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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION AUTONOMA DEL TALENTO
HUMANO EJECUTIVO Y LEGISLATIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL CORONEL CARLOS CONCHA TORRES.

Que, la Constitucion de la Republica en el articulo 33, consagra que el
trabajo es un derecho y deber social, y un derecho econémico, fuente
de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizard a
las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida
decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempeno de un
trabajo saludable y liboremente escogido o aceptado;

Que, conforme el arficulo 225 de la Constitucion de la Republica el
sector publico lo comprenden también las entidades que integran el
régimen auténomo descenfralizado;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica senala que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquiq,
desconcentracidén, descentralizacién, coordinacidon, participacion,
planificacién, tfransparencia y evaluacion;

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica determina que el
ingreso al sector publico se realizard mediante concurso de méritos y
oposicion, en la forma que determine la Ley, con excepcion de los
servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y
remocion;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica expresa que el
servidor publico es toda persona que en cualquier forma o a cualquier
titulo frabaje, preste servicios o ejerzan un cargo, funcidén o dignidad
dentro del sector publico.

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
reconoce a los Gobiernos Parroquiales, los cuales gozardn de
autonomia politica, administrativa y financiera; de la Republica del
Ecuador las Gobiernos Parroquiales Rurales tendran facultades
reglamentarias.

Que, conforme el articulo 267 de la Constitucion los Gobiernos
Parroquiales Rurales en el dmbito de sus competencias y en uso de sus
facultades emitirdn acuerdos y resoluciones;
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Que, dentro de las atribuciones y responsabilidades de acuerdo al
articulo 52 literal b y ¢ de la Ley Orgdnica de Servicio PUblico se
establece la obligacion de elaborar el reglamento interno de
administracion del talento humano;

Que, la Ley Orgdnica de Servicio Publico manda que los GADs, dictardn
y aprobardn su normativa que regule la administracion auténoma del
talento humano.

Que, el arficulo 338 del Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, establece que cada Gobierno
autdnomo descentralizado tendrd

la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus
fines y el ejercicio de sus competencias, indicando que la estructura
administrativa serd la minima indispensable para la gestion eficiente,
eficaz y econdmica de sus competencias;

Que, el arficulo 354 del Codigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, dispone que los servidores publicos de
cada Gobierno Autbnomo Descentralizado se deben regir por el marco
general que establezca la Ley que regule el servicio publico y su propia
normativa;

Que, el arficulo 360 del Codigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizaciéon, senala que la administracion del talento
humano de los GADs serd auténoma y se regulard por las disposiciones
que para el efecto se encuentren establecidas en la Ley y en las
respectivas resoluciones de las juntas parroquiales rurales.

Que, Mediante acuerdo del Ministerio de Relaciones Laborales No. MRL
2011-00183, articulo cuarto manda que los Gobiernos parroquiales
definan la jornada de trabajo que deberdn cumplir los vocales.

Que, la Disposicion Transitoria Décima de la Ley Orgdnica de Servicio
PUblico manda que los GADs en el plazo de un ano, contado a partir de
la promulgaciéon de la ley, dictardn y aprobardn su normativa que
regule la administracion auténoma del talento humano.

En ejercicio de sus facultades previstas tanto en la Constitucion de la
Republica como en la Ley.
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Expide el: REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO EJECUTIVO Y LEGISLATIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL CORONEL CARLOS CONCHA
TORRES.

TiTuLO | )
DEL OBJETIVO, AMBITO Y PRINCIPIOS

Articulo 1.- Del Objetivo. - El presente reglamento tiene por objeto
regular la administracion autdbnoma del talento humano, establecer el
horario especial de trabajo de los vocales, el ingreso, régimen
disciplinario, y demds actividades de los servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural (GADPR) de Coronel Carlos
Concha Torres, La prestacion del servicio publico por parte del talento
humano del GAD.PR.CCCT, propenderd un mejoramiento permanente,
procurando altos niveles de eficiencia, eficacia, calidad vy
productividad, coadyuvando a su vez al desarrollo profesional, técnico
y personal de los servidores de la institucion.

Concordancias:
» LEY DE SERVICIO PUBLICO Arts.2: 25

Arficulo 2.- Del Ambito. - Las disposiciones del presente Reglamento son
de aplicacion directa y obligatoria para todos los servidores (as) que
infegran el GAD.PR Coronel Carlos Concha Torres y norman las
relaciones de los servidores de acuerdo con lo establecido en la Ley
Orgdnica del Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento General, el
Coédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion (COOTAD), su Orgdnico por Procesos, demds Leyes y
normas pertinentes.

Concordancias:
e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA Art. 225
e LEY DE SERVICIO PUBLICO Art.3
e REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO Art. 1

Articulo 3.- Principios. - El presente reglamento se sustenta en los
principios de: calidad, calidez, continuidad, eficacia, eficiencia,
igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion, oportunidad,
racionalidad, responsabilidad, solidaridad y transparencia.
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Concordancias:
o CONSTITUCION DE LA REPUBLICA Art. 326
e LEY DE SERVICIO PUBLICO Art 1

TiTULQ Il )
DEL INGRESO, DESIGNACION Y ADMINISTRACION

Articulo 4.- Del Ingreso. - Para el ingreso primero se deberd contar con
un puesto vacante en el gobierno parroquial o encontrarse inmerso
dentro de una disposicion legal que permita tal vinculaciéon laboral y de
la disponibilidad presupuestaria.

Concordancias:

* LEY DE SERVICIO PUBLICO Art.2

o CONSTITUCION DE LA REPUBLICA Art. 225

e LEY DE SERVICIO PUBLICO Art.3

* REGLAMENTO GENERAL A LA Ley ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO Art. 1

Articulo 5.- Requisitos para el ingreso. - Para ocupar un puesto en el
GAD.PR.CCCT, se deberd presentar la siguiente documentacion:

a. Presentar una declaracion juramentada en la que conste no

enconfrarse inmerso en causales legales de impedimento,

inhabilidad o prohibicidon para el ejercicio publico previsto en la

Ley;

Certificado de no tener antecedentes penales;

Hoja de Vida

Copia a color de la cédula de ciudadania;

Copia a color de papeleta de votacion actualizada;

1 fotografia tamano carné;

Certificado de no tener impedimento de frabajar en el sector

publico;

h. Declaracion Patrimonial Jurada presentada en la Conftraloria
General del Estado, que deberd ser actualizada cada dos anos o
por cambio de grupo ocupacional;

i. Presentar las fotocopias de fitulos y cursos de capacitacion.

j. Documento obtenido de la pdgina web de la SENESCYT del
registro de los titulos académicos o universitarios obtenidos;
acorde a cada perfil.

Q™0 a0T
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En caso de renovacion de confratos de servicios ocasionales no es
necesario presentar otra vez los documentos habilifantes a excepcion
de la Declaracion Juramentada que debe presentarse cada dos anos o
por cambio de grupo ocupacional.

Los vocales fitulares o alternos, en caso de remplazo, presentardn la
documentacion establecida desde el literal a) a la j), adjuntando el
debido nombramiento emitido por el Consejo Nacional Electoral,
documentacion que serd validada por la Comision de Mesa del GAD
Parroquial Coronel Carlos Concha Torres; el pago de los servicios
prestados al igual que su dfiliacion obligatoria, serd proporcional al
tiempo efectivamente trabajado y cancelado con cargo a la partida
correspondiente.

Concordancias:

e LEY DE SERVICIO PUBLICO Art.4

* LEY DE SERVICIO PUBLICO Art. 108

e REGLAMENTO DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y GESTION DE CARTERA, IESS Art.3

Ademds de estos documentos, en el caso de suscribir contratos civiles
de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin
relacion de dependencia, que requiera especializacion en trabajos
especificos a ser desarrollados se efectuard la cancelacion mediante
honorarios mensualizados, se adjuntard y cumplird lo siguiente:

a. Justificacidon que la labor a ser desarrollada no puede ser
ejecutada por personal de su propia entidad, fuere insuficiente o
el que se requiera especializacion en frabajos especificos a ser
desarrollados, otorgado por la Secretaria del GAD.PR.CCCT o a su
vez de quien delegue el Ejecutivo.

b. Cerfificacion de la existencia de recursos econdmicos disponibles
en una partida para tales efectos.

c. Que cumpla con los perfiles establecidos.

Articulo 6.- Autoridad Nominadora y Administracion. - La autoridad
nominadora le corresponde al Presidente del Gobierno Parroquial, cuya
administracion serd auténoma y se regulard por las disposiciones que
para el efecto se encuentren establecidas en el presente instrumento, la
LOSEP y su Reglamento.

Concordancias:
e COOTAD Arts. 70; 71; 338; 343; 356; 357; 359; 364.
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e LEY DE SERVICIO PUBLICO Art 16

Articulo 7.- Tramite. - El tfrdmite serd de directa responsabilidad de la
Secretaria (o) del Gobierno Parroquial, quien exigird los documentos
establecidos en el articulo 5y 8, 10 del presente Reglamento.

Articulo 8.- Cesacion de funciones. Cesacidn de funciones es cuando el
servidor deja de formar parte del GAD.PR.CCCT.

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Por incapacidad absoluta y permanente declarada judicialmente;

c) Por supresion de Puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente
en providencia ejecutoriada;

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

f) Por terminaciéon de contrato;

g) Por acogerse al retiro por jubilacion;

h) Por destitucion;

i) Por muerte; y,

j) Por los demds casos establecidos en la ley Orgdnica del Servicio
Publico.

Articulo 9.- Renuncias. La renuncia es la separaciéon voluntaria del
servidor al cargo que venia desempenando.

Articulo 10.- Requisitos. Las personas que presenten su renuncia fienen
que cumplir con los siguientes requisitos:

a) Renuncia por escrito, dirigida al Presidente o a el GAD Parroquial en
pleno.

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

Articulo 11.- Procedimiento. La asesoria juridica, o/ el secretario del
GADPR de Coronel Carlos Concha Torres, elaborard la Accion de
Personal, y por parte del deparftamento financiero, o/ el Tesorero se
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procederd a la liquidacidon de los haberes proporcionales, que tiene
derecho el servidor y se excluird definitivamente al funcionario, de los
roles de pago.

TiTULO 1l
DE LOS NOMBRAMIENTOS, CONTRATOS Y PRACTICAS PREPROFESIONALES

Articulo 12.- Los nombramientos se expedirdn mediante resolucion o
acuerdo, acta o accion de personal, que otorga capacidad para el
ejercicio del cargo.

Concordancias:
e COQOTAD Arts. 70; 71; 338; 343; 356; 357; 359; 364.
e LEY DE SERVICIO PUBLICO Art. 16

Articulo 13.- Prohibicion. Serd prohibido para la autoridad nominadora
el nombrar, designar, celebrar confratos de servicios ocasionales o
contratos bajo cualquier ofra modalidad y/o posesionar a las personas
relacionadas entre si dentro del cuarto grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad, ni a su cényuge o con quien manfenga unidon de
hecho.

Las personas contra quienes se hubiere dictado sentencia condenatoria
que ese encuentre debidamente ejecutoriada, por los delitos de:
peculado, abuso de recursos publicos, cohecho, concusibn o
enriguecimiento ilicito, quedardn inhabilitados permanentemente para
el desempeno de todo puesto en el GADPR de Coronel Carlos Concha
Torres.

Ninguna autoridad, servidora o servidor de esta institucion desempenard
al mismo tiempo mds de un puesto publico. Exceptiense de esta
prohibicion a quienes ejerzan la docencia en Universidades y Escuelas
Politécnicas Estatales debidamente reconocidas por el SENESCYT,
siempre y cuando no interrumpa la continuidad total de la jornada de
trabajo. Salvo el caso de renuncia voluntaria, no podrd 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 frabajo, por la compra de su renuncia o
cualguier otra modalidad; para lo cual se contard con el certificado
emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales. Exceptuase de esta
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disposicion a quienes pasen a desempenar puestos de libre
nombramiento y remocion.

Articulo 14.- Registro de nombramientos y contratos. - Para el registro se
adjuntard los siguientes documentos:

e Copia a color de la cédula de ciudadania y papeleta de
votacion;

» Hoja de vida con fotografia;

o Copias simples o notariadas de fitulos de estudios;

« Copias de certificados de los cursos realizados, debidamente
legalizados;

« Copia de larenuncia aceptada del cargo anterior de ser el caso.

