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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 062-GADPN

EL PREFECTO PROVINCIAL DE NAPO
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Repiiblica sefala que las instituciones,
entidades y organismos del Estado, las servidoras y servidores publicos y cualquier persona
que actiie en virtud de una potestad estatal solamente ejerceran las competencias que le sean
atribuidas por la Constitucion y la Ley;

Que, el articulo 238 de la Norma Suprema determina que los Gobiernos Auténomos
Descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, la Ley Organica del Servicio Piblico - LOSEP, en su articulo 52 prescribe las
atribuciones y responsabilidades de las unidades administrativas de talento humano, entre
ellas el literal ¢) expresa, elaborar el Reglamento Interno de Administracion de Talento
Humano;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP determina que en el Reglamento de
Administracién de Talento Humano que debe elaborar obligatoriamente la Unidad de
Administracién de Talento Humano, debe considerar la naturaleza de la gestion institucional,
estableciendo las particularidades que serén objeto de sanciones derivadas de las faltas
disciplinarias asimiladas en la Ley;

Que, el articulo 118 del referido Reglamento General determina como responsabilidad de las
unidades de administracién de talento humano institucionales, preparar y ejecutar los
reglamentos internos de administracién de talento humano, con sujecién a las norma
técnicas del Ministerio de Trabajo;

Que, la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado en su articulo 77 sefiala como
atribucién y obligacién especifica de las maximas autoridades institucionales, entre ellas el
literal e) sefiala: “..Dicta los correspondientes reglamento y demas normas secundarias
necesarias para la eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones...”

Que, el articulo 5 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacién - COOTAD, en su tercer inciso sefiala: “..Ia autonomia administrativa
consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y gestién de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y la
Ley”;

Que, el COOTAD en su articulo 40 establece: “..Los Gobiernos Auténomos
Descentralizados Provinciales son personas juridicas de derecho ptiblico, con autonomia
politica, administrativa y financiera...”

Que, El Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Napo, es un nivel de
gobierno intermedio con autonomia politica, administrativa y financiera, cuyas competencias
se encuentran determinadas en la Constitucién de la Republica del Ecuador y el Codigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion. En materia de
ministracién del talento humano de los Gobiernos Auténomos Descentralizados

vinciales conforme lo establece el articulo 354 del COOTAD, se rigen por el marco general
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que establece la ley que regulen el servicio piblico y su propia normativa;

Que, el citado Codigo Orgéamico en el articulo 50 establece las atribuciones que posee el
Prefecto Provincial y especificamente el literal h) en su parte pertinente sefala: “..h)
Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo...”

Que, el Ministerio de Trabajo mediante Acuerdo No. MDT-2017-0169, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 117 de 10 de noviembre de 2017, emitié la Norma
Técnica de Sustanciacién de Sumarios Administrativos para las y los Servidores Publicos;

Que, la Subdireccibn de Talento Humano, cumpliendo con las responsabilidades
establecidas en la LOSEP y su Reglamento General, mediante memorando No. 219-STH del
15 de diciembre de 2017, presentd el proyecto de Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano para las y los servidores ptblicos del GAD Provincial de Napo para su
revisién y anélisis previo a su aprobacion;

Que, es necesario que el GAD Provincial de Napo cuente con una normativa interna que
viabilice la administracién del Talento Humano, regulando los procesos internos que no se
encuentran determinados expresamente en la Ley y su Reglamento; y

En uso de las atribuciones que le confieren los articulos 50 literal h) del COOTAD; 52 de la
LOSEP; 79 de su Reglamento General y 77 literal ) de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GAD PROVINCIAL
DE NAPO

Capitulo I
GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETO.- Es objetivo del presente Reglamento, es establecer un adecuado sistema
de administracién de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Napo, con la finalidad de alcanzar eficiencia y eficacia en la gestion, optimizando su
capacidad, estableciendo normas que regulen las relaciones laborales de las servidoras y los
servidores con la Institucion.

Art. 2.- AMBITO.- El presente Reglamento tendra su &mbito de aplicacion obligatorio para
todas y todos los servidores del Gobierno Auténomo Provincial de Napo, que en cualquier
forma o titulo trabajen, presten servicios, o ejerzan un cargo o funcién dentro de la entidad,
sometidos al régimen establecido en la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su Reglamento
General.

~ Art. 3.- AUTORIDAD NOMINADORA.- Solamente la maxima autoridad del GADPN,
A tribuciones para nombrar, contratar, y remover al personal técnico o administrativo no
" permanente que labora en la institucién, de libre nombramiento y remocion, asesoras y
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asesores contratados.

Art. 4.- ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- La administracién técnica
de Talento Humano, del GADPN, a través de la Subdireccidn, llevara a efecto los procesos de
administracién de personal.

Art. 5.- DEFINICIONES.- En razdn de la naturaleza de las funciones de las servidoras y
servidores publicos que prestan sus servicios en el GADPN, se establecen las siguientes
divisiones y definiciones:

a) Autoridades del Nivel Jerarquico Superior.- Estd integrado por puestos con
funciones y responsabilidades que involucran la toma de decisiones de caracter técnico y
administrativo, en tanto constituyan puestos de direccién politica, estratégica y
administrativa, cuyos titulares son los responsables de la ejecucién de politicas, planes,
Iéi:lg)ramas y desarrollo de las responsabilidades y competencias que le corresponde al

PN.

b) Servidores Ptblicos de Carrera.- Estd integrado por puestos con funciones y
responsabilidades de carécter técnico, operativo y administrativo, que no desempefien
funciones de alta direccién y administracién, ni se encuentren comprendidos en el nivel
jerarquico superior.

Comprenden este nivel: las Servidoras y Servidores Publicos que a la fecha de expedicion
del presente Reglamento tengan calidad de Servidoras o Servidores Ptiblicos del GADPN
bajo la modalidad de nombramientos permanentes otorgados por la autoridad competente
y, todos aquellos que en lo posterior fueren nombrados en tales calidades de conformidad
al articulo 17 de la LOSEP, cumpliendo los requisitos y procedimientos establecidos en la
Ley y su Reglamento, la Ordenanza que Regula el Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano del GADPN, y demas Reglamentos que regulan los Subsistemas de
Administracién del Talento Humano.

c) Servicios Ocasionales.- Personal bajo la modalidad de contrato de servicios
ocasionales, autorizado por la Autoridad Nominadora, para satisfacer necesidades
institucionales, previo el informe de la Subdireccién de Talento Humano, siempre que
exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos econémicos.

El personal contratado bajo esta modalidad no podréd exceder de doce meses de duracién,
salvo que sus servicios sean requeridos en puestos comprendidos en proyectos de
inversién o en la escala de nivel jerarquico superior.

Por su naturaleza, este tipo de contratos, pese a tener relacion de dependencia y derecho a
todos los beneficios econémicos contemplados para el personal de nombramiento, no
generan estabilidad.

d) Servicios profesionales. Personal bajo la modalidad de contrato de servicios
profesionales, autorizado por la Autoridad Nominadora, para satisfacer necesidades
institucionales, previo el informe de la Subdireccién de Talento Humano, siempre que
exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos econbmicos y que se
justifique que la labor a ser desarrollada no puede ser ejecutada por personal de la propia
‘entidad. Esta modalidad de contrato se pagard mediante honorarios mensualizados
previo informe de trabajo legalmente aprobado por la Directora o Director del Area y no
genera estabilidad ni compensaciones adicionales.
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- Capitulo II

DEBERES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS SERVIDORAS Y
SERVIDORES.-

Art. 6.- DE LOS DEBERES.- Son deberes de las y los servidores ptblicos del GAD
Provincial de Napo, ademas de los sefialados en el articulo 22 de la LOSEP, los siguientes:

a) Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas
apropiadas para cumplir su labor;

b) Registras las entradas y salidas al inicio y al fin de la jornada o cuando por cualquier
motivo deban salir de las instalaciones del GAD Provincial de Napo;

¢) Cumplir con las 8 horas diarias de trabajo y cuarenta semanales;

d) Comunicar al inmediato superior por si mismo o por interpuesta persona, sobre los
eventos de enfermedad, calamidad doméstica que no le permitan concurrir o llegar a
tiempo a su sitio de trabajo, en el mismo dia, excepto por caso fortuito o fuerza mayor.
La falta, atraso o permiso para ausentarse de su puesto de trabajo debera contar con
la respectiva autorizacién del superior inmediato. La Subdireccion de Talento
Humano se reserva el derecho de verificar la veracidad sobre los motivos de la
ausencia del servidor piblico o su impuntualidad;

e) Permanecer en el puesto de trabajo durante toda la jornada y no abandonar el mismo
sin causa justa y necesaria;

f) Utilizar el paquete informatico que disponga la institucion para el control del talento
humano previo a que requieran ausentarse por asuntos institucionales, particulares o
por enfermedad;

g) Cumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;

h) Realizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad,
responsabilidad, honradez, prontitud, probidad, cuidad y eficiencia que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparaciéon y destreza, en el tiempo y lugar
determinado;

i) Desempenarse con conciencia ciudadana, honestidad y sentido de la mision social que
deben cumplir como tal;

j) Actuar apegado a la moral, ética y buenas costumbres, como paridmetros
fundamentales de orientaci6én para el desempefio de sus funciones;

k) Acatar las ordenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o
supervisen las actividades del servicio correspondiente que realiza, siempre y cuando
no contradigan los procedimientos establecidos en la Ley y no atenten contra la honra
y dignidad. En caso de considerar que la orden superior es contraria a la Constitucién
o la Ley, podra negarse por escrito, expresando las razones para su objeion, sin
embargo, en caso de ser insistida la orden por escrito, debera acatarla con los efectos
previstos en el articulo 41 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Estado;

1) Evaluar a los subalternos con objetividad, atendiendo rigurosamente los pardmetros
establecidos;

m) Tratar con cortesia, respeto y amabilidad al publico, superiores, compafieros y
subalternos empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces;

n) Brindar un servicio de calidad a los usuarios internos y externos;

