestad de la maxima autoridad seguir con el proceso que considere.
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Art96.  De las delegaciones. — La maxima autoridad el GADPRA ser4 la autorizada para delegar
funciones a todos los servidores y servidoras, mientras que la UTH tendr4 la potestad de delegar
actividades al nivel administrativo y operativo del mismo exceptuando al nivel jerarquico.

Los servidores y servidoras que desearan realizaren actividades ajenas a sus funciones, deberén ser

autorizadas por la maxima autoridad y de no estar autorizadas se considerarin como faltas
sustentadas en lo que dispone este reglamento en su art. 70, 76 y 77.
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CAPITULO XV
DE LOS PRESTAMOS, REMUNERACIONESE INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art97. De la remuneracién. - Las servidoras y servidores del Gobierno Parroquial Rural de
Anconcito, tendran derecho a recibir la remuneracion mensual unificada establecida en las Escalas
del nivel jerarquico superior y de servidores en lo que corresponda emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales, para esto se procedera a realizar bajo los siguientes parametros:

a. El encargado de talento humano realizara un corte para anticipo de sueldo
correspondientes al 25% de su remuneracion percibida, cada dia 14 para ser
revisados y autorizados por la maxima autoridad y ser cancelados el 15 de cada mes,
devengando los valores proximos de descuentos si el servidor o servidora los
tuviese.

b. Parala cancelacion del 75% restante el encargado de talento humano debera realizar
el corte de mes cada 28, y notificar a presidencia para la autorizacion respectiva para
el pago de los haberes correspondientes, asi como los descuentos pendientes de
cobro de los servidores y servidoras, estos valores serdn cancelados por el
departamento financiero cada fin de mes.

c. Silos dias 28 de mes, cayeran un fin de semana viernes, sabado o domingo. la UTH
podra retroceder dos dias habiles para el corte y cancelarse los valores bajo la
programacion especial.

d. Silamaxima autoridad no autorizara el pago bajo la modalidad de pagos porcentual
(25%y75%), se procedera a la cancelacion en un pago tnico mensual descontando
los haberes pendientes de cobro generados en el mes, bajo el parametro de corte del
literal by c.

Art98. De los décimos. - Las servidoras y servidores del GADPR de Anconcito, a mas de la
remuneracion mensual unificada. percibiran el décimo tercer sueldo o remuneracion; y, el décimo
cuarto sueldo o remuneracion conforme a lo establecido en la Ley.

e Décimo tercer sueldo o remuneracién. - Consiste en una remuneracion mensual unificada
que las servidoras y servidores del GADPR de Anconcito. recibiran hasta el 24 de diciembre
de cada afio.

e Décimo cuarto sueldo o remuneracion. - Consiste en una remuneracion basica minima

unificada que las servidoras y servidores del GADPR de Anconcito, recibiran hasta el 15 de
marzo.

Para efectos de pago del décimo tercer y cuarto sueldo o remuneracién, se considerara el
tiempo proporcional laborado por la servidora o servidor.

Art99. De la verificacion y control. - El trabajo ejecutado en horas solicitadas, estd bajo la
responsabilidad directa del jefe inmediato que lo requirio. bajo el control del presidente del Gobierno
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Parroquial Rural de Anconcito, a través del reporte de horas que sefiale el respectivo medio de
cuantificacion.

Art100. Del pago de horas suplementarias y extraordinarias. -Por ningtin concepto percibiran el

pago de horas suplementarias y / o extraordinarias los puestos de nombramiento y libre remocion,
exceptuando cuando el presidente por resolucion administrativa considerara necesario el calculo para
el pago de los mismos a los funcionarios del drea administrativa, para esto debera solicitar al
departamento financiero certificacion presupuestaria o partida.

Art101. De los préstamos. - Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas y contempladas

en el presupuesto institucional, el departamento financiero, en base al Reglamento y procedimiento
para la concesion de anticipos expedido por el Ministerio del Trabajo, conceders a pedido de las y
los servidores de la Institucién, sin necesidad de justificacién previa, anticipos de una hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas considerando su capacidad de endeudamiento.

El valor asi concedido serd recaudado al momento de realizar el pago de las remuneraciones, por el
departamento financiero dentro del plazo solicitado por la o el servidor, que no podra exceder de 12
meses, contados desde la concesién del anticipo. En el caso de las y los servidores publicos con
contrato de servicios ocasionales, se considerara el limite del plazo del contrato para el pago de este
anticipo. En el caso de que la o el servidor piiblico cese en funciones, el valor que restare por pagar
del anticipo concedido se cubrird con lo que le correspondiere por liquidaciéon de haberes,
indemnizaciones o compensaciones. Previo a la entrega del anticipo de remuneracién, la o el
servidor, autorizard expresamente el débito periodico del valor del anticipo y que. en caso de
cesacion de funciones o terminacién del contrato, se le descuente de su liquidacion de haberes.
integramente los valores y montos a que hubiere lugar.