« Cualquier otro documento habilitante que permita la
contratacion para el sector publico.

Los nombramientos se registrardn en una acciéon de personal conforme
al formulario institucional.

De igual forma todo otro movimiento de personal, de los establecidos
en el Art. 21 del Reglamento General de la LOSEP, se efectuard en el
formulario ACCION DE PERSONAL referido anteriormente y suscrito por la
Autoridad Nominadora vy el Servidor y registrado en la Secretaria de la
Entidad. Las acciones de personal registradas se incorporardn al
expediente de la o el servidor, y su custodia serd responsabilidad de la
Secretaria(o)-Tesorera(o).

Articulo 15.- Los Contratos Ocasionales. La contrataciéon de personal
ocasional no podrd sobrepasar el 20% de la totalidad del personal de la
entidad, estos contratos no podrdn exceder de 12 meses de duracion o
hasta que culmine el tiempo restante para cumplir el ejercicio fiscal
restante; en caso de necesidad institucional se podrd renovar por Unica
vez hasta por doce meses adicionales.

Se regirdn de acuerdo a lo estipulado en el articulo 143 y los siguientes
del Reglamento General de la LOSEP, los contfratos de servicios
ocasionales terminardn por las causales establecidas en el Art. 146 del
Reglamento General de la LOSEP y su remuneracion o liquidacion serd
pagada acorde a lo establecido en el Art. 147 de la norma referida.
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Art. 16.- Contratos Civiles de Servicios. - La/el Presidente del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres, podrd suscribir contratos civiles de
servicios profesionales o contratos técnicos especializados, en sujecion a
lo establecido en el arficulo 148 reformado del Reglamento General de
la LOSEP; para lo cual se contard con el informe favorable emitido por el
Presidente del GAD Parroquial o su delegado, certificacion
presupuestaria, Perfil Técnico y cuadro de valoracion.

Art. 17.- Convenios o Contratos de Pasantias o Practicas. - El GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres, en sujecion a lo establecido en el Art. 149
del Reglamento General de la LOSEP, podrd celebrar convenios o
confratos de pasantias con estudiantes de institutos, universidades vy
escuelas politécnicas reconocidas legalmente en el pais. De igual
manera podrd celebrar convenios de prdctica estudiantil con los
establecimientos de educacion regular de nivel medio.

Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones constitucionales
dentro del régimen de prdcticas pre profesionales se acogen las
siguientes definiciones:

a) Practica pre Profesional. - Se define como el conjunto de
actividades formativas que realizan las y los estudiantes de
Educacion Media en instituciones del sector publico, que se
relacionan con la propuesta curricular de los estudios cursados en
las unidades educativas con ensenanza técnica debidamente
reconocidas.

b) Practicantes. - Se define como practicante a las y los estudiantes
de bachillerato técnico que realizan su prdctica en las
instituciones publicas de acuerdo a la especialidad de cada
estudiante.

La o el pasante o practicante no perderd en ningin momento su
condicion de alumno/a y mantendrd la dependencia académica
original que vincula con su institucion educativa durante el desempeno
de su pasantia o prdctica. Los convenios suscritos no originan relacion
laboral ni dependencia de naturaleza alguna; por lo que no generan
derechos ni obligaciones laborales, sino al cumplimiento de requisitos
académicos. Los estudiantes que readlicen las prdcticas pre
profesionales deberdn observar las disposiciones disciplinarias
constantes en
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el presente Reglamento Interno. La carga de horario de los estudiantes
no podrd exceder de las seis horas diarias de labores.

Articulo 18.- Los Registro y convenios, de prdcticas pre profesionales
deberdn registrarse en la Secretaria del GAD.PR de Coronel Carlos
Concha Torres, en orden numérico y secuencial, de conformidad con lo
que establecen los Arts. 18 de la LOSEP y 19 de su Reglamento.

Igual que los nombramientos, los contratos ocasionales tienen que
registrarse en el término de 15 dias y el personal contratado tiene el
término de 24 horas para ejercer el puesto, de no hacerlo se declara
terminado el contrato. En los confratos ocasionales debe constar las
cldusulas de ley como antecedentes, comparecientes o confratantes,
objeto, contrato, productos, plazo del contrato, remuneracion unificada
y ofras cldusulas de acuerdo a la naturaleza del confrato se tenga que
exigir.

Articulo 19.- Remocion. El Secretario y Tesorero en sus calidades de
funcionarios de libre nombramiento y remocion serdn designados y
removidos por el Ejecutivo.

Concordancias:
e COOTAD Arts. 329; 331; 333; 334; 364.

TiTULO IV
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 20.- Obligaciones. Son obligaciones de los empleados del
GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres

a). - 3Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica,
las leyes, reglamentos y mds disposiciones expedidas de acuerdo a la
Ley;

b). - Desempenar personalmente las obligaciones de su puesto, con
solicitud, eficiencia y con la diligencia que emplean generalmente en la
administracion de sus propias actividades, cumpliendo las disposiciones
reglamentarias del GADPR de Coronel Carlos Concha Torres.

c). - Cumplir, de manera obligatoria, la jornada de trabagjo, legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de la LOSEP;

d). - Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores
jerdrquicos. Se negard por escrito a acatar érdenes superiores cuando
estas estén afectadas de ilegalidad o inmoralidad;

e). - Velar por la economia del Estado y por la conservacion de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su
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guarda, administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las
normas secundarias;
f). - Observar en forma permanente, en sus relaciones con el publico
motivado por el ejercicio foda la consideracion y cortesia debidas;
g). - Elevar a conocimiento de su inmediato superior; los hechos que
pueden causar dano a la administracion;
h). - Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe.
Sus actos deberdn ajustarse a los objetivos propios de la institucion vy
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 vy remuneraciones implementadas por el
ordenamiento juridico vigente;
j). - Aceptar que el GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres, revise los
bienes, documentos, valores a cargo del empleado o del contenido de
la informacién divulgada a traves de las redes y sistemas informdaticos,
que han sido asignados Unica y exclusivamente para fines relacionados
con las tareas encomendadas.
k). - Cuidar los bienes que estén a su cargo y los de propiedad del
GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres.
l). -Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus
funciones

Articulo 21.- Derechos. Son derechos de los empleados del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres.

a). - Gozar de estabilidad en su puesto luego del periodo de prueba,
salvo lo dispuesto en esta ley.

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

c). - Gozar de prestaciones legales y de jubilacién cuando corresponda
de acuerdo ala Ley;

d). - Recibir indemnizaciéon 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 5 dias posteriores a la
ejecutoria de la sentencia o resolucion en el caso en que la autoridad
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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 intfereses que dejé 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 establecerd que deberd computarse y descontarse los valores
percibidos durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra
instituciéon de la administraciéon 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 recuperacion necesario,
segun prescripcion médica debidamente certificada;
j). - Recibir capacitaciobn o enfrenamiento, de acuerdo con los
programas de desarrollo profesionales que determine el GADPR de
Coronel Carlos Concha Torres, tendientes a elevar los niveles de
eficiencia y eficacia en el desempeno de sus funciones; vy,
k). - Los demds que determine la Ley y la Constitucion.

Articulo 22.- Prohibiciones. Prohibase a los empleados del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres

a) Abandonar injustificadamente el trabajo;

b) Ejercer ofros cargos o desempenar actividades extranas a sus
funciones durante el tiempo fijado como horario de trabajo para el
desempeno de sus labores oficiales, excepto aquellos que sean
autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las
universidades e instifuciones politécnicas del pais, reconocidas
legalmente, siempre y cuando aquello no interrumpa el cumplimiento
de la totalidad de la jornada de trabajo;

c) Retardar o negar injustificadamente el oportuno despacho de los
asuntos, o la prestacion del servicio a que estd obligado de acuerdo a
las funciones de su puesto;

d) Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos ofertados;

e) Mantener relaciones comerciales o financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualquier
institucion del Estado, en razén de sus funciones.
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f) Intervenir, emitir informes o dictaminar por si o por interpuesta persona
en la tramitacidon o suscripcion de convenios y contratos con el Estado,
obtencidn de concesiones o cualesquiera beneficio que impliquen
privilegios de éste, a favor de empresas, sociedades o personas
partficulares en que el servidor su conyuge conviviente en unién 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;
g) sSolicitar, 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, sus superiores o
de manos de sus subalternos;  sin perjuicio de que estos actos
constituyan delitos tales como peculado, cohecho, concusion, extorsion
o enriquecimiento ilicito;
h) Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus
funciones;
i) sPercibir sueldo, ya sea con nombramiento o contrato, sin prestar
servicios efectivos o desempenar labor especifica alguna conforme el
manual de funciones de la respectiva institucion;
j) Suscribir o mantener contratos con el Estado o sus instituciones, por si
MismoO O COMO SOCIiO O accionistas, o miembros de una persona de
derecho privado o, por interpuesta persona;
k) Enterarse del contenido de la correspondencia o cualquier ofro
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
organizacion;
m)Uftilizar en actividades particulares los servicios de comunicacion
internacional, Utiles, vehiculo, equipos de cdémputo, servicio de internet
o correo electréonico y bienes de propiedad de la institucion, sin estar
debidamente autorizado por el superior jerdrquico o la persona signada
para concederla;
n) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias
de la Organizacion, o en el desempeno de su frabagjo;
o) Ingerir durante la jornada de trabajo en las oficinas del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres, o fuera de ella, debidas alcohdlicas,
sustancias psicotropicas,
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alucindgenos o productos que tengan efectos narcoticos, estimulantes,
inhibidores, u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse
a su trabajo bajo los efectos de dichos productos;
p) Ejercitar o promover la discriminaciéon por motivos de raza, religion,
sexo, pensamiento politico, etc. Al interior de la organizacion o fuera de
ella;
g) 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;
r) Encargar a otro trabajador la realizacion de sus labores sin previa
autorizacién de su jefe inmediato;
s) Abandonar injustificadamente el frabajo, sin el permiso de su superior
inmediato;
t) Causar danos o pérdidas de materiales, herramientas, equipos o
cualquier otro bien a su cargo o de propiedad del GAD.PR de Coronel
Carlos Concha Torres;
U) Que ejerce supervision o coordinacion, imponer sanciones sin
fundamentos o pruebas;
v) Borrar o modificar cualquier documento, archivo magnético, en
trdmite o confidencial;
w) Infroducir intencionalmente virus en los equipos;
X) Revelar a terceros las claves de accesos, asignadas al frabajador; vy,
y) Y las demds establecidas en la ley y en la Constfitucion de la
Republica.

Articulo 23.-De la Asistencia. El horario de trabaojo del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres sera de 08HOO a 17H00, de lunes a viernes,
dentro del cual se destinard una hora, para servirse el almuerzo. El
presente horario es obligatorio para todos los servidores, sin embargo,
por necesidades de la institucion y disposicion del Presidente del
gobierno parroquial se podrd modificar el mismo. La secretaria llevard
un registro de asistencia u hojas de control de permisos, enfrada y
salida, delegaciones, el mismo que serd revisado mensualmente por el
Ejecutivo.

El Vocal no estd en la obligacion de registrar su asistencia, de la
Jornada Laboral que lo efectuard, sea dentro de las oficinas del GAD.PR
de Coronel Carlos Concha Torres o fuera de ellas.
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Cuando por disposicion del Presidente de la Republica se suspendiera la
jornada de frabajo, ésta serd compensada en la forma que disponga el
Decreto Ejecutivo. Ninguna autoridad o servidor podrd actuar en
contradiccidon o menoscabo de lo previsto por el Jefe de Estado.

Articulo 24.- Horas extraordinarias. La autoridad nominadora dispondrd
y autorizard al servidor(a) a laborar en horas extraordinarias y/o
suplementarias siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria y
respondan a necesidades institucionales. En ningun caso el Presidente o
los Vocales, en su calidad de dignatarios de eleccidon popular tendrdn
derecho al pago de horas suplementarias o extraordinarias.

TiTuLO v
DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS, PERMISOS Y VACACIONES

Licencias con remuneracion:

Articulo 25.- Por enfermedad. - Justificando con el certificado médico
gue contendrd la determinacion de la imposibilidad fisica o psicolégica,
reinfegrado al trabajo podrd hacer uso de hasta dos horas diarias de
permiso mientras dure su rehabilitacion.