0) Informar de inmediato cualquier accidente o dafio a la salud que sobrevenga durante
las ejecucién del trabajo, o en relacién a este, asi como los que puedan causar riesgo a
la seguridad y salud personal o de sus compafieros de trabajo y public en general que
acudan a su lugar de trabajo;

p) Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que pueda
desprestigiar, dafiar o causar perjuicio al GAD Provincial de Napo;
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@) Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en la Ley y
los Reglamentos;

r) Resolver, dentro del término de quince dias de efectuada la peticién o consulta hecha
por autoridad superior o ciudadano, siempre que ésta se presente por escrito, en
forma respetuosa y el servidor piblico sea el competente para ello. En caso de
requeris tiempo adicional deberd exponer las razones para cllo y obtener la
autorizacién respectiva de su superior inmediato;

s) Cuidad todos los bienes de cualquier naturales, ttiles, materiales, herramientas,
mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o administracién, no siendo
responsable el servidor o servidora publica por el deterioro que se origine por el uso
normal de esos objetos, ni el ocasionado por causa fortuita o fuerza mayor, ni el
proveniente de la mala calidad o defectuosa construcciéon. Debiendo dar aviso de
inmediato a su superior el desperfecto que hubiere en los equipo, maquina o
herramientas de trabajo a su cargo;

t) Cuidar los documentos v archivos confiados a su custodia, uso o administracion;

u) Realizar el acta de entrega recepcion de todos los bienes bajo su custodia, asi como
entregar a su inmediato superior los tramites, informes, archivos, etc., cuando se haya
generado algiin movimiento de personal o cese de sus funciones;

v) Generar comportamientos adecuados en el trabajo en equipo con el personal de la
instituciéon y el personal nuevo que ingrese a laborar a través de nombramiento o
contrato de servicios ocasionales;

w) Guardar escrupulosamente los secretos técnico, comerciales, financieros, leglaes,
informaticos, logisticos y mas informacién que en razén de su trabajo maneje el
servidor. Esta obligacién no cesa en razén de su salida definitiva, siendo derecho del
GAD Provincial de Napo ejercer cualquier accién legal en contra de la persona que
incumpliera esta disposicién;

x) Trabajar tiempo suplementario o extraordinario cuando su superior lo solicite por
necesidad institucional, el mismo que podra ser excusado por caso fortuito o fuerza
mayor;

y) Asistir obligatoriamente a los eventos institucionales o de trabajo, con puntualidad,
buena actitud y presencia;

z) Mantener una comunicacién cordial, respeto y consideracién entre superiores y
compafieros de trabajo para mantener un buen clima laboral;

aa) Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas
con discapacidad;

bb) Informa a su superior para que lo declare impedido de la atencién de un tramite
administrativo que atafia a los familiares de servidor piiblico hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad;

cc) Informar en el plazo oportuno en caso de que se participe de un supuesto nepotismo
sobreviniente, para que se tomen las medidas correctivas;

dd) Asistir a su lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden y la
moral ptiblica o que menoscabe el prestigio de la Institucion;

ee) Utilizar correctamente los uniformes proporcionados por la Intitucién segin el
cronograma establecido;

ff) Actualizar en la Subdireccién de Talento Humano cada vez que sea requerido sus
datos personales, de educacién y otros de interés que deban reposar en su expediente
personal. En caso de cambio de domicilio, la o el servidor tendrd la obligacién
inmediata de comunicar por escrito dicho cambio para las notificaciones que sean
necesarias en funcion del interés institucional;

o¢) Rendir las versiones en los sumarios administrativo cuando sean requeéridos y

~ proporciona los documentos que se les requiera; y
‘hh)Comunicar a la Subdireccién de Talento Humano, cualquier falta cometida por un
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subalterno, en un término de 24 horas de sucedido el incidente, para los fines
previstos en la Ley, los Reglamentos Generales y este Reglamento.

En caso de que la o el servidor del GAD Provincial de Napo, quebrantare y/o inobservare los
deberes previstos en los literales precedentes, se considerard falta leve o grave segin
corresponda y por lo tanto sujeta al régimen disciplinario respectivo.

Art. 7.- DE LOS DERECHOS.- Ademas de los derechos establecidos en el articulo 23 dela
LOSEP, las y los servidores del GADPN, tendran los siguientes derechos:

a) Ejercer las funciones atribuidas a su cargo;

b) Tomar o disfrutar de las vacaciones anuales remuncradas, asi como de sus
proporcionales;

c¢) Optar por licencias con o sin remuneracién;

d) Percibir una remuneracion justa y equitativa acorde a las funciones qua realiza:

¢) Percibir los valores por el trabajo realizado en horas suplementarias y extraordinarias
debidamente autorizadas;

f) Recibir los pasajes, vidticos, subsistencias y alimentacion para el cumplimiento de los
servicios institucionales conforme lo establece el Reglamento que el Consejo expida
para tal efecto;

g) Recibir indemnizacién por reduccion de fuerza, accidente de trabajo. o enfermedades
profesionales;

h) Gozar de los beneficios, prestaciones y bonificaciones generales establecidos por la
Constitucion, las leyes y los reglamentos, y otros que decrete el Gobierno:

i) Gozar de confidencialidad en las denuncias relativas al incumplimiento del régimen
disciplinario por parte de terceros;

J) Acceder a la informacién, documentos, base de datos e Informes que sobre si mismo
o sobre sus bicnes consten en la Institucion;

k) Elevar reclamos a la autoridad nominadora o la Direccién de Talento Humano, por las
decisiones o sanciones impuestas que se consideren afecten sus derechos;

1) Conocer y obtener sus evaluaciones de desempefio;

m) Gozar de los beneficios de jubilacién:

n) Recibir capacitacion previa a la implementacién, manejo o uso de cualquier sistema,
informdtico o de informacion que involucre datos documentos o firmas de uso
personal;

0) Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado;

p) Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condiciones fisicas y mecénicas;

q) Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y seguridad
de acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que ello conlleve costo alguno para
el servidor publico;

r) Hacer las recomendaciones vélidas para el mejoramiento del servicio, seguridad,
salud y el mantenimiento de la buena imagen de la administracion publica, en todo
momento y en especial en caso de conflictos; y,

s) Participar en eventos, becas y otros programas de capacitacién que se dicten dentro y
fuera del pafs, al haber obtenido calificaciones de excelente y muy buena en la
evaluacion anual del desempefio, de acuerdo con las politicas que dicten pata tal
efecto.
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Art. 8 PROHIBICIONES.- Son prohibiciones para las y los servidores del GAD Provincial
de Napo, a més de las contempladas en el articulo 24 de la Ley Organica del Servicio Publico
las siguientes:

a) Excederse en el ejercicio de sus funciones, atribuciones y competencias de su puesto,
descritas en el Manual de Funciones o conformes lo previsto en contratos ocasionales
o de servicios profesionales, técnicos especializados sin relacion de dependencia.
segun corresponda;

b) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo u horas suplementarias o
extraordinarias;

¢) Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictdmenes.
resoluciones o cualquier otra informacién que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes;

d) Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de
computacién, bases de datos, de las distintas unidades administrativas, vehiculos o
bienes materiales de la Institucion,

e) Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de las
asociaciones de servidores publicos;

f) Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de los procesos internos. o la
prestacion del servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo;

g) Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por la
gjecucion de acciones inherentes a su cargo;

h) Dar trato de privilegio a los trdmites de personas naturales o juridicas que pretendan
celebrar contratos con el GAD-Provincial, o que soliciten o exploten concesiones
administrativas, o que sean proveedores o contratistas, salvo se trate de grupos de
atencion prioritaria dentro del 4&mbito de sus atribuciones y responsabilidades;

i) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabajo:

j) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior
inmediato v sin contar con la autorizacién del Director o Coordinador de Area:

k) Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o
compafieros:

1) Incurrir en acoso sexual o mobbing;

m) Apropiarse ilegitimamente de materiales, bienes muebles, maquinarias, vehiculos,
equipos, recursos publicos o valores de propiedad del GAD-Provincial de Napo:

n) Retirar de la institucién o en colaboracién con terceros utiles, bienes muebles,
magquinarias y equipos, vehiculos, suministros y materiales de oficina sin el registro
respectivo ni justificativo y autorizacién por escrito de la autoridad competente.
Ningiin bien podra retirarse de la institucién sino se cuenta con el justificativo
necesario y con la autorizacién escrita del Director o Coordinador de area o de la
méxima autoridad;

0) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina;

p) Establecer fueros o privilegios personales o discriminacién por razén de raza,
nacimiento, clase social, tendencia sexual, religion o ideas politicas,

q) Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales, o incumplir con el
requisito de servicios minimos en las huelgas legales;

r) Desobedecer injustificadamente los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las

Sor————
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decisiones administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas;
asi como cobrar salario sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones
contempladas en la Ley;

s) Divulgar datos e informacion institucional conocida en razon de su cargo y funcién:

t) Entregar deliberadamente documentos e informacion institucional a terceros sin
autorizacion;

u) Hacer declaraciones a los medios de comunicacién a nombre del Prefecto sin la
debida autorizacion;

v) Protagonizar o promover la paralizacion de las actividades institucionales;

w) Actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar palabras soeces e irrespetuosas
en sus relaciones con los usuarios, superiores, compafieras o compafieros de trabajo:

x) Abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional.

y) Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de haber ingerido
licor, talla de aseo, y descuido en su presentacion;

z) Quedarse laborando después de la jornada diaria de trabajo sin la aprobaciéon de la
autoridad competente;

aa) Ingresar e permanecer en las dependencias del Gobierno Auténomo Descentralizado
de la Provincia de Napo, después de las horas laborables, o en dias de descanso
obligatorio, salvo que las necesidades Institucionales asi lo exijan y previa
autorizacion de la Direccién o Coordinacién de la que dependa la o el servidor o de la
autoridad nominadora;

bb) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen
disciplinario por accién u omision;

cc) Disponer a sus subalternos la realizacion de trabajos particulares, ajenos a la funcion
para la cual fueron nombrados o contratados;

dd) Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el uniforme fuera del horario de
trabajo o con la credencial institucional;

ee) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal,
certificados, criterios, estudios, informes, dictimenes, en favor de si mismos o de
terceros;

ff) Utilizar el internet y correo electrénico con fines ajenos al trabajo y fuera del horario
que le haya sido asignado;

gg) Utilizar programas informaticos o instalar software que no hayan sido debidamente
autorizados por la méxima autoridad;

hh) Manipular o atentar gravemente contra el sistema informatico o sistema de control de
asistencia del GAD-Provincial de Napo;

ii) Utilizar o disponer de television en las unidades administrativas que no sean las que
por sus funciones deban acceder a este medio; y,

jj) Ingerir bebidas alcohélicas en la institucion.

Art. 9.- Las autoridades de la institucién brindaran las facilidades necesarias para el eficaz
cumplimiento de las actividades asignadas a las servidoras y servidores.

Art.0.- DEL CUMPLIMIENTO DE DEBERES Y RESPONSABILIDADES.- Las

~ servidoras y servidores del GADPN, deben cumplir con absoluta responsabilidad 'las
. funciones y cometidos a ellos encomendados. De conformidad con lo previsto en el articulo
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22(? dfa la Constitucién del Ecuador, ejerceran las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion, la ley, este reglamento, y aquellas encomendadas por la
entidad.

Tendran el deber de coordinar acciones para el cuamplimiento de sus fines y hacer efectivo el
cometido institucional.

Las autoridades institucionales y organismos de direccion, velaran porque todas y todos los
servidores cumplan con sus deberes y obligaciones en los términos del presente reglamento,
asi como también la ley, las politicas y directrices de los 6rganos y autoridades del GADPN.
Las normas legales y reglamentarias relacionadas, serdn aplicadas de manera progresiva en
el GADPN tanto por sus autoridades como por sus servidoras y servidores.