Los servidores o servidoras que hayan prestados sus servicios por mas de un afio, tendran derecho a
solicitar un ANTICIPO DE SUELDO en calidad de préstamo de némina, la misma que sera enviada
a la méaxima autoridad del GADPRA para su revision y autorizaciéon. De autorizarse se emitira al
departamento financiero para su pago. Se exceptuan aquellos anticipos de servidores que por
circunstancias de fuerza mayor y no habiendo cumplido el afio soliciten autorizacion directa a la
maxima autoridad, dicho anticipo no podra pasar un salario percibido.

De existir algiin cambio en la tabla de amortizacion el servidor debera solicitar por escrito por tinica
vez la reforma de la amortizacion de su préstamo solicitado.

Art 102. Subrogaciones. - Las servidoras y servidores del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito,

que subroguen puestos de Jefatura, cuyo titular se encuentre legalmente ausente, tendran derecho a
percibir la diferencia de la remuneracion mensual unificada del puesto que subroga y por el tiempo
que dure la misma y no podrd exceder por ningiin concepto més de sesenta dias por una sola vez al
afio.

Art103. Encargos. - El encargo procede cuando una servidora o servidor deba asumir las

competencias de un puesto de Jefatura que se encuentre vacante, hasta un maximo de sesenta dias,
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luego de este tiempo el presidente deberd nombrar a su titular. No habra lugar al pago por
subrogacion o encargo al puesto de Asesor.

Art 104. Indemnizaciéon por accidentes de trabajo. - Las servidoras y servidores del Gobierno
Parroquial Rural de Anconcito, en caso de sufrir accidentes de trabajo o por enfermedad profesional
ocasionada como consecuencia en el desempeifio de sus funciones, provoque fallecimiento o

incapacidad total o permanente seran indemnizadas de acuerdo a lo establecido en el Art. 119 de la
Ley Organica de Servicio Puablico.

Art 105. Honorarios por capacitaciéon. - Para el efecto del pago de honorarios por capacitacion a

las servidoras y servidores del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito, se lo hara de conformidad
con lo que dispone la Ley Orgéanica de Servicio Publico.
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DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA. - Los documentos y datos de los expedientes del personal seran confidenciales y por
tanto no podran trasladarse de la oficina de la Unidad de Talento Humano del Gobierno Parroquial
Rural de Anconcito.

Se conferira copia o certificacion de documentos solo ha pedido escrito del servidor o por orden
escrita de la autoridad competente del presidente del GADPR de Anconcito.

SEGUNDA. - Toda servidora o servidor estara en la obligacién de informar inmediatamente la
Unidad o Departamento de Administracion de Recursos Humanos, cualquier cambio producido sobre
los siguientes aspectos;

a) Estado civil;

b) Aumento o disminucion de cargas familiares por nacimiento de hijos, defunciones u otras
causas:

¢) Direccion domiciliaria;

d) Numero telefonico propio o de referencia;

€) Estudios realizados; y.

f) Capacitacion adquirida.

TERCERA. - El presente reglamento entrada en vigor y se aplicara a todos los miembros y
funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Anconcito y a todos los
trabajadores contratados, a partir de la fecha de su aprobacién, el mismo que seré discutido hasta en
dos sesiones, pudiendo ser revisado y actualizado en el momento que se considere necesario para
los intereses de la administracion del GAD.

CUARTA. - En todo lo que no estuviere contemplado en este reglamento se estara a lo dispuesto en
la constitucion, cédigo orgénico de organizacién territorial autonomia y descentralizacion y ley
orgénica de servicio publico.

QUINTO. - Las dudas que surjan en la aplicacién de este Reglamento sersn absueltas por el Asesor
(a) Juridico, previo informe de la correspondiente Unidad, Jefatura o Responsable de Administracion
de Recursos Humanos del Gobierno Parroquial Rural de Anconcito.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

El presente reglamento entrara en vigor a partir de su aprobacién en segundo debate.
Deroguese toda aquella disposicién legal anterior que se contraponga al presente reglamente.
El encargado de talento humano ser4 la persona quien hara cumplir este reglamento.

De Anconcito
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El suscrito encargado del departamento de planificacion y talento humano del Gobierno Parroquial
Rural de Ancongito, Sr. Anthony Limén Orrala Certifica: Que el presente reglamento fue presentado,

a los colaboradores del GAD Anconcito el 20 de julio del 2023 y aprobado en sesion ordinaria por
el seno de autoridades del GAD parroquial de Anconcito.
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