Los certificados médicos otorgados por médicos particulares hasta por 3
dias deberdn legalizarse en los dispensarios del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS), en caso de exceder de este plazo serdn
convalidados en el Departamento de Calificacion Médica del Hospital,

la licencia serd otorgada por el presidente del GAD.PR de Coronel Carlos
Concha Torres
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Por enfermedad catastrofica o accidente grave, debidamente
certificado, hasta por seis meses; asi como el uso de dos horas diarias
para su rehabilitacidon en caso de prescripcidon médica.

Articulo 26.- Por maternidad. La servidora, tiene derecho a licencia con
remuneracion de doce semanas por el nacimiento de su hija o hijo, en
caso de nacimiento multiple el plazo se extenderd diez dias mds. La
ausencia se justificard mediante la presentacion del certificado médico
otorgado por un facultativo del IESS; y a falta de éste, por otro
profesional de los centros de salud publica. En el certificado se hard
constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo.

Articulo 27.- Por paternidad. El servidor, fiene derecho a licencia con
remuneracion por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento
de su hija o hijo cuando el parto sea normal; en los casos de
nacimientos multiples o por cesdrea se ampliard por cinco dias mas.

Articulo 28.- En el caso de nacimiento de prematuros. En el caso de
nacimiento de prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongard se prolongard la licencia por paternidad con remuneraciéon
por ocho dias mds; y cuando hayan nacido con una enfermedad
degenerativa, terminal o irreversible o con su grado de discapacidad
severa el padre tener licencia con remuneracion por veinte y cinco dias
hecho que se justificard con la presentacion de un certificado médico,
otorgado por un facultativo del IESS; y a falta de éste, por otro
profesional de los centros de salud publica.

Articulo 29.- Para la atencion de casos de hospitalizacion o patologias
degenerativas de las hijas(os). Esta no serd restringida cuando se
produzcan eventos de enfermedades de hijos (as), La ausencia se
justificard mediante la presentacion de un certificado médico otorgado
por el especialista fratante y/o el correspondiente certificado de
hospitalizacion.

Articulo 30.- En caso de fallecimiento de la madre. En caso de
fallecimiento de la madre durante el parto siempre que el nino naciere
vivo, o mientras goza de licencia por maternidad el padre podrd 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.
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Articulo 31.- Calamidad domeéstica. Ante el fallecimiento, accidente o
enfermedad grave de padres, conyuges o union de hecho legalmente
reconocida, hijos o de los parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad; o por siniestro grave que afecte
la propiedad o los bienes de la servidora o servidor, tendrdn derecho a
la licencia hasta por ocho dias.

Articulo 32.- Por matrimonio o unidon de hecho. Tendrd derecho a tres
dias hdbiles contfinuos en total pudiendo solicitarla antes o después de
la celebraciéon del matrimonio, se justificard con la partida de
matrimonio en el término de tres dias después de su reintegro al puesto.

Licencias sin remuneracion:

Articulo 33.- Para asuntos particulares. Hasta por 15 dias calendario
durante cada ano de servicio. Autorizacion que se pondrd en
conocimiento del Ejecutivo hasta por lo menos con fres dias de
anficipacion, sin remuneracion.

Articulo 34.- Para participar como candidato (a) a eleccién popular. Los
dignatarios que opten por la reeleccion inmediata podrdn hacer uso de
licencia sin remuneracion desde la inscripcion de sus candidaturas hasta
el dia siguiente de las elecciones.

Articulo 35.- Licencia por estudios. Con sujecion a las necesidades e
infereses institucionales, previa autorizacion de la autoridad
nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en
instituciones de educacién superior, hasta por un periodo de dos anos
siempre que el servidor o servidora haya cumplido hasta dos anos de
servicio en el GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres.

Articulo 36.- Suspension de licencia. Por ningun concepto las licencias
con o sin remuneracidon concedidas a favor de un servidor publico,
podrdn ser suspendidas ni declaradas concluidas antes del tiempo para
el que se concedieron.

Articulo 37.- Requisitos para estudios regulares. Para el caso de estudios
regulares se necesitan los siguientes requisitos:

a) Matricula o documento acredite su calidad de estudiante o docente;
b) Horario de clases certificado por el respectivo Centro de Estudios; v,
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c) Autorizacion del Presidente del GADPR de Coronel Carlos Concha
Torres.

Articulo 38.- Del Permiso. La autoridad nominadora podrd conceder
permiso hasta por dos horas diarias para estudios regulares y el ejercicio
de la docencia en establecimientos de educacion superior del pais
legalmente reconocido, siempre y

cuando acredite la regular asistencia a clases. Para el caso de los
estudiantes, ademds se certifique expresamente la aprobacidén del
curso correspondiente. Se formulard por escrito conforme lo que se
establece en los siguientes literales:

a. Para atencion médica. - Hasta por dos horas en un mismo
dia, siempre y cuando se haya solicitado con al menos 24
horas de anticipacion.

b. Para el cuidado del recién nacido. - Hasta por dos horas
diarias durante doce meses contados a parfir de la
terminacion de la licencia por maternidad.

c. Para matriculacion de hijos (as). - Hasta por dos horas en un
dia por cada hijo (a), mismos que serdn solicitfados con un
dia de anticipacion.

d. Permisos imputables a vacaciones. - La Secretaria (o)
registrard y contabilizard estos permisos sean estos en dias,
horas o fracciones de hora, siempre que estos no excedan
los dias de vacaciones, a los que la servidora o servidor
tengan derecho al momento de la solicitud.

Articulo. 39.- Comisiones de Servicio con Remuneraciéon. A las y los
servidores de carrera del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres se les
podrd conceder comision de servicios con remuneracion para prestar
servicios en otra enfidad del Estado hasta por dos anos, en sujecion a lo
establecido en el articulo 30 de la LOSEP en relacion con lo establecido
en el arficulo 45 y siguientes del Reglamento General a la Ley de
Servicio Publico.

Articulo. 40.- Comisiones de Servicio sin Remuneracion. La o el servidor
publico de carrera del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres tendrd
derecho a que se le conceda comisidn de servicio sin remuneracion
acorde a lo establecido en el Art 31 de la LOSEP en relacién con lo
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legislado en el Art 51 de su Reglamento General. Ademdas, para las
licencias y comisiones con o sin remuneracion, se aplicard las normas
generales constantes desde el Art 52 al Art 57 del Reglamento General a
la Ley Orgdnica de Servicio Publico.

Articulo 41.- El servidor del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres,
tendrd derecho a 30 dias de vacaciones pagadas después de 11 meses
de trabajo continuo. Este derecho no podrd ser compensado en dinero;
las vacaciones podrdn ser acumuladas hasta por sesenta dias. Cuando
una o un servidor, previa la autorizaciéon correspondiente, haga uso de
permisos por horas, fracciones de horas o dias, se imputard los mismos a
la parte proporcional de sus vacaciones. Ademds, no se podrd afectar
los derechos de las y los servidores imputando horas, fracciones de horas
o dias que no sean los legalmente determinados, para lo cual la
Secretaria(o)-Tesorera(o) de la institucion se responsabilizard de su
correcta aplicacion y contabilizacion.

Articulo 42.- El periodo de vacaciones del servidor serd determinado en
el calendario que para el efecto formulard el responsable de recursos
humanos, o quien hiciera las veces considerando el plan anual de
actividades del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres; las

vacaciones se concederdn en la fecha prevista en el calendario y
Unicamente el presidente, por razones de servicio y de comun acuerdo
con el servidor, podrdn suspenderlas y diferir para ofra fecha dentro del
mismo periodo. El servidor hard uso de vacaciones, obligatoriamente,
en el periodo de al menos quince dias, de manera ininterrumpida, por
cada ano. Cuando la o el servidor cese en sus funciones sin haber
hecho uso de sus vacaciones, se considerard el importe de estas en la
liguidacion de sus haberes, con una acumulacidon mdéxima de hasta
sesenta dias.

Articulo 43.- REQUISITOS. El empleado para acogerse al derecho de
vacaciones fiene que cumplir los siguientes requisitos:

a) Haber cumplido 11 meses de trabajo continuo
b) Solicitud a Presidente del gobierno parroquial
c) Accidén de personal.
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TiTULO VI
DE LAS SESIONES

Articulo 44.- Las Sesiones. Los 6rganos legislativos de los gobiernos
autdnomos descentralizados, tendrdn cuatro clases de sesiones:

a. Inaugural;
b. Ordinaria;
c. Extraordinaria;y,
d. Conmemorativa.

A la hora senalada en la convocatoria, el presidente dispondrd pasar
lista. Si no hay qudérum se procede a esperar 20 minutos. Si tampoco se
logra qudérum, la sesion se postergard para nueva fecha. Se consideran
INASISTENTES, los miembros que ingresan injustificadamente al pleno de
la Junta Parroquial, después que se ha iniciado la sesidn y se ha dado
lectura del orden del dia. Una vez verificado el quérum conforme el
procedimiento parlamentario, El Presidente o el Presidente del Gobierno
Parroquial o quien lo reemplace, declarard abierta la sesidn. Si por
alguna razdn ésta tiene que ser suspendida, se fijard fecha y hora para
su continuacion.
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Articulo 45.- Sesidon Inaugural. Los Gobiernos Parroquiales Rurales
procederdn a posesionar, respetando el orden de la votacion
alcanzado en el proceso electoral respectivo, al vocal mds votado
como presidenta o presidente, vicepresidente o vicepresidenta vy
vocales en su orden. Posesionardn a un secretario/a y a un tesorero/a, o
a un secretario/a - ftfesorero/a, dependiendo de la capacidad
financiera y la exigencia del frabajo, designado previamente por el
ejecutivo de este nivel de gobierno.

Articulo 46.- Sesion Ordinaria. La Junta Parroquial se reunirdn el primer y
Ultimo viernes de cada mes a las 09HO0 o 14HQ00, la convocatoria del
ejecutivo del gobierno autbnomo descentralizado se realizard con al
menos cuarenta y ocho horas de anticipacion a la fecha prevista, serd
nofificado personalmente en el casillero disponible en la oficina del
GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres © en su correo electronico y se
acompanard el orden del dia y los documentos que se traten
(escaneados), el vocal tendrd la obligacion de refirar el fisico de los
mismos en la oficina del gobierno parroquial.

Una vez instalada la sesion se procederd a aprobar el orden del dia,
qgue podrd ser modificado solamente en el orden de su tratamiento o
incorporando puntos adicionales, por uno de los miembros con voto
conforme de la mayoria absoluta de los infegrantes; una vez aprobado
con este requisito, no podrd modificarse por ningun motivo caso
contrario la sesion serd invalidada.

Articulo 47.- Sesion extraordinaria. La sesién extraordinaria serd
convocada con al menos veinte y cuatro horas de anticipacién y ella se
tratardn Unicamente los puntos que consten de manera expresa en la
convocatoria, serd notificado personalmente, en el casillero disponible
en la oficina de GAD parroquial o correo electrénico.

Articulo 48.- La votacion del legislativo podrd ser de manera ordinaria,
nominativa o nominal razonada. El voto nominal razonado se realizard
en orden alfabético y no podrdn abstenerse de votar ni retirarte del
salon de sesiones una vez dispuesta la votacion por el presidente del
Gobierno. Todo voto en blanco se acumulard a la mayoria. El presidente
tendrd voto en las decisiones del legislativo, en caso de empate su voto
serd dirimente en la misma sesion.
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Articulo 49.- De las actas. En cada sesion se levantard un acta, que serd
suscritfa por el Presidente del Gobierno Parroquial y el Secretario -
Tesorero. En ella se recogerd las exposiciones y deliberaciones y se
reproducird literalmente el texto de las resoluciones, adoptadas por el
pleno del Gobierno Parroquial, con referencia al origen de las
propuestas, las mociones emitidas, los apoyos recibidos, el resultado de
las votaciones y cualquier otro detalle que la secretaria considere
importante. Las actas serdn discutidas y aprobadas en la siguiente
sesion para su correspondiente aprobacion.

TiTULO VI
HORARIO DE LA/EL PRESIDENTE, LOS VOCALES Y SU JORNADA ESPECIAL DE
TRABAJO

Articulo 50.- Jornada Laboral del Presidente. - La/El Presidente del
Gobierno Parroquial, cumplird una jornada laboral minima de cuarenta
(40) horas semanales para el desempeno de los deberes, atribuciones y
funciones encomendadas por la ley y la normativa interna.