Art. 11.- DEL NOMBRAMIENTO PROVISIONAL DE PRUEBA.- Se realizard un
nombramiento provisional de prueba a la Servidora o Servidor que ingresa a la
administracién ptiblica mediante concurso de méritos y oposicion o a quien fuere ascendido.
El servidor o servidora publica se encuentra sujeto a evaluacién durante un periodo de tres
meses, superado el cual, o, en caso de no haberse practicado, se otorgara el nombramiento
permanente; si no superare la prueba respectiva, cesara en el puesto y en caso del ascenso se
reintegrara a su puesto anterior.

Capitulo III

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO, SUSPENSION TEMPORAL, DESTITUCION Y
CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES

Art. 12.- DE LAS RESPONSABILIDAD Y FALTAS.- las y los servidores del GAD
Provincial de Napo que incumpla sus deberes y obligaciones, o contraria las disposiciones de
la LOSEP, su Reglamento General, el presente Reglamento interno o demés normas que
expida el GAD Provincial, ser4 sancionado conforme el régimen disciplinario establecido en
el presente instrumento normativo.

Las y los servidores son responsables por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones
o por sus omisiones; y responder4n administrativa, civil y penalmente por el manejo, cuidado
y administracién de fondos, bienes y recursos piblicos.

Art. 13.- QUEJAS Y DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS.- Todo ciudadano podra
presentar quejas o denuncias administrativas debidamente motivadas exponiendo con
claridad los fundamentos de hecho.

Estos documentos seran puestos en conocimiento de la Subdireccién de Talento Humano
para su analisis, revisién y seguimiento con el fin de esclarecer los hechos.

De igual manera las y los servidores piiblicos del GAD Provincial de Napo podran interponer

recursos administrativos ante actos administrativos emitidos por las autoridades
_ institucionales, cuando estos vulneren o contrarien presupuestos de caracter legal, siguiendo
Jos procedimientos establecidos en el Cédigo Organico Administrativo.

\ 14.- AUTORIDADES COMPETENTES.- La aplicacién del régimen disciplinario
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a) Respecto de las amonestaciones verbales y escritas, serdn impuestas por la Subdirectora o
Subdirector de Talento Humano, previa peticion motivada de la Directora o Director del
area respectiva, con indicacion de las normas presuntamente infringidas por la servidora o
servidor conforme al ambito de su competencia, previa valoracion de las pruebas de
descargo presentadas por la servidora o servidor que se pretende sancionar;

b) Las sanciones pecuniarias seran impuestas por la Subdirectora o Subdirector de Talento
Humano, previa peticion motivada de la Directora o Director del area administrativa
competente, con indicacién detallada de las normas presuntamente infringidas por la
servidora o servidor, sin perjuicio al derecho a presentar pruebas de descargo; y,

c¢) Las sanciones disciplinarias de suspension temporal sin remuneracion y de destitucion,
seran impuestas por el Prefecto o Prefecta en funciones del GADPN o su delegado, de
acuerdo al informe de la Subdireccion de Talento Humano, en el cual segiin las pruebas de
descargo presentadas podran aplicarse, ademas, amonestaciones o sanciones pecuniarias.
Esta sancién sera impuesta previo al inicio de un Sumario Administrativo, en el que se
respetarin las Garantias del Debido Proceso.

Art. 15.- SANCIONES DISCIPLINARIAS.- Las sanciones que se aplicaran por la
comisién de una o mas faltas disciplinarias segtin el siguiente orden de gravedad, derivadas
de las faltas leves y graves, son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancién pecuniaria del 5y 10 por ciento de la remuneracion mensual unificada del
servidor segiin corresponda cuando se hubiere cometido la falta por primera vez y el
méximo en caso de reincidencia, siempre que éstas se hubieren realizado durante un
gjercicio fiscal;

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracion, hasta por 30 dias; y,

e) Destitucion.

Art. 16.- DE LA CLASIFICACION DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS.- De acuerdo
ala gravedad de las faltas se clasifican en:

Faltas leves: Son las acciones u omisiones cometidas por descuido, desconocimiento sin
intencién de causar dafio o incumplimiento en el ejercicio de sus funciones de disposiciones
administrativas que perjudiquen levemente el desarrollo Institucional o alteren levemente el
orden y subordinacién institucional; y,

Faltas graves; Son aquellas acciones u omisiones cometidas en el ejercicio de sus funciones
que contravienen gravemente los deberes y prohibiciones legalmente establecidas en el
ordenamiento juridico y este Reglamento y que alteren gravemente el orden institucional,
causen dafio o menoscabe el patrimonio o prestigio e imagen de la Institucion.

La sancién de estas faltas estd encaminada a preservar la competencia, lealtad, honestidad
probidad y moralidad del actuar de las y los servidores.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves se considera falta grave.

~ Las faltas graves darén lugar a la imposicién de sanciones de suspension sin remuneracion o
titucion, previo el correspondiente sumario administrativo.
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Art. 17.- DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES.- El incumplimiento de
las normas de caricter disciplinario acarrear4 la aplicacién de las sanciones enunciadas de
modo progresivo, dependiendo de le gravedad de la talla.

Art. 18.- DE LA CONCURRENCIA DE INFRACCIONES.- Si un servidor cometiere dos
o més faltas simultaneas, se aplicara la sancién que corresponda a la mas grave.

Art. 19.- DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS.- El personal del GAD de Provincial
de Napo incurrirdn en faltas leves cuando su conducta contravenga lo tipificado en el articulo
6 del presente reglamento; Arts. 22 y 24 literal a) a la ¢) de la LOSEP conforme lo previsto en
el Art. 42 literal a) ibidem, las cuales son sujetas a sancién que va desde amonestacion verbal,
amonestacion escrita, sancion pecuniaria del 5y 10% de la remuneracién del servidor hasta
suspension temporal sin goce de remuneracion por 30 dias, segiin corresponda a la gravedad
de la falta. En caso de reincidencia en la conducta tipificada como infraccién se considerara
como causal de destitucion.

El quebranto a las prohibiciones previstas en el Art. 8 del presente Reglamento se
consideraran faltas graves, en consecuencia causal de destitucién segiin corresponda a la
gravedad de la falta, conforme lo previsto en el articulo 24 letra n) de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico en concordancia con lo previsto en el Art. 48 letra j) Ibidem.

Cuando la o el servidor incurriere en las demas causales previstas en el Art. 48 de la LOSEP
sera considerado causal de destitucion. Asi también, cuando la o el servidor incurriere en las
prohibiciones previstas en los literales d) a la m) del Art. 24 de la LOSEP se consideraran
faltas graves y en consecuencia sujetas a sancién de destitucion.

A mas de lo determinado en los incisos precedentes se tendran en cuenta para faltas leves y
graves segin se especifica en el siguiente cuadro, en el cual se orientara la calificacion de la
gravedad de las faltas asi como la sancién que le corresponda, lo cual debera constar en el
informe respectivo a cargo de la Subdireccién de Talento Humano.

! REENCIDENCIA POR ‘
5 SANCION TERCERA OCACION
B e L [RVEAS DISCIPLINARIA | DE LA MISMA FALTA |
DISCIPLINARIA
| FALTAS LEVES Ly ) |
1
No comunicar en el mismo dia, a su inmediato
superior por si mismo o por interpuesta persona,
sobre los eventos de enfermedad o calamidad
domestica que no le permitan concurrir o llegar a
tiempo a su sitio de trabajo como excepto que el
impedimento de comunicar sea por caso fortuito o | Amonestacién
fuerza mavyor. verbal Amonestacidn escrita
2 : G : '
Ausentarse sin la autorizacién respectiva del
puesto de trabajo durante la jornada ordinaria sin | Amonestacién
| causa justa y necesaria | verbal B Amonestacion escrita
. | : _ ; e -
| 3 Utilizar los medios electronicos ¢ informaticos o | Amonestacion ‘
los que se crearen para asuntos de caracter | verbal Amonestacion escrita |
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personal.

Quedarse laborando después de la jornada diaria
de trabajo, en tiempo extraordinario o
suplementario, salvo que las necesidades
Institucionales asi lo exijan y siempre que cuente
con la correspondiente autorizacién de la
autoridad competente 0 su jefe
inmediato.

Amonestacién
verbal

Amonestacidn escrita

Dejar de asistir a los eventos Institucionales o de
trabajo de cardcter obligatorio, con puntualidad y
buena presencia (buen uso del uniforme o
vestimenta apropiada) y actitud positiva.

Amonestacién
verbal

Amonestacion eserita |

No entregar en la Direccién de Talento Humano
sus documentos y datos personales, de educacién
y otros de interés que deban reposar en su
expediente personal, previo a requerimiento de la
unidad. No notificar el cambio de domicilio o
correo electrénico.

Amonestacién
verbal

Amonestacion escrita

No comunicar por escrito a la Direccién de

sucedido el incidente.

Talento Humano cualquier presunta falta
cometida, en un término méximo de 24 horas de

Amonestacién
verbal

Amonestacion escrita

Exigir la afiliacién o renuncia a un determinado
partido para poder optar a un puesto publico a
poder permanecer en el mismo;

Amonestacién
verbal

Amonestacion escrita

Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma,
en la afiliacién o desafiliacion de las asociaciones
de servidores ptiblicos.

Amonestacién
verbal

Amonestacion escrita

10

Disponer a sus subalternos la realizacién de
trabajos particulares, ajenos a le funcién para la
cual fueron nombrados o contratados.

Amonestaciéon
verbal

Amonestacion escrita

11

Utilizar o disponer de televisién en las unidades
administrativas que no sean las que por sus
funciones deban acceder a este medio.

Amonestacién
verbal

Amonestacion eserita

12

_| Talento Humano si no pudo registrarse.

No registrar las entradas y salidas al inicio y fin de
la jornada o cuando por cualquier motivo deban
salir de las instalaciones de la institucién, en todo
caso informar en el mismo dia a la Direccién de

Amonestacién
verbal

Amonestacién escrita |

Omitir el uso del carnet de identificacién de la

‘;astitucién.

Amonestacion
verbal

Amonestacion escrita
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14

— e b 1 !