En sujecion a lo establecido en la segunda parte del literal b) del art. 329
del Coédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descenftralizacion (COOTAD) en relacion con el inciso cuarto del art. 12
de la LOSEP la/el Presidente

podrd desempenar ofra funcion publica o la docencia, siempre que
este no perjudique a su horario de trabajo y al desempeno de sus
funciones.

La/El Presidente podrd cumplir su Jornada Laboral sea dentro del horario
de atencion al publico o fuera de él, por lo que presentard un informe
mensual de las actividades realizadas.

Articulo 51.- De la jornada especial de frabajo. Los vocales desarrollardn
su jornada especial de frabajo en proporcion al porcentaje y
remuneracion del Ejecutivo, por lo cual frabajardn cada uno de ellos un
dia hasta el jueves conforme un horario organizado que serd exhibido al
ingreso del gobierno parroquial; y, el dia viernes asistiradn todos a cumplir
con sus funciones, dedicando de esta manera cada uno dieciséis horas
de labores cada semana.
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Los Vocales presentardn un informe mensual de las actividades
realizadas, previo a la cancelacion de sus haberes.

Para el cumplimiento de la jornada minima de ocho (8) horas
semanales, el Presidente de la Junta Parroquial establecerda el
cronograma correspondiente, que puede ser variable conforme los
intereses institucionales o a peticion de los senores vocales, previa
autorizaciéon del Presidente.

Concordancias:
* Ley de servicio publico Art. 25.
e COOTAD Art. 358.

Articulo 52.- Pluriempleo. Tanto la/el Presidente cuanto los vocales del
GAD Parroquial, podradn desempenar ademds un cargo publico o
docente en ofra enfidad, siempre y cuando su horario de tfrabagjo lo
permita, considerando lo siguiente:

a) La/El Presidente podrd acogerse a la excepcion citada en el Art.
22, siempre y cuando cumpla con un minimo de 30 horas de
jornada laboral en el GAD Parroquial y que las actividades que
realice en el desempeno de otro cargo publico, no perjudique €l
desenvolvimiento de sus deberes, atribuciones y funciones
encomendadas por la ley y el Orgdnico Funcional Por Procesos
como Presidente del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres.

b) El Vocal que desempene ofra funcidon publica o la docencia, no
impedird el ejercicio de la Vocalia, siempre y cuando cumpla con
su Jornada Laboral de ocho (8) horas semanales y no perjudique
al cumplimiento de las obligaciones y afribuciones establecidas
por la ley, el Estatuto Orgdnico Funcional Por Procesos como
Vocal del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres

c) Previo al desempeno del ofro cargo publico, el Presidente o Vocal
del GAD Parroquial, deberdn presentar en la Secretaria — Tesoreria
de esta enfidad, la certificacion de la designacion,
nombramiento o contratacion de la entidad en la cual prestard
SUS servicios para su consideracion en la programacion de la
jornada y horario laboral.

Articulo 53.- De las vacaciones. Todos los servidores (as) tendrdn
derecho a disfrutar de 30 dias de vacaciones anuales pagadas. Los
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Vocales que se acojan a las vacaciones, tienen derecho a percibir la
remuneracion que les corresponda durante las mismas, sin perjuicio de
los derechos del respectivo suplente, a quien se le deberd cancelar el
valor proporcional al tiempo que dure el reemplazo.

Articulo 54.- De la programacion. Para la concesidon de vacaciones se
considerard bdsicamente la fecha de ingreso y el cronograma del plan
de vacaciones desarrollado por el Secretario(a) Tesorero(a) y aprobada
por el Ejecutivo con el propdsito de garantizar la confinuidad del
servicio, atenciéon al ciudadano y goce del derecho del servidor.

Articulo 55.- De la atencién al publico. Se procurard implementar un
sistema de turnos a fin de que el GAD.PR de Coronel Carlos Concha
Torres atienda de manera continua a la poblacién. La atencidén por
parte de la Secretaria - Tesorera serd de lunes a viernes de 08HO0O a
13h00 y de 14h00 a 17HO0O; y, de los vocales conforme a su jornada
especial atenderdn de 08n00 a 12h00 y de 13h00 a 17h00.

Articulo 56.- La autoridad nominadorag, justificadamente vy por
necesidad institucional, podrdn postergar las vacaciones del Secretaria
(o) Tesorera (o), para realizar actividades administrativas y diferirlas para
ofra fecha dentro del mismo periodo. De subsistir la posibilidad de
aplazarlas para otra fecha del mismo periodo, las vacaciones de los
servidores que hayan sido negadas, podrdn acumularse hasta por dos
periodos, esto es por sesenta dias, en concordancia con lo que
establece el arficulo 32 de la LOSEP, sin que sea procedente la
compensacion econdmica de vacaciones no gozadas, ya que esta
compensacion se aplica exclusivamente para los casos de cesacion
definitiva de funciones.

TiTULO VIII ]
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
GAD PARROQUIAL EN GENERAL

Art. 57.- Jornada de Trabajo. - Las y los servidores del GAD.PR de Coronel
Carlos Concha Torres, estan obligados a cumplir una jornada ordinaria de
trabajo de cuarenta (40) horas semanales con ocho (8) horas diarias
efectivas de labor de lunes a viernes, sin que sea parte de esta jornada
el tiempo correspondiente para alimentacion (1 hora).
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Se exceptuan de la presente disposicion la/el Presidente y Vocales del
GAD Parroquial, por cuanto la Jornada de Trabagjo para ellos, se
encuentra regulado en el presente Reglamento.

Art. 58.- Horario de Trabajo y Atencién al Publico. El horario de trabajo
del GADPR de Coronel Carlos Concha Torres, para la atencion al publico
es de 08h00 a 13h00 y de 14h00 a 17h00 de lunes a viernes. La respectiva
hora de almuerzo se lo efectuard en el horario de 13h00 a 14h00.

El horario de frabajo, por motivos institucionales, podrd ser modificado,
previa disposicion del Presidente del GAD Parroquial. En caso de
producirse algun tipo de atraso, inasistencia de una o un servidor, la/el
Presidente tomard las acciones necesarias, a fin de evitar que se
suspenda la atencidon al publico, acciones que serdn de cumplimiento
obligatorio de las o los servidores.

En caso que él o la servidora se extienda en su jornada de trabajo serd
bajo su voluntad y responsabilidad al no contar con la debida peticion
o autorizacion del Presidente del GAD Parroquial presentada por escrito,
por lo tanto, no tendrd derecho a que se le reconozca ni horas
suplementarias ni extraordinarias.

Art. 59.- Suspension de la Jornada de Trabajo. La suspension de la
jornada de trabajo serd atribucion del Presidente del GAD.PR de Coronel
Carlos Concha Torres, La recuperacion del tiempo de suspension se
realizard en la forma y en la fecha que determine el ejecutivo. La
jornada de frabagjo podrd ser suspendida o modificada por
circunstancias de fechas festivas, por decreto presidencial o por la
ejecucion de programas o proyectos a ser ejecutados por el GAD
Parroquial, previa notificacién a los servidores.

Art. 60.- Registro de Asistencia. Las y los servidores del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres registrardn su asistencia obligatoriamente en
el reloj biométrico o cualquier ofro medio implementado, a excepcion
de la Mdaxima Autoridad y los Vocales.

La Secretaria(o)-Tesorera(o) es la responsable del confrol de la
asistencia diaria a través del reloj biométrico o del sistema establecido
para su efecto; para lo cual elaborard mensualmente un informe de
novedades para la ejecucion de los pagos correspondientes a los
vocales, que serdn aplicados en el mes subsiguiente de cometida la
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infraccidn administrativa. En casos especiales la/el Presidente podrd
autorizar ofras formas de registro de asistencia, segun las necesidades
institucionales.

Articulo é1.- Control de Salidas, permisos, licencias y vacaciones. Las y
los servidores que por sus funciones deban realizar actividades fuera de
las instalaciones del GAD Parroquial, deberdn registrar las mismas en el
Control de Salida (Formulario Control de Salida); en caso que la o el
servidor no registrare la actividad a realizar, esta serd considerada como
salida sin autorizacion, y dard paso a la respectiva sancidon, previo a
conceder el correspondiente derecho a la defensa. El registro de
Confrol de Salida serd archivado al final de la jornada laboral, con las
observaciones que realizare la Secretaria(o)-Tesorera(o).

El control de los permisos, licencias y vacaciones de las y los servidores
es responsabilidad de la Secretaria(o)-Tesorera(o), mediante la
presentacion y registro del Formulario denominado ACCION DE
PERSONAL; v, los justificativos o documentos adjuntos.

Articulo 62.- Atrasos. Se considera atraso cuando la o el servidor llegare
a su lugar de frabajo con uno o varios minutos posteriores al horario
establecido para iniciar la jornada de trabajo considerando el periodo
de gracia de cinco minutos; asi como, el retorno del almuerzo. El
descuento por el tiempo de atraso serd

computado en forma proporcional al salario hora del servidor y serd
efectivizado en el rol mensual del siguiente mes y su tiempo serd
imputado con cargo a vacaciones, aclarando que en estos casos el
afraso serd computado desde la hora de inicio de la jornada de
trabajo, esto es, las 08HOO. Si por mdas de tres ocasiones en un mismo mes
el servidor incurre en atrasos, serd susceptible de la sancidn
correspondiente al régimen disciplinario previsto en el Reglamento a la
LOSEP vy el presente documento.

Las justificaciones por atrasos, sea estas, por causas de fuerza mayor o
casos fortuitos, serdn presentadas documentadamente ante la/el
Presidente del GAD Parroquial en el término mdximo de 24 horas de
haber ocurrido los mismos, quien lo validard, hasta 48 horas de
cometido el atraso y solamente el tiempo se lo imputard con cargo a
vacaciones.
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Articulo 63.- Descuento por Atrasos. Se sumard el tiempo total de atrasos
no justificados y se descontard el equivalente al valor hora que resulte
de dividir la remuneracion mensual unificada del servidor infractor, para
el nUmero de horas efectivas de labor durante el respectivo mes. De
igual manera se sumarad el tiempo de afrasos no justificados y este serd
imputable a las vacaciones. Se justificard atrasos por fuerza mayor o
caso fortuito segun lo previsto y considerado en el Codigo Civil.

Articulo 64.- Salidas Anticipadas. En caso que la o el servidor registre su
salida antes de la finalizacion de la jornada ordinaria de trabajo, deberd
presentar el permiso respectivo hasta 24 horas después de cometido el
hecho, caso conftrario, se le sancionard conforme a lo establecido en el
presente reglamento y el tiempo de ausencia serd imputable de sus
vacaciones.

Si la o el servidor se ausentare de las instalaciones del GAD Parroquial,
en horas laborables sin previa autorizacion y sin haber registrado en el
debido control, se entenderd como ausencia injustificada de su puesto
de trabajo, so pena de la aplicacion de la sancidn correspondiente.

Articulo 65 .- Justificacion de Falta a Jornada Laboral. Para justificar una
falta de una o varias jornadas laborales, por causas de fuerza mayor o
caso fortuito, la o el servidor deberd reportar por escrito a la/el
Presidente, dentro del término de 3 dias siguientes de su nofificacion,
adjuntando los justificativos de sustento de ser el caso, detallando el dia,
la hora y el hecho que gener¢ la falta, caso conftrario, la/el Presidente,
no considerara este tipo de justificaciones y dispondrd que se proceda
al descuento por el tiempo no laborado y a la aplicaciéon de Ia sancion
que corresponda.

TiTULO IX
VACACIONES

Art. 66.- Derecho a Vacaciones. Toda servidora o servidor publico del
GAD Parroquial, tendrd derecho a treinta (30) dias de vacaciones
anuales pagadas

después de once meses de servicio continuo, las mismas que no podrdn
ser compensadas en dinero, salvo en el caso de cesacidn de funciones
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y podrdn ser acumuladas hasta por sesenta dias, siempre y cuando
haya justificacion para tal acumulacion.

La concesion de vacaciones a los servidores del GAD Parroquial, tendrd
lugar, conforme al cronograma del plan de vacaciones establecido por
la/el Presidente, el mismo que se socializard con los vocales y el personal
administrativo, a fin de que conjuntamente se establezcan los periodos
y las fechas en que se concederdn Ias mismas, para su reprogramacion
de ser el caso y su correspondiente aprobacion; el cual se lo deberd
hacer hasta el 30 de noviembre de cada ano. Inmediatamente el
calendario definitivo de vacaciones serd puesto a consideracion de la
Mdaxima Autoridad para su aprobacion y determinar su vigencia a partir
del primer dia laborable del mes de enero de cada ano.

La suspension o diferimiento de las vacaciones dentro del periodo
siguiente, tendrd lugar Unicamente si la/el Presidente, por razones de
servicio debidamente fundamentadas y de comun acuerdo con la o el
servidor asi lo resolvieren (incluido Vocales), lo que se dejard constancia
por escrito, reiterando que las o los servidores no podrdn acumular las
vacaciones por mas de sesenta dias. La/El Presidente podrd conceder
adelanto y permisos imputables a vacaciones a las o los servidores del
GAD Parroquial, en la parte proporcional relacionada con el tiempo de
trabajo y conforme a la duracion del contrato o nombramiento o a su
vez que excedan el proporcional de su tiempo de servicio y en caso de
no darse la continuidad laboral, se efectuard el debido descuento en la
liguidacion de los haberes al momento de la terminacion de la relacion
laboral.

En el caso de que por necesidad institucional sea necesaria la
reinfegracion a sus funciones, de un servidor que se encuentre en Uso
de sus vacaciones, la Maxima Autoridad dispondrd el reintegro de dicho
funcionario, y la Secretaria(o)-Tesorera(o)

notificard al servidor, requiriendo su reintegracion inmediata, sin que
medie excusa alguna, salvo justificacion debidamente comprobada.
Cuando la o el servidor cese en sus funciones sin haber hecho uso de sus
vacaciones, se considerard el importe de estas en la liquidacidon de sus
haberes, con una acumulacion maxima de hasta sesenta dias.

Cuando una o un servidor, previa la autorizacion correspondiente, haga
uso de permisos por horas, fracciones de horas o dias, se imputard los
mismos a la parte proporcional de sus vacaciones. Ademds, no se podrd
afectar los derechos de las y los servidores imputando horas, fracciones
de horas o dias que no sean los legalmente determinados, para lo cual
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la Secretaria(o)-Tesorera(o) del GAD Parroquial se responsabilizard de su
correcta aplicacion y contabilizacion.

) TiTULO X
DEL REGIMEN SANCIONADOR

Articulo. 47.- Faltas Disciplinarias. Se consideran faltas disciplinarias las
acciones u omisiones de las o los servidores que contravengan
derechos, obligaciones y prohibiciones previstos en el ordenamiento
juridico vigente. Las

faltas disciplinarias serdn sancionadas por la/el Presidente del GAD
Parroquial, conforme a la clasificacion establecida en el presente
reglamento.

La sancion administrativa se aplicard conforme a las garantias bdsicas
del derecho a la defensa y el debido proceso. Las faltas se clasifican,
segun el orden de gravedad en: leves y graves. En caso de la/el
Presidente y vocales del GAD Parroquial se aplicardn las normas
disciplinarias establecidas en el COOTAD vy el presente Reglamento.

Articulo 68.- Faltas Leves. Son aquellas acciones u omisiones realizadas
por error, negligencia o desconocimiento, sin intencién de causar dano
y que no perjudiquen gravemente el normal desenvolvimiento de las
actividades institucionales, tales como:

1. Incumplimiento de horarios de ftrabagjo durante una jornada
laboral;

2. Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada

laboral;

Salidas cortas no autorizadas de la institucion;

Uso indebido o no uso de uniformes, de ser el caso;

. Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas de la

Mdaxima Autoridad;

6. Atencion indebida al publico y a sus companeras 0 cCompaneros

de frabagjo;

Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales;

Uso indebido de medios de comunicacion;y,

. Las demdas de similar naturaleza.

SN
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A mads de las faltas leves establecidas en el pdrrafo precedente, se
determinan las siguientes faltas leves exclusivamente para la o el
Presidente y vocales del Gobierno Parroquial.

1. Abandonar en forma reiterativa Ila Sala de Sesiones
Injustificadamente, por mds de dos ocasiones en el ano

2. Habla o recibir llamadas teleféonicas en forma reiterativa que
perturbe o causen interrupcion el debate.

3. Interferir en el debate reiteradamente, cuando no corresponde su
intervencion

4. Senalar o decir frases o conceptos inapropiados en confra del
Presidente, de los Vocales o servidores de la Enfidad.

Estas faltas dardn lugar a la imposicion de sanciones como:

a) Amonestacion verbal,

b) Amonestacion escrita; y,

c) Multa del 10% de la remuneracion mensual unificada del servidor
infractor.

La amonestacion verbal se impondrd a la o el servidor cuando incurra
en las faltas leves descritas anteriormente.

La amonestacion escrita serd impuesta a la o el servidor que en el
periodo de un ano calendario haya sido sancionado por dos ocasiones
con amonestacion verbal, por el cometimiento de faltas leves.

La sancidon pecuniaria administrativa serd impuesta a la o al servidor que
reincida en el cometimiento de faltas leves que hayan provocado
amonestacion escrita por dos ocasiones en un ano calendario. La
Secretaria(o)-Tesorera(o) dejard constancia sobre la imposicion de la
sancion, en el expediente del servidor infractor.

En todo caso la o el servidor, serd nofificado, expresamente, con la
imposicion de la amonestacion verbal o escrita.

Articulo 69.- Por No Registro Injustificado en el Reloj Biométrico o el
sistema implementado para el registro de asistencia. De darse la omisidon
de marcacion del reloj biométrico o cualquier otro sistema
implementado para el registro de asistencia, la o el servidor deberd
reportar por escrito en el franscurso del dia esta novedad a la
Secretaria(o)-Tesorera(o) del GAD Parroquial, quien validard la falta de
marcaciéon. En caso de que la omisidn no sea justificada o validada la o
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el servidor serd sancionado con amonestacion escrita, por incurrir en
una falta leve.

En caso de que esta omisidon se presentare por mdas de dos veces al mes,
asi sea validada, se considerard falta leve y serd sancionado con
amonestacion escrita.

Articulo 70.- Faltas Graves. Son aquellas acciones u omisiones que
contrarien gravemente el orden juridico o que alteren gravemente el
orden institucional, su cometimiento serd sancionado con suspension
temporal sin goce de remuneracion o destituciéon y se impondrd previa
la realizaciéon del sumario administrativo correspondiente.

Para el caso de la o el Presidente y vocales del Gobierno Parroquial, no
se considera la suspensidn, sino las causales para la remocion
establecidas en el COOTAD.

Articulo 71.- La Suspension Temporal Sin Goce de Remuneracion. La o el
servidor podrd ser sancionado con suspension temporal sin goce de
remuneracion, que no exceda de freinta dias, cuando cometiere faltas
graves e incumpliere con los deberes o incurriere en las prohibiciones
determinadas en los arts. 22 y 24 de la LOSEP, respectivamente; siempre
y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea
causal de destitucion.

La sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion, tendrd
para los servidores sancionados los efectos establecidos en el Art 88 del
Reglamento General de la LOSEP.

Articulo 72.- Destitucion. La destitucion de la o el servidor constituye
maxima sancidn administrativa disciplinaria y serd impuesta Unicamente
por el Presidente del GAD Parroquial o su delegado, en los casos
senalados en el Art 48 de la LOSEP, previo el cumplimiento del sumario
administrativo respectivo.

En el caso del Presidente y Vocales, procede la remocion, cuyo proceso
estd determinado en el art. 336 reformado del COOTAD vy la
reglamentacion interna institucional.

Articulo 73.- Garantias. En los procesos sancionatorios se garantiza el
legitimo derecho a la defensa y al debido proceso para la o el servidor
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de quien se presume haber cometido una falta administrativa; por
tanto, no procederd ninguna de las sanciones previstas, sin que sea
escuchado y tenga oportunidad de defenderse, para lo que se le
concederd el término de 48 horas a fin de que el presunto infractor
desvirtue el cometimiento de la falta.

Articulo 74.- De las sanciones. Las sanciones a los servidores (as) del
GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres serdn las siguientes:

a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacion escrita;

c. Sancidon pecuniaria de cuantia proporcional hasta el 10% de la
remuneracion del servidor(a);

d. Suspension temporal sin goce de remuneracion;

Amonestacion verbal. Se impondrdn cuando el (la) servidor (q)
desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las
autoridades institucionales. Se aplicard adicionalmente en los siguientes
Casos:

a. No justificar inmediatamente el no haber registrado su asistencia
diaria de acuerdo al sistema de control establecido.

b. No observar la linea jerdrquica establecida en la aplicacion de
procedimientos y frdmites del Gobierno Parroquial;

c. Por falta de puntualidad y atrasos;

d. Por excederse en la utilizacion del teléfono en horas laborables, y
en asuntos no laborables.

e. No cumplir con las labores y obligaciones inherentes a sus
funciones y cargo.

f. Descuido en la conservacion de los bienes asignados para su
utilizacidon que ocasiona danos menores;

g. No proporcionar oportunamente la informacion, relacionada con
su frabajo que haya sido requerida por el superior jerdrquico;

h. Fumar en las instalaciones de la institucion;

i. Abandono injustificado del trabajo sin el respectivo permiso de su
superior inmediato superior;

j. Readlizar actividades de indole particular, profesional o
comerciales ajenas al desempeno de sus funciones durante la
jornada de trabajo, u horas suplementarias o extraordinarias que
signifiguen pérdidas de tiempo, descuido o demora en el trédmite
de los documentos y tareas a su cargo;
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k. Retirar de la institucion Utiles, suministros y materiales de oficina sin
registro ni autorizacion;
l. Ingresar o permanecer en las dependencias de la institucion,
después de las horas laborables, o en dias de descanso
obligatorio sin debida autorizacion;

m. No concurrir con el uniforme establecido en el Reglamento de la
Enfidad, las servidoras y servidores que estén obligados a llevarlo;

n. No comunicar o informar al Presidente, sobre el cumplimiento de
comisiones, salidas o enfradas de vacaciones, licencias y/o
permisos;

o. Utilizar las instalaciones, equipos y bienes materiales de la
institucion en actos ajenos a la funcion;

p. Retardar injustificadamente  frdmites o  despacho de
correspondencia;

g. Causar danos o pérdidas leves de materiales, herramientas,
equipos o cualquier otro fipo de activo de propiedad del GAD.PR
de Coronel Carlos Concha Torres

r. Demds incumplimientos de sus deberes y obligaciones o
violaciones leves de las disposiciones del contrato de frabajo, del
reglamento, las normas y politicas internas del GAD.PR de Coronel
Carlos Concha Torres

Amonestacion escrita. Cuando la falta cometida por el servidor (a) sea
de tal naturaleza que el hecho tenga incidencia en el buen
desenvolvimiento de los planes, programas y trabajo del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres.

La aplicacion de este tipo de sancion se efectuard en los siguientes
Casos:

Tener mas de dos amonestaciones verbales;

Abandonar el trabajo sin causa justificada;

Efectuar proselitismo politico dentro del Gobierno Parroquial;
Incumplir de manera reiterada con las labores y obligaciones que
por su cargo le corresponden.

Q000

Sancion pecuniaria de cuantia proporcional. El Ejecutivo del Gobierno
Parroquial podrd imponer la sancién pecuniaria de hasta el 10% de la
remuneracion del servidor (a) cuando incurra en lo siguiente:

a. Tener mds de dos amonestaciones por escrito.
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b. Retardar e impedir la ejecucion de los planes o programas de
trabagjo.
c. Asistir al GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres, en estado etilico
y/o bajo la accidon de estupefacientes.
d. Actuar de manera irrespetuosa, descortés y negligente en sus
relaciones con los demds servidores del GADPR de Coronel Carlos
Concha Torres o con el publico.
e. Hacer un inadecuado uso de los bienes de la institucion.
f. Abandonar las sesiones una vez que han sido legalmente instalas sin
justificacion alguna. Justificacion que deberd efectuarse en un plazo
mdaximo de cuarenta y ocho horas.

Suspension temporal sin goce de remuneracion. La misma que no
excederd de treinta dias cuando incurriera en las prohibiciones
contempladas en los Arts. 329 y 331 del COOTAD siempre y cuando el
incumplimiento de tales, no constituyan causal de destitucion.