Extralimitarse en la concesién del tiempo
compensatorio por permiso de estudios al|Amonestacién
personal contratado a su cargo. verbal Amonestacidn escrita

15
Colocar avisos o pancartas en las paredes del
edificio de la institucién sin previa autorizacién de Amonestacion
la Autoridad Nominadora. verbal Amonestacion escrita

16 o : ’ :
No asistir con el uniforme en los dias que est4

obligado hacerlo o con el uniforme incompleto y | Amonestacién
alterarlo sin la debida justificacién verbal Amonestacion escrita

17
No informar a su superior inmediato, con la

mayor brevedad posible sobre enfermedad infecto
- contagiosas, accidentes y lesiones que sufra|Amonestacién
dentro o fuera del puesto de trabajo. verbal Amonestacion escrita

18 | Tramitar asuntos de caracter oficial sin seguir el | Amonestacién

orden jerarquico establecido. verbal Amonestacion escrita

19 Desaprovechar por negligencia las actividades que

se le ofrecen para su adiestramiento, capacitacién | Amonestacién ,
| 0 perfeccionamiento profesional. verbal Amonestacion escrita

=4 Transportar en vehiculos oficiales a personas | Amonestacién

| ajenas a la institucion. verbal Amonestacion eserita

211 No proveerle a los subalternos, las instrucciones | Amonestacién

especificas del puesto de trabajo. verbal __|Amonestacién escrita |

22

Desobedecer las ordenes e instrucciones
emanadas de los superiores que dirijan o
supervisen las  actividades del servicio

correspondiente, siempre y cuando no

contradigan los procedimientos

establecidos en la Ley y no atenten contra su

honra y dignidad, en cuyo caso la o el servidor

podré negarse por escrito expresando las razones

para su objecion, si el superior insistiere por .

escrito en la orden deberd cumplirla, con los Sancién pecuniaria: |

efectos previstos en el Art. 41 de la Ley Orgéanica | Amonestacién 5% primera voz y 10%

de la Contraloria General del Estado. escrita a partir de la segunda.
23 Sancién pecuniaria.

Incumplir con todo el trabajo pendiente antes de | Amonestacién 5% primera vez y 10%

hacer uso de sus vacaciones. escrita __|apartir de la segunda. |
=4 No aplicar objetivamente la evaluacién del Sancién pecuniaria: 5%

desempefio, al personal subalterno a su cargo, asi | Amonestacién primera vez y 10% a

ccomo el incumplimiento de sus politicas. | escrita partir de la segunda.

B ama i e e S S e e

Av. Juan Montalvo y Olmedo esq.
Cenfral felefénica: 593 6 2886428. Prefeciura: 593 6 2886503. Fax: 593 6 2870140
email: prefecfura@napo.gob.ec




Gobierno Autonomo Descentralizado

Provincial de Napo

PREFECTURA

Obras que cambias vidas!
Prefectura
oy . S S
Sancién pecuniaria: 5%
Descuidar los documentos y archivos confiados a | Amonestacién primera vez y 10% a
su custodia, uso o administracién. escrita partir de la segunda. ;

26 | Omitir la realizacién del acta de entrega recepcién —|
de todos los bienes baje su custodia asi corno |
entregar a su jefe inmediato los tramites,
informes, archivos, etc., cuando se haya generado Sancién pecuniaria: 5%
algin movimiento de personal o cese en sus| Amonestacién primera vez y 10% a
funciones. escrita partir de la segunda.

4 No atender con prioridad a personas de la tercera Sancién pecuniaria: 5%
edad, mujeres embarazadas y personas con | Amonestacion primera vez y 10% a
discapacidad. escrita partir de la segunda.

28
Utilizar de manera incorrecta los wuniformes :
proporcionados por la institucién segtn el Sancién pecuniaria: 5%
cronograma establecido. incluso como delegado | Amonestacién primera vez y 10% a
para cumplir una comisién fuera de la institucién | escrita partir de la segunda.

29
Realizar ~ actividades de indole particular, i

 profesionales o comerciales ajenas al desempetio Sancién pecuniaria: 5%
de sus funciones durante la jornada de trabajo u | Amonestacién primera vez y 10% a
horas suplementarias o extraordinarias. escrita partir de la segunda.

30 |Establecer fueros o privilegios personales o _
discriminacién por razén de raza, nacimiento, Sancién pecuniaria: 5%
clase social, tendencia sexual, religién o ideas|Amonestacién primera vez y 10% a
politicas. escrita partir de la segunda.

31 Sancién pecuniaria: 5%
Utilizar el internet y correo electrénico con fines | Amonestacién primera vez y 10% a
ajenos al trabajo dentro y fuera del horario. escrita partir de la segunda.

a2 Entorpecer las labores y efectuar todo acto que | Sancién pecuniaria: 5%
altere el orden y la disciplina en el lugar de|Amonestacién primera vez y 10% a|
trabajo. escrita | partir de la segunda. |

< Sancién pecuniaria: 5% |

Amonestacién primera vez y 10% a
Salir de la institucién sin el permiso respectivo. escrita partir de la segunda.

= Sancién pecuniaria: 5% |
Ingresar bebidas alcohdlicas a la institucién e|Amonestacién primera vez y 10% a|
ingerirlo en Ips sitios de trabajo escrita partir de la segunda.

35 | Omitir la denuncia ante el superior inmediato de
cualquier acto deshonesto del cual tenga
conocimiento la o el servidor piblico, ya sea que
esté involucrado un servidor pablico u otra Sancién pecuniaria: 5%
persona Amonestacion primera vez y 10% a

I natural. escrita partir de la segunda.
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Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de
sus funciones.

Amonestacion
escrita

=
Sancién pecuniaria: 5%!
primera vez y 10% al
partir de la segunda. |

37

No permitirle a sus subalternos participar en los
programas de bienestar del servidor pablico y de
relaciones laborales.

Amonestaciéon
escrita

Sancién pecuniaria: 5%
primera vez y 10% a|
partir de la segunda. |

38

Incumplir las normas establecidas sobre el
otorgamiento de vacaciones del personal a su
cargo.

Amonestacién
escrita

Sancién pecuniaria: 5%
primera vez y 10% a |

39

Omitir resolver, dentro del término de quince dias
de efectuada la peticién o consulta hecha por
autoridad superior o ciudadano, siempre que ésta

Sancion
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
a

partir de la segunda. |

se presente por escrito, en forma respetuosa y el |partir de  la
servidor publico sea el competente para ello. segunda Suspensiéon temporal |
40 Sancion
pecuniaria: 5%

Actuar en forma descortés, propinar insultos o
utilizar palabras soeces e irrespetuosas en sus
relaciones con los usuarios, superiores,
compafieras o compaiieros de trabajo.

primera vez y 10%
a

partir
segunda

de la

Suspensién temporal

41

Incurrir en 5 Atrasos consecutivos 0 no e
injustificados en el ingreso a la jornada normal de
trabajo durante un mes o abandonar
injustificadamente su puesto de trabajo hasta por
dos ocasiones durante un mes. En caso de que los
atrasos o abandonos sean recurrentes dentro del
ejercicio fiscal se aplicara la gradacién prevista en

Sancién
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
a

este numeral para imponer la sancién | partir de la
correspondiente segunda Suspensién temporal
42
Abstenerse de realizar personalmente las|Sancién
funciones propias del cargo, con la intensidad, | pecuniaria: 5%
responsabilidad, honradez, probidad, prontitud, |primera vez y 10%
cuidado y eficiencia que sean compatibles con sus | a
fuerzas, aptitudes, preparacién y destreza en el |partir  de la
tiempo y lugar determinado. segunda Suspension temporal
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Descuidar los bienes, ttiles, materiales,
herramientas, mobiliario y equipo confiados a su
custodia, uso o administracién, no siendo |Sancién
responsable el servidor o servidora ptblica por el | pecuniaria: 5%
deterioro que se origine por el uso normal de estos | primera vez y 10%
objetos. ni el ocasionado por caso fortuito o fuerza | a
mayor. ni el proveniente de la mala calidad o|partir de la
defectuosa construccion. segunda Suspensién temporal
44 Sancion
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
a
Utilizar para asuntos particulares los bienes, | partir de la
suministros y materiales de oficina. segunda Suspensién temporal
45 Sancion
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
Obstaculizar o negarse a cooperar con las|a
Investigaciones administrativas para la aplicacion |partir de la
del régimen disciplinario por accién u omision. segunda Suspension temporal
46 Sancidén
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
Abstenerse de cumplir las normas relativas al|a |
medio ambiente, la salud ocupacional, de|partir de la
seguridad e higiene del trabajo. segunda Suspensién temporal
47 Sancién
pecuniaria: 5% '
Abstenerse de utilizar durante la jornada de|primera vez y 10%
trabajo los implementos de seguridad necesarios y | a
que le han sido suministrados para el desempefio | partir de la
de su labor en forma segura v eficiente. segunda Suspensién temporal
48 Sanci6on
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
a
partir de la
Abusar del uso del teléfono. - segunda | Suspensién temporal
49 | Privilegiar la atencibn de wun trimite|Sancion
administrativo pecuniaria: 5%
que atafie a familiares de la o el servidor piblico | primera vez y 10%
hasta el cuarto grado de consanguinidad o|a
segundo partir de la
de afinidad. segunda Suspensién temporal |
Sancién '
pecuniaria: 5% ;
primera vez y 10% '_
a |
cederse o arrogarse funciones, atribuciones y|partir de la i
mpetencias que no le hayan sido conferidos. segunda Suspensién temporal |
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Sancién o ;
pecuniaria: 5% '
primera vez y 10%
a
Desatender los examenes médicos que requiera la | partir  de la
institucion. segunda Suspensién temporal
52 Sancion
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
Utilizar su cargo o influencia oficial, para|a
coaccionar a alguna persona en beneficio propio o | partir  de  la
de terceros. segunda Suspensién temporal
53| | Sancién
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
a
Cobrar sueldo o salario sin cumplir con su horario | partir  de la
de trabajo establecido. segunda Suspension temporal
54 Sancién
pecuniaria: 5%
_ primera vez y 10%
Disponer del tiempo concedido como permiso|a
para ejercer los estudios regulares, en actividades | partir ~ de  la
distintas a las pre-establecidas. segunda Suspension temporal
55| | Sancién
pecuniaria: 5%
primera vez y 10%
a ¢
Protagonizar o promover la paralizacién de las|partir  de la
actividades institucionales de manera ilegal. segunda Suspension temporal
56 Sancién
pecuniaria: 5% !
primera vez y 10%
Realizar estudios, informes o cualquier otro tipo |a
de documentos oficiales, en favor de si mismos o | partir de la
de terceros. segunda Suspensién temporal
i REINCIDENCIA
| POR SEGUNDA
FALTAS GRAVES OCASION l
DURANTE
EJERCICIO FISCAL |
1
Realizar actividad proselitista, religiosa o de |
ropaganda politica, tales como la fijacion,
colocacion o distribucién de anuncios o afiches a
avor de candidatos a puestos de eleccidon popular
partidos politicos, en las oficinas, dependencias
edificios piiblicos, asi como el uso de emblemas,
mbolos, distintivos o imagenes de candidatos o | Suspensién \:
idos dentro de los edificios publicos. temporal Destituciéon B
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Obras que cambian vidas!

Realizar o participar en huelgas prohibidas o
declaradas ilegales, o incumplir con el requisito de
servicios minimos en las huelgas legales.

Suspensién
temporal

Destitucion

|
Abandonar por mas de treinta minutos el puesto
de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso
al superior inmediato.

Suspensién
temporal

Destitueion

I\;To brindar un servicio de calidad a los usuarios
internos y externos.

Suspensién
temporal

Destitucion

|
No observar en los tramites administrativos el
pgrocedimiento establecido.

Suspensién

temporal

Destitucién

Permitir a sus subalternos que laboren en estado
de embriaguez o bajo el efecto de drogas ilicitas o
rpedicamentos que afecten su capacidad.