Articulo 75.- Procedimiento. El procedimiento administrativo sancionador
iniciard mediante auto motivado que determine con precision el hecho
acusado, la persona presuntamente responsable, la norma que tipifica
la infraccién y la

sancion que se impondria en caso de ser enconfrado responsable. En el
mismo auto se solicitardn los informes y documentos que se consideren
necesarios para el esclarecimiento del hecho.

El auto de inicio serd notificado al presunto responsable, concediéndole
el término de 5 dias para contestar de manera fundamentada los
hechos imputados. Con la contestacion o en rebeldia, se dard apertura
al término probatorio por el plazo de 10 dias, vencido el cual se dictard
resolucion motivada. Se abrird un expediente disciplinario de las
sanciones que llegare a tener el servidor(a).

Articulo 76.- Remocién. Se aplicardn las causales y procedimiento
establecido en el capitulo V del COOTAD. Remocion de autoridades de
eleccion popular de los gobiernos autonomos descentralizados.

TITULO XI
DE LAS REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS, V|Anco§,
SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION, DENTRO DEL PAIS
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PARA LAS Y LOS SERVIDORES DEL GAD.PR DE CORONEL CARLOS CONCHA
TORRES.

Articulo 77.- De la remuneracion. Tienen derecho a remuneracion
mensual unificada, las y los servidores que en cualquier forma o a
cualquier titulo frabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres, con
nombramiento o contfrato con relacion de dependencia. No forman
parte de la remuneracion unificada:

La Décima Tercera y Décima Cuarta Remuneracion;

Los valores correspondientes a vidticos;

Los valores por fondos de reserva;

El aporte patronal al seguro social;

Las Subrogaciones o Encargos;

Beneficios de orden social de transporte, alimentacion y
uniformes.

SRR S —

Articulo 78.- Remuneracion del Personal Administrativo y Secretaria(o)-
Tesorera(o).- En funcidn a la planificacion de Talento Humano, se
determinardn las necesidades de los puestos dentro del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres, por lo que se definird, acorde a las
funciones establecidas en el Estatuto Orgdnico Funcional Por Procesos,
el rol del puesto; asi como, el grado y grupo ocupacional para la
fjacion de sus remuneraciones, tomando en cuenta el perfil técnico
requerido, en aplicacion a la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Puestos, y las normas internas expedidas para este fin.

Secretaria/Tesoreria. - Para el cargo de Secretaria(o)-Tesorera(o) del
GADPR de Coronel Carlos Concha Torres, la remuneracion serd fijada
acorde a los techos determinados en la normativa expedida por el
Ministerio del Trabajo; y, no serd inferior al salario bdsico unificado del
trabajador privado en general.

Articulo. 79.- Remuneracion de la/el Presidente y Vocales. - Tendrdn
derecho a percibir remuneracion la/el Presidente y los Vocales
Principales en ejercicio de sus funciones, y los vocales suplentes cuando
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sean principalizados, debiendo planificar la asignacion presupuestaria
en forma anual para este fin.
Las remuneraciones del Presidente, y Vocales del GADPR de Coronel
Carlos Concha Torres, se fijard mediante Acto normativo o resolucion
respectiva considerando los pisos y techos fijados por el Ministerio del
Trabajo, y observando criterios de austeridad, acorde a la readl
capacidad econdmica y financiera de la entidad.

Articulo. 80.- Pago de Haberes de los Vocales. La forma de cancelacién
del pago de la remuneracion a cada uno de los Vocales, serd la
siguiente:

a) La Secretaria(o) — Tesorera(o) del GADPR de Coronel Carlos
Concha Torres, procederd con el inicio del pago de sus
haberes a cada uno de los vocales a partir del 30 de cada
mes, siempre que en las arcas institucionales exista los
recursos econémicos correspondientes.

b) Los roles de pagos deben suscribirse en un término mdximo
de fres (3) dias del siguiente dia de haberse realizado el
pPAgo.

c) Se deberd efectuar los debidos descuentos por las
sanciones pecuniarias impuestas.

d) Hasta el 28 de cada mes se receptardn los informes de
cumplimiento de actividades.

Articulo 81.- De los décimos. Las servidoras y servidores del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres, a mds de la remuneracidon mensual
unificada, percibirdn el décimo fercer sueldo o remuneracion; vy, el
décimo cuarto sueldo o remuneracion conforme a lo establecido en la
Ley.

Décimo tercer sueldo o remuneracion. - Consiste en una remuneracion
mensual unificada que las servidoras y servidores del GAD.PR de Coronel
Carlos Concha Torres, recibirdn hasta el 24 de diciembre de cada ano.

Décimo cuarto sueldo o remuneracion. - Consiste en una remuneracion
bdsica minima unificada que las servidoras y servidores del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres, recibirdn hasta el 15 de Marzo.

Los vocales tienen derecho a percibir ademds de su remuneracion, 1os
décimo tercero y cuarto sueldos, asi como ser dfiliados al IESS. En cuanto
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al pago de los fondos de reserva se deberd tomar en cuenta que el
mismo procede a partir del segundo ano del ejercicio de sus funciones.

Para efectos de pago del décimo ftercer y cuarto sueldo o
remuneracion, se considerard el tiempo proporcional laborado por la
servidora o servidor

Articulo 82.- Del vidtico. Es el estipendio monetario o valor diario
destinado a sufragar los gastos en que incurran las y los servidores y las y
los obreros del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres., cuando
pernocten fuera de su domicilio y/o lugar

habitual de trabajo, por haber tenido que desplazarse dentro del pais a
prestar servicios institucionales o actividades inherentes a su puesto.

Este estipendio serd aplicable cuando las y los servidores y las y los
obreros se frasladen a otra ciudad o centro poblacional dentro del pais,
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo y deban pernoctar
en ese lugar hasta el siguiente dia.

En el evento de que en el lugar en el que se presten los servicios
institucionales o se lleven a cabo las actividades inherentes a un puesto,
no existan sitios o disponibilidad de alojamiento que facilite el desarrollo
de aquellos, se establecerd el vidtico en relacion al lugar de
alojamiento mds cercano y se cubrird siempre que esté debidamente
respaldado el lugar donde pernoctaron y se deje constancia en el
informe respectivo.

Las y los servidores y las y los obreros que hayan pernoctado en oftro
lugar y al dia siguiente deban continuar prestando servicios
institucionales fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabagjo, pero
lleguen a este Ultimo dentro de ese mismo dia, fendrdn derecho en este
Ultimo dia al reconocimiento del valor de subsistencias o alimentacion,
acorde a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 83.- Horas suplementarias y extraordinarias. Cuando por
necesidad del servicio y por causas debidamente justificadas, se
requiera que una servidora o servidor labore horas suplementarias y/o
extraordinarias, éste tendrd derecho a percibir el pago correspondiente
conforme a lo establecido en el articulo 114 de la LOSEP.
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Por ningun concepto se podrd exigir a la servidora o servidor trabajo en
horas suplementarias y extraordinarias, mas alld del lapso establecido
por la ley de servicio Publico.

a) Se considerard horas suplementarias a aquellas en que la
servidora o servidor labore justificadamente fuera de su
jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores
a la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas al
mes.

b) Se considerardn horas extraordinarias a aquellas en que la
servidora o servidor labore justificadamente fuera de su
jornada de frabajo, a partir de las 24H00 hasta Ias 0éhoras
durante los dias hdbiles; y, durante los dias feriados y de
descanso obligatorio hasta por un fotal maximo de sesenta
horas al mes.

Por ningun concepto percibirdn el pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias los puestos de libre nombramiento y remocion.

Articulo 84.- De la verificacion y control. El trabajo ejecutado en horas
suplementarias y/o extraordinarias, esta bajo la responsabilidad directa
del jefe inmediato que lo requirid, bajo el confrol del Presidente del
GADPR de Coronel Carlos Concha Torres, a través del reporte de horas
suplementarias y extraordinarias que senale el respectivo medio de
cuantificacion.

Articulo 85.- Indemnizacion por accidentes de trabajo. Las servidoras y
servidores del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres, en caso de
sufrir accidentes de trabajo o por enfermedad profesional ocasionada
como consecuencia en el desempeno de sus funciones, provoque
fallecimiento o incapacidad total o permanente serdn indemnizadas de
acuerdo a lo establecido en el Art. 119 de |la LOSEP.

Articulo 86.- De la subsistencia. La subsistencia es el estipendio
monetario o valor destinado a sufragar los gastos de alimentacion
cuando las y los servidores y las y los obreros del GAD.PR de Coronel
Carlos Concha Torres se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de frabajo a prestar servicios institucionales o realizar
actividades inherentes a su puesto, por un tiempo superior a seis horas,
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siempre y cuando el vigje de ida y el de regreso se efectien en el
mismo dia.

A fin de determinar si se genera el derecho al reconocimiento de
subsistencias, se calculardn por jornadas mayores a seis horas diarias de
labores destinadas al cumplimiento de servicios instifucionales o a la
realizacion de actividades inherentes al puesto. Las horas se contardn a
partir del momento en el que se inicie el desplazamiento y hasta la hora
de llegada a su domicilio y/o lugar habitual de frabagjo.

Para este efecto se deberdn incluir en el informe respectivo los detalles y
respectivos justificativos de las horas de salida y retorno.

Articulo 87.- De la movilizacién. Los gastos de movilizaciéon son aguellos
valores puntuales en los que incurren por concepto del servicio
transporte de las y los servidores y las y los obreros que deban
trasladarse dentro o fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo
para prestar servicios institucionales o realizar actividades inherentes a su
puesto.

Articulo 88.- De la alimentacion. La alimentacién es el estipendio
monetario o valor que se reconoce a las y los servidores y a las y los
obreros que se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo para prestar servicios institucionales o realizar actividades
inherentes a su puesto, por un tiempo de entre 4 hasta é horas. Este
estipendio se reconocerd cuando el vigje de ida y el de regreso se
efectlen en el mismo dia y siempre y cuando no se pueda acceder
durante dicho tiempo al beneficio de alimentacion brindado
directamente por el GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres

CAPITULO | )
DE LOS VALORES PARA EL CALCULO

Articulo 89.- De los valores para el calculo de vidticos. - Las unidades
financieras o las que hicieren sus veces deben realizar el cdlculo por
concepto de

vidticos diarios; en el caso del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres,
los valores para el cdlculo y pago de vidticos dentro del pais, serdn
considerados como techos:
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a) Para las y los servidores del nivel directivo, el valor de USD.130,00;

Y.
b) Paralasy los demds servidores publicos el valor de USD.80,00.

Asimismo, en el caso de la distancia entre el domicilio y/o lugar habitual
de frabajo de la o el servidor, hacia el sector rural donde deba
trasladarse para prestar sus servicios, deberdn ser considerados como
techo los 100 kildmetros.

Concordancia
e NORMA TECNICA PAGO VIATICOS A SERVIDORES, OBREROS DEL SECTOR
PUBLICO, Acuerdo Ministerial 165, Registro Oficial Suplemento 326 de 04-sep.-
2014, Ultima modificacion: 19-jul.-2016

Articulo 90.- Del cdlculo de las subsistencias. - El valor que se
reconocerd por concepto de subsistencias serd el equivalente al valor
del vidtico correspondiente, dividido para dos.

Articulo 91.- Del pago de la movilizacién. - En el caso de que la entfidad
no pueda proporcionar movilizacion institucional, el GAD.PR de Coronel
Carlos Concha Torres podrd contratar este servicio a fravés de medios
de ftransporte privados, para lo cual la unidad administrativa o de
servicios institucionales, o quien hiciere sus veces, presentard los
justificativos correspondientes sobre |a ufilizacion de tales servicios,
considerando las siguientes directrices:

a. Los vehiculos utilizados deberdn reunir las condiciones de
seguridad necesarias y contar con la capacidad suficiente para
trasladar al personal;

b. El transporte contfratado serd brindado por una compania
legalmente reconocida y que cuente con los respectivos permisos
operacionales; vy,

c. Se planificard el manejo del servicio para que se maximice el uso
del fransporte contratado y se minimicen los costos.

El valor que se cancele a las empresas prestadoras de servicios de
transporte corresponderd a la- farifa que regularmente aplican las
companias nacionales de transporte aéreo, terrestre o fluvial para la
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prestacion del servicio requerido a la fecha de adquisicion del
correspondiente boleto o pasaje.

Para la movilizacion que realice directamente la o el servidor y/o la o el
obrero publico en el cumplimiento de servicios institucionales se
ufilizardn  los medios de fransporte publicos disponibles v,
excepcionalmente, taxis. Los valores en los que se debiere incurrir serdn
reembolsados hasta un monto que no excederd de USD. 16,00 (diecis€is
dolares) en total. Este valor serd adicional al establecido en los niveles
determinados en el articulo 55 del presente reglamento. En el informe
correspondiente deberd constar la hoja de ruta en la que se establezca
el lugar de

partida, lugar de destino y el valor de la movilizacion. De ser aplicable,
se solicitard la presentacion de las facturas o boletos utilizados. El
mecanismo para cubrir los

gastos de movilizacion en el caso de mensajeria institucional serd
regulado infernamente por la respectiva unidad administrativa.

Articulo 92.- Del cdlculo de la alimentacién. - El valor que se reconocerd
a las y los servidores y las y los obreros por concepto de alimentacion
serd el equivalente al valor del vidtico dividido para cuatro.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo  93.-Autorizacion para el cumplimiento de servicios
institucionales. Para obtener esta autorizaciéon y el posterior desembolso
de los valores por concepto de vidticos o movilizaciones, se cumplird
con el siguiente procedimiento:

1. El responsable de cada unidad o proceso interno o el inmediato
superior de la o el servidor y la o el obrero que ha sido designado
para cumplir los servicios institucionales fuera del domicilio y/o
lugar habitual de frabajo, dentro del pais, deberd solicitar a la
maxima autoridad o su delegado, la autorizacion correspondiente
dentro de los tres (3) dias plazo previos a la salida programada, en
el formulario de solicitud disponible en la pdgina web
www.relacioneslaborales.gob.ec.
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2. Autorizado el cumplimiento de servicios institucionales, se remitira
el formulario pertinente a la unidad financiera, o quien hiciere sus
veces, la cual verificard la disponibilidad presupuestaria.

3. De existir los fondos correspondientes, la unidad financiera, o
quien hiciere sus veces, redlizard el cdlculo de los vidticos y/o
movilizaciones a que hubiera lugar segun los dias efectivamente
autorizados; y, procederd con la enfrega del cien por ciento
(100%) del valor determinado, por lo menos con un (1) dia de
anficipacion a la fecha de salida programada.

4. La adquisicion del boleto o pasaje para el desplazamiento de las
y los servidores y las y los obreros del sector pUblico o la disposicion
de la utilizaciéon del frasporte institucional serd responsabilidad de
la unidad administrativa o quien hiciera sus veces, luego de
obtener la autorizacion respectiva; y, la entrega de los mismos se
la realizard por lo menos con un (1) dia de anticipacion a la fecha
de salida programada. De no existir disponibilidad presupuestaria,
la solicitud y autorizacion para el cumplimiento de servicios
institucionales quedardn insubsistentes.

5. Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria para
el cumplimiento de los servicios institucionales la unidad
financiera, o quien hiciera sus veces, informard a la unidad de
administracion del talento humano, o quien hiciere sus veces,
sobre este particular, indicando el nombre de las o los servidores y
las y los obreros que cumplirdn dichos servicios y los dias que
permanecerdn fuera de su lugar habitual de trabajo, para efectos
del confrol de asistencia.

Se exceptia del cumplimiento de los plazos determinados en este
arficulo, los casos referentes a las mdximas autoridades institucionales y
aquellos de urgencia no planificados que se presenten y que tengan
relacidn con necesidades excepcionales de la institucion, los que
deberdn ser autorizados por la méxima autoridad o su delegado.

Articulo 94.- De la responsabilidad de las unidades financieras y de
administracion del talento humano. Es de responsabilidad de la UATH o
quien hiciere sus veces, mantener un registro pormenorizado de las
autorizaciones para el cumplimiento de servicios institucionales
concedidas dentro de cada egjercicio fiscal con los respectivos informes.
Corresponde a la unidad financiera o quien hiciera sus veces, efectuar
el desembolso de los valores por los conceptos establecidos en esta
resolucion vy realizar el respectivo control con la documentaciéon de
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soporte al respecto; por ende los miembros de esta unidad encargados
de estas actividades, serdn personal y pecuniariamente responsables
del esfricto acatamiento de las disposiciones contempladas en esta
norma y por los valores transferidos a las y los servidores y las y los obreros
de la institucion.

Articulo 95.- Excepcion de transporte en casos de urgencia. Previa la
autorizacion de la mdxima autoridad o su delegado, Unicamente en
casos excepcionales de necesidad institucional, las y los servidores y las
y los obreros del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres podrdn
adquirir directamente los boletos o pasajes de fransporte, para
desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro
del pais, para el cumplimiento de servicios institucionales o actividades
propias de su puesto. Estos gastos deberdn ser posteriormente
reembolsados por la unidad financiera o quien hiciere sus veces, previa
la presentacion de las facturas respectivas. Estos valores no estardn
considerados dentro del valor del vidtico y/o subsistencia.

Articulo 96.- De la responsabilidad del pago de vidticos. - Las y los
servidores de la unidad financiera o quien hiciere sus veces, encargados
del control y respectivo desembolso de los valores por conceptos de
vidticos, subsistencias, movilizacion y alimentacion, asi como las y los
servidores que los recibieron, serdn solidariamente responsables del
estricto cumplimiento del presente reglamento.

Articulo 97.- Del informe del cumplimiento de servicios institucionales. -
Dentro del término de cuatro dias posteriores al cumplimiento de los
servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo,
las y los servidores y las y los obreros presentardn a la mdéxima autoridad
0 su delegado, un informe de las actividades y productos alcanzados.
Se utilizard obligatoriamente para el efecto el formulario disponible en Ia
pdgina web www relacioneslaborales.gob.ec.
En el informe constardn:
a) La fecha y hora de salida y llegada del y al domicilio y/o lugar
habitual de trabajo;
b) La enumeracion de las actividades y productos alcanzados en el
cumplimiento de servicios instituciones;

c) El listado detallado y respaldado con las facturas o notas de
venta originales que justifican los gastos realizados; vy,
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d) La autorizaciéon hacia el GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres
por parte de la y el servidor y de la o el obrero a fin de que se
puedan descontar a favor de la entidad publica aquellos valores
gue se determinen en la liquidacion de vidticos y subsistencias.
e) La autorizacion se emitird respecto a la siguiente remuneracion
mensual unificada que le corresponda recibir tras la entrega del
informe.

Si para el cumplimiento de los servicios institucionales o actividades
inherentes a un puesto, fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo
se utilizd un vehiculo institucional, la unidad administrativa o de servicios
institucionales registrard en una hoja de ruta el fipo de vehiculo, nUmero
de placa, kilometraje recorrido y los nombres y apellidos del conductor.

Para el caso de las y los servidores y las y los obreros del sector publico
cuya movilizacion se haya realizado en fransporte aéreo de charter,
Unicamente deberdn hacer constar esta particularidad en el informe de
cumplimiento de servicios institucionales a la unidad financiera o la que
hiciere sus veces.

En el caso de gque la entidad no disponga de movilizacion institucional,
la unidad administrativa o de servicios institucionales presentard los
justificativos correspondientes sobre la utilizacion de los servicios
contratados. Cuando la prestacion de servicios institucionales requiera
mayor numero de dias a los inicialmente autorizados, se deberd, de ser
posible, solicitar por escrito a la autoridad competente o su delegado
gue se conceda una extension y esta autorizacion se deberd adjuntar al
informe correspondiente. Asimismo, se hard constar esta circunstancia
en los justificativos o informes respectivos, a fin de que la unidad
financiera o quien hiciere sus veces, redlice la liquidacion para el
reconocimiento o devolucion de las diferencias correspondientes.

En todo caso vy si la urgencia del caso asi lo ameritare, podrd requerirse
y autorizarse la ampliacidén del plazo por cualquier medio, bastando la
autorizacién en tal sentido de la maxima autoridad o su delegado. En el
evento de que los servicios institucionales se suspendan por razones
debidamente justificadas, las y los servidores y las y los obreros
comunicardn por escrito tal particular, a fravés del informe
correspondiente, a la autoridad nominadora o su delegado y a la
unidad financiera o quien hiciere sus veces, para que se proceda con el
reintegro o devolucién correspondiente.
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Al informe presentado se adjuntardn los pases a bordo en caso de
transporte aéreo, boletos o tickets en caso de fransporte terrestre, fluvial
o maritimo, con la respectiva fecha y hora de salida y en todos los casos
se adjuntardn la documentaciéon correspondiente.

Articulo 98.- Liquidacion de vidticos, subsistencias y/o alimentacioén. - La
unidad financiera o quien hiciera sus veces, sobre la base de los
informes y pases a bordo, boletos o tickets senalados en el articulo
anterior, realizard la liquidacion por concepto de vidticos de los dias en
que debid pernoctar fuera de su domicilio

y/o lugar habitual de trabajo; asi como, de subsistencias y alimentacion,
contabilizando el numero de horas efectivamente utilizadas, fomando
como base la hora de salida y llegada al domicilio y/o lugar habitual de
trabagjo.

En el caso de la liguidacion de subsistencias y alimentacion por el
cumplimiento de servicios institucionales realizados en un mismo dia, se
contabilizard el nUmero de horas desde la hora de salida, hasta la hora
de llegada al domicilio y/o lugar habitual de trabajo.

Respecto a los valores enfregados se deberad justificar el 70% del valor
total del vidtico o subsistencia en gastos de alojamiento y/o
alimentacién, segun corresponda, mediante la presentacidon de
facturas, notas de venta o liquidaciones de compra de bienes y
prestacion de servicios, previstos por el Reglamento de Comprobantes
de Venta, Retenciéon y Documentos Complementarios, expedido por el
Servicio de Rentas Internas - SRI. Un 30% no requerird la presentacion de
documentos de respaldo y sobre su importe se imputard
presuntivamente su utilizacion. Los valores debidamente respaldados,
segun lo previsto en este reglamento, serdn asumidos por el GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres; aquellos valores que no cuenten con los
justificativos debidos se entenderdn como no gastados, por lo que la o
el servidor y la o el obrero deberd restituirlos a favor del GAD.PR de
Coronel Carlos Concha Torres mediante el descuento de estos de su
siguiente remuneracion mensual unificada.

Articulo 99.- Exclusiones. - Los valores por concepto de vidticos,
subsistencias, alimentacion o movilizacion segun sea el caso, sirven para
cubrir exclusivamente los gastos personales de la o el servidor y la o el
obrero del GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres Las facturas, notas
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de venta o liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios,
presentados como sustento para la liquidacion correspondiente,
constardn emitidos a su nombre y solo podrdn reflejar sus gastos propios.
No se cubrirdn bajo ningun concepto los costos de bebidas alcohdlicas.

TITULO X
DEL TESORERO Y SECRETARIO

Articulo 100.- El tesorero(a) y secretario(a) son funcionarios o servidores
designados por el ejecutivo y serdn responsables del cumplimiento de
los deberes y atribuciones, sin perjuicio de aquellos inherentes a sus
respectivos cargos conforme las disposiciones legales y constitucionales.

La fesorera(o) y secretaria(o) fendrd los siguientes deberes vy
afribuciones:

SECRETARIA (O)

El secretario tendrd los siguientes deberes y atribuciones:

1. Cumplir con las siguientes condiciones para un adecuado
servicio: Saludo cordial y amable, Interés en el contacto con el
cliente, espontaneidad y capacidad resolutiva en el contacto,
asistencia con informaciéon oportuna y pertinente, flexibilidad (ir un
paso Mmas alld), solucion y arreglo cuando las cosas salen mal,
escuchar y responder al cliente procurando ayudarle en o que
deseaq, esforzindose en exceder sus expectativas.

2. Intervenir en las sesiones del gobierno parroquial con voz sin
derecho a voto.

3. Recibir, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa al
gobierno parroquial.

4. Informar sobre el estado del fradmite a los clientes y autoridades de
los documentos en funcion de los plazos o términos establecidos
en laley y reglamentos.