Suspension
temporal

Destitucion

Alterar, retardar o negar injustificadamente el
tramite de asuntos, o la prestacion del servicio que
le corresponde de acuerdo a las funciones de su
cargo.

Suspension
temporal

Destitucion

Divulgar o revelar secretos técnicos, comerciales,
financieros, legales, informaticos, logisticos y
demas informacién institucional conocida en
razon de su cargo y funcidn

Suspension
temporal

Destitucion

Entregar  deliberadamente = documentos e
informacién  institucional a terceros sin
autorizacién del Director o Coordinador de area
y/o de la  autoridlad  nominadora

Suspensioén
temporal

Destituciéon

10

o su delegado.
|

Hacer declaraciones a los medios de
comunicaciéon a nombre del Prefecto o de la
institucién, sin su debida autorizacion.

Suspensioén
temporal

Destitucion

11

Abusar o dar uso indebido de la credencial de
identificacion institucional.

Suspension
temporal

| Destitucién

12

Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el
uniforme fuera del horario de trabajo o con la
credencial institucional.

Suspensiéon
temporal

Destitucion

Alterar de cualquier manera documentos oficiales
omo, acciones de personal, certificados |,

| eriterios, estudios, informes, dictdmenes, en favor
| de si mismos o de terceros

Suspensiéon
temporal

Destitucién
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mticipar o pronunciarse respecto al contenido de
riterios, informes, dictdmenes. Resoluciones o

PREFECTURA

Obras gmw;ﬁimm las!

A

c

cualquier otra informacién que corresponda|Suspensién

emitir oficialmente a las autoridades competentes. | temporal Destitucion
15 | Permitir el manejo de vehiculos de la Institucién a | Suspensién

servidores publicos o personas no autorizadas. temporal Destituciéon
16 | Bumar en las instalaciones de la institucién, | Suspension

dentro de las horas laborables. temporal Destitucion

17

Desempeflar el cargo con falta de probidad y
observar una conducta en su vida privada que
ofenda al orden, la moral puablica y que
menoscabe el prestigio de la Institucién.

Destitucion

18

Actuar sin apego a la moral, probldad ética
Hubhca y buenas costumbres, como pardmetros
fundamentales de orientacion para el desempefio
de sus funciones.

Destituciéon

19

|
Atentar de palabra o da hecho, contra la dlgmdad
de los superiores, subalternos, compafieros de
trabajo o publico en general.

Destitucion

20

Apropiarse ilegitimamente de materiales, bicnes
muebles, maquinarias y equipos, valores o
recursos publicos de propiedad del GAD-
Provincial de Napo.

Destitucién

21

Retirar de la institucién o en colaboracion con
terceros Gtiles, bienes, maquinarias y equipos,
xreh1culos suministros y materiales de oficina sin
¢l registro respectivo ni justificativo y autorizaciéon
or escrito de la autoridad competente. Ningin
ien podrd retirarse de la institucién sino se

enta con el justificativo necesario y con la
utorizaciéon escrita del Director o Coordinador de
area o de la méaxima autoridad.

Destitucion

22

Elaborar actos o contratos contrariando la
Constitucién, Leyes y Normas en beneficio propio
0 de terceros.

Destitucion

Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para
ingresar a los equipos de computacién, bases de
fatos, de las distintas unidades administrativas,

Destitucion

| Vehiculos o bienes materiales de la institucion
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Recibir pago o favores de particulares, como |
contribuciones o recompensas por la ejecucién de i
acciones inherentes a su cargo. Destitucién i

25 | Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o
libar en horas de trabajo. Destitucion

26 | Incurrir en acoso sexual. Destitucidn
27

)esobedecer los fallos judiciales, los laudos
rbitrales y las decisiones administrativas
rovenientes de las autoridades competentes
espectivas. o Destitucién

28 i
romover o participar en peleas con o entre

ervidores ptblicos dentro de jornada habitual de
rabajo. Destituciéon

gwn 9 =m0 oW

& . :
9| mtroducir o portar armas de cualquier naturaleza

urante las horas de trabajo, salvo que se cuente
on autorizacién para ello. Destituciéon

[ T = PRl

30

rovocar rifias o altercados en el lugar de trabajo
altando de palabra u obra a sus superiores,
ompafieros de trabajo y ptiblico en general. Destitucion

31

=0 Eh

lanipular o atentar gravemente contra el sistema
informatico o sistema de control de asistencia del
GAD-Provincial de Napo. Destitucion

Las faltas leves se constituiran como graves cuando éstas hayan sido reincidentes dentro de
un mismo ejercicio fiscal. La calificacién de una infraccién disciplinaria corno susceptible de
suspensién o destitucién, en los casos que se utilizan estas expresiones en tos articulos
procedentes, se har de acuerdo con las siguientes circunstancias constitutivas:
|
1. Naturaleza de la falta:
2 Grz%ldo de participaci6n de la servidora o servidor.
3. Haberse cometido el hecho por primera vez o en forma reiterada;
4. Tratarse de hechos que constituyan una sola falta o una acumulacién de faltas;
5. Los resultados dafiosos que hubieran producido la accién u omisién: y,
6. Ojos elementos atenuantes o agravantes que consten del sumario disciplinario.

Se exceptiian los casos en que la ley ya realiza la calificacion de la falta o dispone que se
apliquen sanciones determinadas por la comisién de dichas infracciones.

El ejercicio del régimen disciplinario descrito en el cuadro valorativo requerird para la
imposicion de una sancién disciplinaria, el respectivo analisis por parte de la SDTH que
orresponda segiin su gravedad o reincidencia tomando en consideracién que se afecte el
) Institucional que debe primar en el ambiente de trabajo.
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CAPITULO III
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Art. 20.- DE LAS GARANTIAS.- En los procedimientos disciplinarios se respetara lo
estgb]ecido en el articulo 76 numeral 7 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, es
decir, en la aplicacion del régimen disciplinario se observara el debido proceso y el derecho a
la legitima defensa en todas las instancias administrativas.

Ninguna servidora piiblica o servidor pablico puede ser reprimido por un acto u emision que
no se halle expresamente declarado falta por la ley, reglamentos o normas, ni sufrir una
sancion que no esté en ella establecida.

El procedimiento administrativo de los presuntos hechos que conlleven a la aplicacion de
sanciones disciplinarias a la o el servidor ptiblico, debera practicarse con la mayor celeridad
de manera que se cumplan los plazos establecidos para la presentacién del informe
respectivo.

Se deja establecido que el descuento por atrasos injustificados no constituye sancion
disciplinaria, por lo cual no podra alegarse doble sancién en loe casos que a més del
descuento se aplique una sancién disciplinaria.

Art. 21.- DE LA INVESTIGACION ADMINISTRATIVA.- La aplicacién de sanciones
disciplinarias que merezca sanciones de amonestacién verbal, escrita o sancién pecuniaria
deber4 estar precedida por una investigacién administrativa realizada por la Subdireccion de
Talento Humano, destinada a esclarecer los presuntos hechos que se le atribuyen a la o el
servidor piblico, en la cual se permita a éste ejercer su derecho a la defensa.

Estas faltas serdn sustanciadas y sancionadas de manera directa por la Subdireccion de
Talento Humano, la cual seguira el procedimiento determinado en el articulo 27 del presente
Reglamento Interno.

Art. |22.- INICIO DE LA INVESTIGACION ADMINISTRATIVA.- La Investigacion
administrativa principia por informe, queja o denuncia motivada presentado por el usuario
interno o externo ante la Direccién de Talento Humano junto con pruebas de cargo, en el que
se detalle los presuntos incumplimientos de deberes y contravenciones a las prohibiciones
prescritas en el ordenamiento juridico.

Art.| 23.- DE LA CONTESTACION.- Analizado el informe, queja o denuncia
administrativa, la Subdireccién de Talento Humano garantizara a la o el servidor publico el
derecho contemplado en el literal n) del Art. 23 de la Ley Orgénica del Servicio Publico y en
base a lo dispuesto en el literal h) del Art. 76 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador,
solicitard que en el término de dos dias presente por escrito su contestacion sobre los
presuntos hechos quo se lo imputan, en el cual podra adjuntar pruebas de descargo.

De ser el caso, la Subdireccién de Talento Humano podré solicitar a personas naturales o
juridicas que presenten cualquier informacién que permitan esclarecer los presuntos hechos
que se le imputan a la o el servidor ptiblico.

24.- INFORME TECNICO.- Una vez recibida la contestacion por parte de la o el
idor piblico, la Subdireccién de Talento Humano pondréd en conocimiento de la
dad nominadora o su delegado el informe técnico debidamente motivado en el que

jine la sancién respectiva, caso contrario ordenard el archivo de la investigacion
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administrativa.

Si se llegare a determinar sancién disciplinaria la Subdireccién de Talento Humano dejara
constdncia a través de la accién de persona! de la sancién impuesta, la misma que serd
notificada a la o el servidor publico y se registrara en su expediente personal.

Art. 25.- APORTES AL IESS DEL FUNCIONARIO SUSPENDIDO.- La institucién
pagar% al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social el aporte patronal correspondiente al
mes d{e la suspensién sin remuneracion, y el aporte individual serd cancelado con recursos
propiTs del servidor sancionado.

Art. 26.- DE LA SUBROGACION O ENCARGO.- En el caso de la suspensién temporal
de una servidora o servidor, procede la subrogacion; y, el encargo, cuando exista el puesto
vacante de nivel directivo, y se procedera en la forma prevista en la Ley Orgénica del Servicio
Péblico y su Reglamento, previo informe debidamente motivado por la Subdirectora o
Subdirector de Talento Humano.

Art. 27.- DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO PARA FALTAS LEVES.- La
Subdi%eccién de Talento Humano conocido el presunto incumplimiento de los deberes o
prohibiciones establecidas en el presente reglamento o leyes pertinentes, siempre que
constituyan indicio de falta administrativa, procedera a notificar a la o el servidor publico,
para que en el término de 72 horas de contestacién a los hechos que se imputan, para lo cual
deber adjuntar de ser el caso los documentos que respalden los argumentos que exponga la
o el servidor.

Una vez recibida la contestacién, la Subdireccion de Talento Humano emitira su resoluciéon
motivlada dentro del término de 15 dias, sin que en ningtin caso exceda el término previsto en
el art, 92 de la LOSEP, la citada Resolucién versara sobre la existencia o no de elementos
necesLirios para imponer la sancién administrativa; y, de ser el caso, impondra las sanciones
por amonestacion verbal, escrita y sancién pecuniaria, segtin corresponda a la naturaleza de

la falta.

La Subdireccién de Talento Humano, siempre que se haya determinado la existencia del
consentimiento de una falta procederd de manera inmediata a aplicar la sancién que le
corresponda con sustento en lo sefialado en el articulo 19 del presente Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano, para lo cual se proceder4 a elaborar la respectiva acci6n
de personal con la cual debe ser notificada la o el servidor, siendo esta adjuntada a la carpeta

de la o del servidor.