5. Presentar un informe cuando exista delegacion por parte del
Ejecutivo.
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6. Convocar a pedido del Presidente, a la (s) sesion(es), en forma
directa y/o escrita, con la debida anficipacion.

7. Asistir a las sesiones, llevar, suscribir las actas, y cerfificar en
general fodos los actos del gobierno parroquial.

8. Cumplir y hacer cumplir los deberes que impongan los acuerdos,
reglamentos y disposiciones de la junta parroquial como del
Presidente.

9. Elaborar oficios, y demds documentos que requieran el Ejecutivo y
los Vocales del gobierno parroquial.

10.Llevar adecuadamente el libro de actas, y mantener en orden,
actualizado los documentos y archivo a su cargo.

11.Registrar su asistencia en el sistema de control implementado por
el gobierno parroquial.

12.Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores
jerarquicos, asi como se someterd a evaluaciones durante el
ejercicio de sus funciones.

13.Elevar a conocimiento de su superior todos los hechos,
principalmente aquellos que puedan causar dano a la
administracion.

14.Cumplir de manera obligatoria con su horario de trabajo
legalmente establecido.

15.No podrd abandonar injustificadamente su trabajo.

16.Serd prohibido ejercer ofro cargo o desempenar actividades
extranas a sus funciones durante su horario de trabagjo, para el
desempeno de sus labores.

17.Queda prohibido el retardar de manera injustificada el oportuno
despacho de los asuntos o la prestacion del servicio al que se
encuentra obligado (a) de acuerdo a las funciones de su cargo.

18.No podrd solicitar, aceptar o recibir, dddivas recompensa o
regalos en razén de sus funciones.

19.Deberd lleva y actualizar la pdgina web, y demds mecanismos de
comunicacion.

20.Las demds que establezca la Ley y el Reglamento.

TESORERA (O)

La Tesorera tendrd los siguientes deberes y obligaciones:

1. Brindar una atencion adecuada al publico, asistencia con
informacién oportuna y pertinente relacionada a su cargo, a fin
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de garantizar el derecho de la poblacién a servicios publicos de

calidad;

2. Programar, dirigir y controlar las actividades financieras de
conformidad con las disposiciones emanadas por la autoridad y
las disposiciones legales, normas y reglamentos vigentes;

3. Trabagjar en la formulacion y apoyo en la elaboracion del plan
operativo anual, el anteproyecto del presupuesto y ponerlo a
consideracion del ejecutivo en los plazos que determina el
COOQOTAD;

4. Informar sobre el estado del frdmite de los documentos en funcién
de los plazos o términos establecidos;

5. Legalizar con su firma los comprobantes de pago vy registrar las
transferencias en el sistema de pago interbancario de todos los
desembolsos por las obligaciones legalmente adquiridas;

6. Planificar, organizar y confrolar las actividades financieras de la
Institucion en coordinacion con el Ejecutivo del gobierno
parroquial.

7. Formular e implantar esquemas de conftrol financiero adecuado
al nuevo modelo de gestion y en los términos establecidos en las
normas técnicas de control interno y las normas o reglamentos
que dictare el gobierno parroquial.

8. Revisar los informes financieros y contables, asi como la exactitud
de cada uno de los rubros, la procedencia de los gastos y en
general dar el seguimiento a la correcta administracion
economica de la institucion;

9. Cumplir las normas y politicas que sobre la administracion
financiera de los recursos publicos ha dictado o dictare El
Ministerio de Finanzas;

10.Participar directamente o por delegacion, en avalios, bagjas,
remates de bienes y entregas recepciones; de conformidad con
lo establecido.

11.Efectuar las modificaciones al presupuesto aprobado, conforme
las disposiciones legales;

12.Entregar oportunamente la informacion financiera requerida a las
autoridades del gobierno parroquial.

13.Dar asesoramiento a la Junta Parroquial sobre temas financieros,
presupuestarios o aquellos que requieran los vocales que presiden
las comisiones respectivas.

14.Asegurar la liquidacion y cancelacion oportuna de toda
obligacion que contraiga el gobierno parroquial.
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15.Estudiar e informar al Gobierno en Pleno sobre las necesidades
financieras del gobierno parroquial, formulando
recomendaciones y posibles soluciones.
16.Establecerd y confrolard la vigencia de pdlizas, cauciones vy
actuard conforme lo determine los confratos, las normas de
control interno y la ley;
17.Informard oportunamente por escrito al Ejecutivo sobre cualquier
novedad relacionada con los bienes del gobierno parroquial.
18.Elaborard y subird al portal de compras publicas el Plan Anual de
Contrataciones, asi como todos los procesos de contratacion en
los que intervenga el gobierno parroquial.
19.Registrard su asistencia en el sistema de conftrol implementado por
el gobierno parroquial.

20.Dispondrd de un archivo adecuado para la conservacion y
custodia de la documentacion de sustento tales como:
comprobantes de egreso, facturas, confratos, roles de pago,
certificacion de disponibilidad presupuestaria, érdenes de pago,
etfc;

21.Abrird registros para cada uno de los bienes del gobierno
parroquial, los que contendrdn los siguientes datos: coédigo
contable, unidad administrativa, codigo, clase del bien, No.
reporte de ingreso No. comprobantes de egreso, No. vida Ufil
estimada, fecha, ano mes y dia de adquisicion del bien,
descripcion: breve detalle de las caracteristicas del bien como:
marca, serie, etc. costo inicial, adiciéon: constard el valor que por
efectos de adiciones, o reparacion mayor aumente la vida Util del
bien y por ende su costo histérico, disminucion: haciendo constar
el valor de disminucion del bien por efecto de la depreciacion
anual, u otros como la destruccidén parcial, la baja y el saldo: valor
calculado en base al aumento o disminucion producido en el
costo histérico del bien (valor actual);

22.Codificard los bienes de larga duracidon en el lugar visible que
permita su identificacion oportuna, conforme el reglamento de
bienes del gobierno parroquial y disposiciones emitidas por la
enfidad de confrol;

23.Serd responsable de la custodia y proteccion de los bienes, de
mantener los registros organizados y archivados.

24.Sin perjuicio de los registros propios de la contabilidad de la
entidad, debe tener informacidn sobre los bienes y mantener un
inventario actualizado de éstos; ademds es su obligacion formular
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y mantener actualizada una hoja de vida Util de cada bien o tipo

de bien, dependiendo de su naturaleza en la cual constard su

historial, con sus respectivos movimientos, novedades, valor

residual y baja.

25.Llevar el registro contable de los bienes de conformidad a las
disposiciones sobre la materia expedidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas;

26.Verificar que las adquisiciones de bienes consten en contrato
escrito firmado por las partes.

27.Conservar y ser responsable de que toda garantia se mantenga
en vigencia o de proceder a efectivizarlas en caso de falta de
renovacion. Con al menos quince dias de anticipacidon a su
vencimiento.

28.Recibir y examinar los bienes adquiridos, de cualquier naturaleza
que fueren, lo cual se dejard constancia en un acta con la firma
de quienes los entregan y reciben.

29.Proceder a efectuar la toma de inventario al menos una vez al
ano, en el Ultimo frimestre, a fin de actualizarlo y tener la
informacién correcta, conocer cualquier novedad relacionada
con los bienes, su ubicacioén, estado de conservacion y cualquier
afectacion que sufra, cruzar esta informacion con la que
aparezca en las hojas de vida Ufil o historial de los bienes vy
presentar un informe sucinto a la maxima autoridad del gobierno
parroquial, en la primera quincena de cada ano.

30.Elaborar un anexo con el detalle distributivo de sueldos y salarios
que se adjuntard al presupuesto.

31.Emitir la(s) certificaciones presupuestarias oportunamente.

32.Previo el pago por adquisicion de bienes o servicios para la
comunidad, siempre verificard si existe el requerimiento y la
disponibilidad
presupuestaria, previo la enfrega emitird el acta de entrega
recepcion, la misma que quedard como constancia de que los
materiales adquiridos fueron enfregados a quienes solicitaron.

33.Verificar que previo al pago, las tfransacciones financieras estén
debidamente sustentadas con la documentacion suficiente,
pertinente y legal.

34.llevar adecuadamente los documentos justificativos vy
comprobatorios;

35.Custodiar y cuidar la documentacion e informacion financiera

que es por su cargo de su responsabilidad e impedir su uso

indebido, sustraccién y ocultamiento; vy,
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36.Cumplir de manera obligatoria con su horario de frabagjo
legalmente establecido.

CAPITULO | )
DE LA CAPACITACION

Articulo 101.- Capacitacién. El GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres
promoverd el desarrollo de las competencias de los servidores, asi como
la especializaciéon y actualizacion de conocimientos en sus respectivas
dreas, tendiendo a la buUsqueda de un optimo desempeno, en
conformidad con los objefivos estratégicos de la planificacion
institucional.

Articulo 102.- Planificacion Anual de Capacitacion. En base a la
deteccion de necesidades de capacitacion, anualmente la/el
Presidente formulard el plan de capacitaciéon del talento humano
institucional, de conformidad al Plan Operativo Anual y promoverd la
suscripcion de convenios y acuerdos con organismos publicos o
privados. Podrd incluir en su planificacién, las capacitaciones
programadas por su ente asociativo provincial-CONAGOPARE
ESMERALDAS

Articulo 103.- Patrocinio. El Gobierno Parroquial podrd patrocinar acorde
a su presupuesto hasta el 100% de la capacitacion solicitada por la o el
servidor; asi también, se oforgardn los respectivos permisos, siempre que
estos tengan relacién con la necesidad de la institucion y con la
naturaleza del cargo. En los eventos de capacitacion que se realicen
fuera del domicilio habitual del servidor se podrd reconocer, ademds,
los viaticos y pasajes correspondientes (Fuera de la Provincia).

Articulo 104.- Obligacion del Servidor Elegido. La o el servidor que fuera
elegido a participar en eventos de capacitacion, y que sea
patrocinado por el GAD.PR de Coronel Carlos Concha Torres estd en la
obligacion de asistir, aprobar y culminar los mismos, para el efecto
tendran el respaldo de la instifucion. En caso de que los servidores no
asistieren y no aprobaran las capacitaciones, salvo por situacion de
fuerza mayor, deberdn restituir al GAD Parroquial los valores en los que
este incurrio, independientemente a la aplicaciéon de la sancién
disciplinaria que de acuerdo a esta normativa corresponda.
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Articulo 105.- Instructores Internos. Las y los servidores que hayan asistido
a eventos de capacitacion, podrdn ser requeridos por la institucion, sin
refribucidon econdmica adicional, para replicar lo aprendido en
programas de capacitacion

organizados por la misma, que deberdn ser cumplidos en forma
obligatoria, dentro de la jornada laboral.

DISPOSICION TRANSITORIA

A partir de la fecha de aprobacién del presente reglamento todo
servidor o funcionario que ingrese al GAD.PR de Coronel Carlos Concha
Torres cumplird con los requisitos y la presentacion de los documentos
que constan en el presente reglamento.

DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICION GENERAL PRIMERA. - En todo lo no contemplado en este
Reglamento, se sujetard a lo que dispone la Constitucion de la
Republica, la LOSEP, el Reglamento a la LOSEP y la normativa aplicable
vigente.

DISPOSICION GENERAL SEGUNDA. - Las y los servidores pUblicos estdn
obligados al cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento
Interno.

DISPOSICION FINAL. - El presente Reglamento entrard en vigencia, a
partir de la fecha de su aprobacion, sin perjuicio de su publicacion en la
Gaceta Oficial del Gobierno Parroquial.

Comuniquese y Publiquese.

Sra. Blanca Graciela Saavedra Salazar
PRESIDENTA DEL GAD.PR.DE CRNEL.CARLOS CONCHA TORRES
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Sra. Maria Cheme Aragundys Sr. Manuel Francisco Veliz Rojas
VICEPRESIDENTA DEL GAD.PR.DE PRIMER VOCAL PRINCIPAL DEL GAD.PR
CRNEL. CARLOS CONCHA TORRES DE CRNEL. CARLOS CONCHA TORRES.

Ing. Juan Carlos Arroyo Medranda Srta. Tationa Landazuri Bolanos
SEGUNDO VOCAL PRINCIPAL DEL GAD.PR TERCER VOCAL PRINCIPAL DEL
DE CRNEL. CARLOS CONCHA TORRES. GAD.PR. DE CRNEL. CARLOS

CONCHA TORRES
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