Art. 28.- SUMARIO ADMINISTRATIVO.- Las servidoras y servidores del GADPN,
podran ser removidos, suspendidos o destituidos de su cargo, previo sumario administrativo,
el mismo que se desarrollara segiin lo contemplado en la Ley Orgénica del Servicio Publico,
su Reglamento v lo dispuesto en la Norma Técnica de sustanciaciéon de sumarios
administrativos para las y los servidores piblicos.

En caso de establecerse responsabilidades civiles o penales, la autoridad nominadora correra
traslado a los drganos de justicia competentes.
Capitulo IV

CESACION DEFINITIVA DE LAS FUNCIONES
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Art. 29.- CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES.- Se producira en los siguientes
casos:

La servidora o servidor ptblico cesara definitivamente en sus funciones en los siguientes
Casos:

a) Porrenuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

¢) Porsupresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada;
) Pori remocién, tratandose de los servidores de libre nombramiento y remocién, de periodo
fijo, en caso de cesacion del nombramiento provisional y por falta de requisitos o tramite
adecuado para ocupar el puesto. La remocion no constituye sancion;

f) Por|destitucién;

g) Por ingresar al sector pablico sin ganar el concurso de méritos y oposicién;

h) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizaci6n;

i) Por|acogerse al retiro por jubilacion;

j) Por|compra de renuncias con indemnizacién;

k) Por muerte; y,

1) En los demés casos previstos en esta ley.

Art. 30.- ACEPTACION DE LA RENUNCIA.- La servidora o servidor presentard su
renuncia voluntaria para su aceptacién a la Autoridad Nominadora del GADPN con al menos
quince (15) dias habiles de anticipacién. Se entenderd que la renuncia se halla formalmente
aceptada cuando la Autoridad Nominadora expida el correspondiente acto administrativo en
que asi lo manifieste, el cual se notificaré al renunciante, o si dentro del término de quince dias
de presentada no existe pronunciamiento expreso de la Autoridad Nominadora.

Art. |31.- DEVOLUCION DE BIENES.- La servidora o servidor que cesare en sus
funciones, procederd a devolver al GADPN los bienes, objetos, herramientas, equipos y
materiales que estén a su cargo, lo que deberé constar en un Acta de entrega — recepcion,
suscrita por la servidora o servidor y la o el responsable de la administracion de los bienes;
ademi4s presentar un informe de la gestién encomendada en el tltimo trimestre, detallando
las actividades pendientes por cumplir.

Una vez presentada la informacién antes citada, se procederé a la liquidacion de haberes que
le corresponden a la servidora o servidor.

Art. 32.- DOCUMENTACION NECESARIA.- La servidora o servidor renunciante previo
a la liquidacién de sus haberes, deberé presentar en la Subdireccion de Talento Humano , los
siguientes documentos:

1] Declaracién Patrimonial juramentada de sus bienes por fin de gestion;

2! Certificado de no adeudar valores por concepto de anticipo de remuneraciones, caso
contrario se procedera al descuento respectivo de sus haberes en la liquidacion;
Certificado de la Subdireccién de Gestién Tecnolbgica de tener en condiciones
utilizables los equipos informéticos, cuando fuere el caso;

| Acta de entrega - recepcién de los documentos, tramites, informes y archivos a cargo
. de la servidora o servidor renunciante con el visto bueno de la Directora o Director
. departamental en donde prest6 sus servicios; y,

5/ Los demas que sean requeridos por la Subdireccién de Talento Humano.
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Capitulo V

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 33- DE LA JORNADA DE TRABAJO.- La jornada de trabajo sera de ocho horas
efectivas durante los cinco dias cada semana, de conformidad con la ley. Durante las cuarenta
horas [semanales, la jornada diaria de trabajo, iniciara a las 07h30 y concluird a las 17hoo,
con un receso de noventa minutos a partir de las 12h30, para el almuerzo. Las Servidoras y
Servidores que laboran en el irea técnica de talleres se sujetaran al horario establecido en el
Reglamento Interno de los Trabajadores, a excepcion de las y los servidores del area médica-
odontplogica.

El GADPN privilegia en el accionar de sus servidoras y servidores, la gestion por resultados.
No obstante, el personal que labora con nombramiento o contrato con relaciéon de
dependencia, est4 obligado a registrar la hora de ingreso y salida de trabajo diario en los
medios o sistemas de control previstos para el efecto.

Las funcionarias y funcionarios de nivel jerdrquico superior se encuentran obligados a
reportar a la Subdireccién de Talento Humano sobre la situacién del personal bajo su
direccién, (permisos personales, enfermedad, Comisién de Servicios, otros), utilizando el
formulario establecido para el efecto; de no contar con esta informacion, se entenderd que la
Servidora o Servidor ha abandonado su lugar de trabajo, lo que dara lugar a las sanciones
previgtas en el presente Reglamento.

Art. 34.- DE LAS ASISTENCIAS.- La Subdireccién de Talento Humano es la responsable

LY

del control del ingreso diario a través del reloj biométrico.

Por la naturaleza de sus funciones, aquellas servidoras o servidores que pertenezcan al nivel
jerarquico superior se exceptiian del horario establecido en el articulo anterior, pero en

ningﬁn caso, su jornada laboral sera menor al de las demés servidoras y servidores, para lo
cual deberan registrar su ingreso y salida.

Art. 35.- DE LA IDENTIFICACION INSTITUCIONAL.- Las servidoras y los servidores
del GADPN portaran una tarjeta de identificacién personal; este documento es de uso
personal e intransferible.

Art. 28.- CONTROL DE PERMANENCIA.- El control de permanencia en sus puestos de
trabajo, de las servidoras y servidores es de responsabilidad de cada una de las Directoras,
Direiores, Subdirectoras y, Subdirectores, quienes deberan reportar a la Subdireccién de
Talento Humano las novedades, atrasos, permisos, faltas o ausencias de las Servidoras y
Servidores que se produjeren durante la jornada de trabajo.

Art. 39.- ATRASOS.- Son atrasos cuando la servidora o servidor llegare a su lugar de
trabajo con horas o fraccién, posterior al horario establecido. No existe tiempo como margen
de tolerancia, excepto por autorizacién manifiesta por la Directoras, Directores,
Subdirectoras, Subdirectores, de la respectiva area administrativa.

De ocurrir un retraso, la Servidora o Servidor, debera justificarlo el mismo dia, de lo
contrario, se sancionara conforme a lo dispuesto en la Ley y este Reglamento.
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Art. 40.- FALTAS.- Las servidoras o servidores que faltaren a su trabajo por circunstancias
de fuerza mayor o caso fortuito, hasta tres (3) dias se encuentran obligados a reportar dicha
falta por cualquier medio a la Directoras, Subdirectoras, Directores, Subdirectores, y a la
Subdireccién de Talento Humano, debiendo establecer clara y precisa el motivo o causas de
las mismas por escrito y adjuntando para tal efecto los documentos y demaés justificativos de
sustento, maximo en el término de tres (3) dias desde que se produjo el hecho, caso
contrario la Subdireccién de Talento Humano no registrard ninguna justificacién y
procederd a imponer la sancién correspondiente y elaborard un informe para conocimiento
de la Autoridad Nominadora. Si la falta injustificada supera los tres dias, la Subdireccion de
Talento Humano, iniciara el sumario administrativo para la destitucién.

Capitulo VI
DE LOS PERMISOS

Art. |41.- PERMISO PARA SALIR DEL TRABAJO TEMPORALMENTE.- Las
autorizaciones serdn concedidas en forma escrita a las servidoras o servidores por la
Directoras, Directores, Subdirectoras, y Subdirectores de Area, y reportadas a la Subdireccion
de Talento Humano, para el registro y control correspondiente. Para el efecto, la Servidora o
Servidor requirente debera completar un formulario emitido por la Subdireccion de Talento
Humano. Para el personal administrativo que labora en el area de talleres, los permisos
seran|autorizados por la Unidad de Talento Humano.

Los tipos de permisos o licencias serin concedidos en conformidad a la LOSEP.

Art. 42.- PERMISO POR DIAS.- Las servidoras y servidores estin obligados a pedir
personalmente permiso por dias para ausentarse del lugar de trabajo mediante la
autorizacién de la Directoras, Directores, Subdirectoras, y Subdirectores de Area del area
respettiva, reportando a la Subdireccién de Talento Humano, para los registros respectivos,
seran imputables a vacaciones.

Para el caleulo de los dias imputables a vacaciones se incluiran los dias sibados y domingos
cuando el dia de permiso sea o incluya el dia viernes.

Art. 43.- REPORTE DE INASISTENCIA.- Cuando las y los servidores estén ausentes del
GADPN, por calamidad doméstica, enfermedad, falta injustificada, o atraso, las Directoras,
Directores, Subdirectoras, y Subdirectores, del 4rea respectiva, reportarn esta novedad a
la Subdireccion de Talento Humano.

Art. |44.- CERTIFICADOS MEDICOS.- En cumplimiento a la disposicién anterior, la
Servidora o Servidor deberd presentar el certificado médico avalizado por el IESS o el
Dispensario Médico de la entidad, a la Subdireccién de Talento Humano, en el cual conste la
hora fy fecha de atencién, y diagnostico médico con la respectiva firma y sello.

Art.|45.- REQUISITOS DE LOS CERTIFICADOS.- Los certificados médicos seran
legalizados en observancia al articulo 60 del Reglamento a la LOSEP y deberan cumplir los
requisitos detallados a continuacién:

Conferirse en papel membretado del Hospital IESS, clinica o facultativo;
Lugar y fecha de emision;

 Nombres y Apellidos completos de la/el paciente;
Diagnostico;

' .g_n..o“'-m
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e)| Duracion del reposo en dias y periodos que abarca en letras y nimeros; y,
f)| Nombre del Médico, nimero de matricula profesional del Colegio Médico, firma y
sello.

Art. fﬁ'- LA VALIDACION DE LOS CERTIFICADOS.- La Servidora o Servidor estd
obligado a realizar la wvalidacién de los certificados médicos impostergablemente en el
término de hasta diez (10) dias.

Los Médicos responsables en validar los certificados emitidos por Médicos particulares,
tendrén la capacidad de aceptar, modificar o rechazar el tiempo de reposo consignado.

En cilso de adulteracién o falsedad de certificados médicos, el GADPN verificard la
informacién a través de la Subdirecciéon de Talento Humano y establecer las sanciones
legales que estipula la legislacion pertinente al caso.

Art. 47.- ENTREGA DE FORMULARIOS DE PERMISO.- Los formularios de permisos
por horas y por dias deberan ser entregados en la Subdireccion de Talento Humano, previo
visto bueno del Inmediato Superior.

Art. |48.- CALAMIDAD DOMESTICA.- Se entenderd por calamidad doméstica lo
establecido en el literal i) del articulo 27 de la Ley Orgénica del Servicio Pablico otorgados a
través de la Subdireccién de Talento Humano, que deberan ser justificados y respaldados con
los documentos pertinentes para cada asunto. Caso contrario, se tomardn las medidas
pertinentes por faltas injustificadas. .

Art. |49.- CONCESION DE PERMISO PARA ESTUDIOS REGULARES.- Para la
concesién de permiso para estudios regulares, deberén dirigir una solicitud a la Directoras,
Directores, Subdirectoras, o Subdirectores Departamentales, con los siguientes documentos
que serén remitidos a la Subdireccién de Talento Humano para el seguimiento y control,
ademsas de lo establecido en el articulo 30 de la LOSEP y articulo 59 del Reglamento a la
LOSEP:

1) Inscripcién, matricula o pase de afio; y,
2) Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento académico.

El GADPN a través de cada una de sus Direcciones apoyara la gestion académica de sus
servidoras y Servidores.

Capitulo VII
DE LAS VACACIONES Y LA SUBROGACION

Art. |50.- PERIODO.- Las Servidoras y Servidores a partir de los once meses de trabajo
tendran el derecho de hacer uso de treinta dias (30) de vacaciones anuales de la siguiente
forma:

Quince dias previstos en el cronograma del Plan de vacaciones coordinado con los Directores
Departamentales y los servidores, el mismo que serd aprobado por la Subdireccién de
Talento Humano. Los otros quince dias cuando la servidora o servidor lo requiera previo el
;-w;iﬁstbﬁbueno de su inmediato superior. Se tomaran en cuenta las siguientes consideraciones:
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a) La Directora o Director de cada 4rea junto con la Subdireccion de Talento Humano,
estableceran el Plan Anual de Vacaciones, el mismo que serd publicado con
anticipacion;

b) Al hacer uso de vacaciones, la Subdirectora o Subdirector de Talento Humano, podra
encargar las funciones y responsabilidades a otra Servidora o servidor del 4rea con
conocimiento de su Inmediato Superior.

SUBROGACION

a)| De hacerse necesaria la subrogacion del puesto de la Servidora o Servidor que haga uso
de vacaciones o que deba ausentarse de su lugar de trabajo por un lapso de tiempo
superior a tres dias, la Subdireccion de Talento Humano, procedera a emitir la
respectiva Accion de Personal en forma inmediata encargando el puesto a una
Servidora o Servidor de la misma Direccion y de igual nivel jerarquico. De no existir
una Servidora o Servidor del mismo Nivel Jerarquico en la Direccion donde se
produce la necesidad administrativa, la subrogacién se la realizara con la Servidora o
Servidor, que siga en jerarquia en la respectiva Direccion o area administrativa.

b)! La Accién de Personal legalmente emitido, serd el tinico documento valido para
obtener el pago de la subrogacién.

Para llas servidoras y servidores que laboran en el GADPN, son dias de descanso obligatorio
los establecidos en la LOSEP, en la Disposicién General Cuarta y las disposiciones emitidas
por 1a Presidencia de la Reptiblica o Ministerio del ramo. .

Capitulo VIII
DEL USO DE UNIFORMES PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES

Art. 51.- DEL UNIFORME.- El uniforme institucional lo conforman las prendas de vestir
entregadas a las y los servidores por el GAD Provincial de Napo, para proyectar una adecuada
imagen institucional durante la jornada de trabajo.

La rapa de trabajo, equipos e implementos técnicos especiales para proteccién y seguridad
requeridos en razén de la ejecucion de labores especificas no constituyen uniformes.

El GAD Provincial de Napo; entregard a sus servidores y servidoras un mismo disefio de
unifarme que seran confeccionados con materiales acordes al clima de la ciudad de Tena. Los
colores serin acordados por la Subdireccién de Talento Humano y la Asociacion de
serviflores, para el efecto se suscribira el acta correspondiente.

Tanto la confeccién como la materia prima de los uniformes seran tnica y exclusivamente de
origen nacional. Se prohibe la importacién de todo tipo de material para la confeccién de los
unifarmes. La Subdireccién de Talento Humano seré la responsable de aprobar los modelos
que dumplan con estandares de calidad de los materiales utilizados y de su confeccion.

Se nombrari obligatoriamente un administrador de cada contrato con el fin de controlar el
cabal cumplimiento de las obligaciones establecidas en la normativa de la Contratacién
Publica vigente.

-man

52.- DOTACION A TRABAJADORES.- Para los trabajadores, se les podra dotar de
guientes prendas: un overol o un pantalén, camisa, camiseta con cuello o buzo con
a larga, un saco o chompa y calzado adecuado.
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Art.53.- DE LA DOTACION A LOS DEMAS SERVIDORES.- El GAD Provincial de
Napo,|dotard de uniformes a los servidores y servidoras con nombramiento, conforme lo
establecido en el Art. 51 de este Reglamento, y a quienes mantengan contratos de servicios
ocasionales, la Subdireccion de Talento Humano, sera la responsable de elaborar el listado de

las y los servidores publicos que reciban este beneficio. La dotacién de uniformes seré cada
dos afios. En caso de deterioro de alguna prenda del uniforme, la o el servidor piblico, debera

adquirfir una nueva, bajo las mismas caracteristicas de la prenda a sustituir, reposicion que
debera realizarse de preferencia con el mismo proveedor con la finalidad de garantizar la

pérdida total o parcial por causas atribuibles a la o el servidor, sera su obligacién la
cién del mismo.

4.- INCORPORACION DE PERSONAL.- Cuando posterior a la adquisicién de
es, se incorporen servidoras o servidores con nombramiento permanente, se
ara incluirlos en la lista de dotacién de los mismos, siempre y cuando se cuente con la
partida presupuestaria correspondiente. Caso contrario la provisién de uniformes se
planificara y realizaré para el siguiente ejercicio fiscal.

Art.55.- SERVIDORES EXCLUIDOS.- Se encuentran excluidos de la compra y uso de
uniformes las y los servidores publicos cuyos puestos este ubicados en el nivel jerarquico
superior.

Se exdeptiian también del beneficio de uniformes a las y los servidores que se encuentren en
comision de servicios en otra instituciéon del Estado. No obstantes, si la institucién receptora
de la comisién otorga a la generalidad de sus servidoras y servidores este beneficio debera

provegrlo.
| Art. 56.- VALOR.- El Valor por trabajador o servidor que el GADPN podra destinar para
unifotmes, seran los techos que el Ministerio de Trabajo estipulen en los acuerdos

correspondientes que emita para el efecto.

Art. 57. DE LAS PRENDAS.- El uniforme para los servidores administrativos podra
constar de hasta cuatro prendas de vestir para cada dia, de lunes a jueves de la semana, en
funcién de las condiciones que serén reguladas por la Subdireccién de Talento Humano. No
se indluye en esta dotacién zapatos, chalecos, carteras, correas, pafiuelos y otros accesorios
que np sean los mencionados en este articulo.

En caso de que las o los servidores del GADPN, decidieren incorporar prendas y accesorios
adicidnales al uniforme, podran hacerlo pero a su propio costo, manteniendo el disefio
calidad y origen nacional del mismo.

Art. 58.- USO Y CONTROL.- Las y los servidores del GADPN, cuidaridn de las prendas
proparcionadas, preservando la imagen institucional y no podran utilizarlas para actividades
que no sean las derivadas del servicio piblico, prohibicién que se hace extensiva para dias
feriados y de descanso obligatorio a no ser que por disposicién de autoridad competente
deban cumplir actividades especificas, igual excepei6n regird para ocasiones en las que un
servidor ptiblico se encuentre en duelo por el fallecimiento de un familiar.

as y los servidores que pertenezcan a una nacionalidad indigena y que utilicen sus
timentas tradicionales, no se le exigird el uso de uniformes descritos en el presente
gmento.
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La Subdireccién de Talento Humano establecerd las normas de uso y cuidado de los
umfo' es entrc:egados y controlara su utilizacién adecuada. En caso de ser necesario, aplicara
el régimen disciplinario previsto en la LOSEP.

Art. 59.- SERVIDORAS EN ESTADO DE GESTACION.- las servidoras que se
encuentre en estado de gestacién, seran autorizadas por la Subdireccién de Talento Humano
para utilizar prendas maternales.

Art. 60.- CESACION DE FUNCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO.- Si en el plazo de
tres meses tras la entrega de uniformes la o el servidor cesare definitivamente en sus
funciones, el costo total de uniforme deber4 ser cubierto por la o el beneficiario.

Para lps servidores del GADPN que sobrepasen el plazo antes sefialado, se procederd a
descorntar en valor proporcional del uniforme por el tiempo que faltare para completar los
dos afios de dotacién del uniforme, en la respectiva liquidacién de haberes.

Lo dispuesto en este articulo no aplicaré en el supuesto de la cesacién establecida en la letra
1) del drticulo 47 de la LOSEP.

Art. 61.- DE LA DEVOLUCION O RESTITUCION DE UNIFORME.- Previo a la
dotacién de nuevos uniformes, la o el servidor del GADPN, debera devolver el uniforme
utilizado.

En caso de no cumplir con dicha disposicion, se proceder4 al descuento del cincuenta por
ciento|del valor de la prenda no entregada.

Art. EI;z.- DE LA RECEPCION DE LOS UNIFORMES.- La Subdireccién de Talento
Humano y el bodeguero correspondiente se encargarn de receptar los uniformes.

Capitulo IX
ANTICIPOS DE REMUNERACION PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES

Art. 63.- Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas y contempladas en el
presupuesto institucional, las unidades responsables de la gestién financiera concederan, a
pedide de las y los servidores piiblicos de la institucion, sin necesidad de justificacién previa,
anticipos de una hasta tres remuneraciones mensuales unificadas considerando su capacidad
de enfleudamiento. En caso de anticipos de hasta tres remuneraciones, el descuento por el
anticibo concedido se efectuard mensualmente, de manera prorrateada durante el plazo
convenido, excepto en el mes de diciembre en el cual el descuento correspondera por lo
menos al 70% de la remuneracién mensual unificada o del Décimo Tercer Sueldo, delaoel
servidor o . Los anticipos de hasta una remuneracion se descontaran hasta en un plazo de 60
dias. La o el servidor sélo podra solicitar y mantener vigente al mismo tiempo uno de los dos
anticipos enunciados anteriormente. El valor asi concedido sera recaudado al momento de
realizir el pago de las remuneraciones, por la unidad de gestién financiera institucional o su
simildr o quien hiciere sus veces, dentro del plazo solicitado porla o el servidor, que no podra
exceder de 12 meses, contados desde la concesion del anticipo. En el caso de las y los
servidores piiblicos con contrato de servicios ocasionales, se considerara el limite del plazo
del cantrato para el pago de este anticipo. La institucion no podra conceder ninguno de los
anticipos enunciados en el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal, ni tampoco podra
roceder a renovacion de los anticipos otorgados mientras no se haya cancelado la totalidad
. mismos. En el caso de que la o el servidor piblico cese en funciones, el valor que
je por pagar del anticipo concedido se cubrira con lo que le correspondiere por
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liquidacion de haberes, indemnizaciones, compensaciones e incentivos econdémicos o
medidnte la ejecucion de garantias personales otorgadas para la concesién de los anticipos.
Previo a la entrega del anticipo de remuneracidn, la o el servidor, autorizara expresamente el
débito periodico del valor del anticipo y que en caso de cesacion de funciones o terminacion

del cantrato, se le descuente de su liquidacién de haberes, integramente los valores y montos
a que/hubiere lugar.

Art. |64.- Podran solicitar este beneficio todas y todos los servidores en relacion de
dependencia. Se exceptian solamente los funcionarios de servicios profesionales, que por su
tipo de relacion con la institucién y condicién legal, no pueden acogerse a este beneficio.

Art. 65.- La solicitud se dirigir4 a la Direccién Financiera, dentro de los primeros cinco dias
de cada mes, quien verificard la capacidad de pago y otorgara el anticipo en un término
méximo de diez dias.

Para los anticipos de dos o mis remuneraciones, el o la Servidora, presentar4 una garantia
personal que sera suscrita en el formulario institucional Tipo “B”, afianzado por un Servidor
de catrera.

Para |los anticipos de una remuneracién el o la Servidora, presentard el formulario
institiicional Tipo “A”, sin necesidad de garantia personal.

El valor asi concedido sera recaudado al momento de realizar el pago de las remuneraciones
por la Direccién Financiera dentro del plazo solicitado por la Servidora o Servidor, que no
podrd exceder de 12 meses, contados desde la concesion del anticipo. En el caso de las
Servifloras y Servidores Piiblicos con contrato de servicios ocasionales, se considerara el
limit¢ del plazo del contrato para el pago de este anticipo.

Previb a la entrega del anticipo de remuneracién, la servidora o servidor, autorizara
exprdsamente el débito periédico del valor del anticipo y que en caso de cesacion de
funcibnes o terminacién del contrato, se le descuente de su liquidacion de haberes,
integramente los valores y montos a que hubiere lugar.

Si é1 b la Servidora desearen pre cancelar su anticipo de remuneraciones, lo realizard en el
Formulario Institucional Tipo “C”.

Capfitulo X
USO Y RESTRICCIONES DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS

Art.|66.- SUBDIRECCION DE GESTION TECNOLOGICA.- Esta Subdireccién
estalilecerd las medidas y mecanismos de control, monitoreo y seguridad, tanto para los
accedos a paginas o sitios de Internet, o Intranet, como para los mensajes de correo, con
cont¢nidos u origenes sospechosos.

Art.|67.- USO DE INTERNET.- Los servicios informaticos del GADPN se ofrecen a las
Servidoras y Servidores con fines de cumplimiento de sus responsabilidades y labores. La
‘Subdireccién de Gestibn Tecnolégica, establecera las medidas y mecanismos que permitan
1_£|izar su uso en un entorno de seguridad y monitoreo.

nsidera mal uso de los equipos informaticos la utilizacién de los mismos en temas que
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relacionen con el trabajo, la introduccién de programas y aplicaciones sin conocimiento
lepartamento informatico, la saturacién de descargas o uso inadecuado de la banda
a.

rilizacién de redes sociales para la diseminacién de informacién institucional se realizara
onsideracién a normativas que se establezcan desde la Subdireccién de Gestién
olbgica o Soporte Técnico del GADPN. (0k)

68.- MAL USO DE INTERNET.- Si una servidora o servidor fuese encontrado
ndo mal uso del Internet contratado por la institucién, ser4 sancionado como falta leve,
caso de reincidencia, como falta grave.

69.- RESPONSABILIDAD DE LAS Y LOS USUARIOS.- Es responsabilidad de las
usuarios de las redes informaticas del GADPN:

Acogerse a los mecanismos de control y monitoreo en el uso de correo electrénico,
Internet e Intranet;

Evitar el uso de los programas que vulneren la seguridad de los servidores y equipos
informaticos del GADPN;

Velar por el contenido de los archivos que envian, debiendo ser estos, exclusivamente
de interés del GADPN, evitando el contenido de im4genes o textos no adecuados a las
funciones de la institucion o que atenten contra la moral y buenas costumbres de los
demas.

Las demas politicas de seguridad informatica legalmente aprobadas por la Institucién

Capitulo XI

CAPACITACION

70.- CAPACITACION.- El objeto del presente capitulo es mejorar las capacidades

formativas de las y los Servidores s en todos los aspectos vinculantes a la misién institucional.

La cz
la ley

Las ¢

a

b
c
d
e
f

dent]
sus

ipacitacion a las servidoras y servidores se efectuaran en las condiciones que dispongan
'y la normativa del GADPN.

apacitaciones podran ser efectuadas en diversas modalidades:

)
)

)
)

Cursos;

Seminarios;

Talleres;

Paneles;

Jornadas; y,

Otras que autorice la Maxima Autoridad o su Delegada o Delegado. (0k)

71.- NATURALEZA JURIDICA.- El GADPN, por la naturaleza de sus competencias
ro del ejercicio de sus actividades, facilitara constantemente servicios de capacitacién a
Servidoras y Servidores, de conformidad con el Plan de Capacitacion que sera elaborado

1 Subdireccién de Talento Humano y aprobado por la maxima autoridad.

72.- COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL.- El GADPN, de acuerdo a
cesidades, podra acceder a los programas de formacion y capacitacion propuestos por
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ins’ilruciones de dmbito nacional e internacional, para lo cual la Subdireccién de Talento
Humano en coordinacion con la Cooperacién Internacional deber4 establecer lineamientos
de cpmpromiso, alcance, y aplicacién para y/o con las y los Servidores favorecidos en dichos
programas. En este tipo de capacitacién, se priorizard los programas de formacién y
capdcitacién que se encuentren planificados por el IAEN, Contraloria General del Estado y
otras entidades del Estado. .

Artl73.- AUTOFORMACION.- Las diferentes Direcciones del GADPN, a través de sus
dire¢toras o directores, fomentaran el fortalecimiento de las capacidades académicas y
laborales de sus Servidoras y Servidores, dentro del &mbito de sus funciones debidamente
aprobada por la maxima autoridad. .

Capitulo XI
RECONOCIMIENTOS AL DESEMPENO, RESULTADOS Y ANOS DE SERVICIOS

Art.74.- La gestion de las Servidoras y Servidores estari encaminada a brindar servicios de
calidad con calidez a las y los usuarios internos y externos, servicios que se veran reflejados
en 14 satisfaccion de las y los usuarios que acuden al GADPN y en los resultados e impacto
alcanzados por los servicios brindados.

La perspectiva de gestion por resultados, involucra a las servidoras y servidores a cumplir sus
actividades con eficiencia y eficacia para contribuir con los objetivos institucionales, lo que
implica un reconocimiento al logro, resultados y la necesidad de impulsar y motivar por el
valor agregado que entregan las y los servidores.

Art.| 75.- OBJETIVO GENERAL.- Identificar a Servidoras y Servidores destacados del
GADPN en base a indicadores de gestion y estdndares de calidad establecidos por las
Direfciones que integran la gestion institucional, en base a los instrumentos emitidos por el
MRIL.

Art.|76.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.- Son objetivos especificos:

¢ Implementar una cultura de mejoramiento continuo a los procesos a través de un
mejor servicio al cliente interno y externo por parte de las Servidoras y Servidores.

¢ Incentivar a las Servidoras y Servidores de la institucién mediante reconocimientos
no monetarios; y,

o Elevar los niveles de productividad de las Servidoras y Servidores, mediante la
capacitacion continua.

Art.| 77.- PROPOSITO.- El propésito es reconocer a todas y todos los servidores del
GADPN, por su labor exitosa, alineamiento a los procesos, programas, proyectos y resultados
alcanzados en beneficio de la institucién y de sus asociados.

Art.|78.- RECONOCIMIENTOS.- La institucién procederé a realizar el reconocimiento
anual a tres Servidoras o Servidores destacados que cumplan con los requisitos, cuyo proceso
se efpctuara de la siguiente forma:

g Publicar en el boletin institucional.
b, Publicacién en un lugar especial del GADPN.
~ 9 Pergaminos de reconocimiento por parte de la maxima autoridad del GADPN, el cual
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Ceniral felefonica: 593 6 2886428. Prefectura: 593 6 2886503. Fax: 593 6 2870140
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seré entregado en un acto especial para tal efecto.

d) Prioridad para asistir a capacitaciones de acuerdo al Plan de Capacitacién y/o
Entrenamiento; y,

e) Beneficiarios a becas dentro y fuera del pais.

Art.|79.- PROCEDIMIENTO.- La institucién procedera a realizar el reconocimiento a los
Servidores y Servidoras que se hayan cumplido con los objetivos, metas y resultados, cuya
responsabilidad es del Comité de Gestién de Calidad del Servicio y Desarrollo Institucional
del GADPN, que estara sujeto a lo establecido en los articulos 138 y 222 del Reglamento a
la Leyy Organica del Servicio Pablico y de acuerdo al siguiente procedimiento:

a) El reconocimiento se lo hard de forma anual, en un acto especial, entre los meses de
enero a marzo de cada afio.

b) Cada Direccién harad conocer a la Subdireccién de Talento Humano la(s) o el (los)
nominado(s), con informe motivado y sustentando en forma objetiva y tangible de la
accion, los programas, proyectos, productos y servicios, cumplimiento de metas y
resultados.

c) La Subdireccion de Talento Humano, recopilara la informacién y remitira al Comité
para el analisis respectivo.

d) La comision realizara el analisis considerando la historia laboral, antigliedad v logros
alcanzados y procedera a estructurar un reporte en orden de prelacién, realizando las
recomendaciones debidamente motivadas.

e) El informe sera remitido a la méxima Autoridad del GADPN para la designacién de
las y los “Servidores Destacados”, que hayan cumplido y alcanzado los méritos para
tal reconocimiento.

Art.|80.- EJECUCION DE RECONOCIMIENTOS.- Una vez que se haya designado a las
o los|“Servidores Destacados”, se procedera al reconocimiento en un acto piblico y a ejecutar
los incentivos a los que hayan sido acreedores de acuerdo a los resultados y logros
alcarizados en orden de prelacién.

Art.|81.- RECONOCIMIENTO POR ANOS DE SERVICIO.- La institucion realizara un
reconocimiento a las y los Servidores que hayan cumplido 20, 25 y 30 afios de servicio
ininterrumpidos en la institucién, para el efecto entregara un pergamino en un acto especial
que ge planificara para tal efecto en el mes de febrero de cada afio.

El Comité de Gestion de Calidad del Servicio y Desarrollo Institucional viabilizara el proceso
y definird los lincamientos para la entrega de los reconocimientos a las Servidoras y
Servidores que hayan cumplido con eficiencia y eficacia sus funciones, y afios de servicio
segiih el caso, las cuales deben superar las expectativas planteadas por cada Direccion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo lo relacionado con la Administraciéon del Talento Humano del
GADPN, y no se halle previsto en este reglamento, se aplicara lo ordenado en la Constitucién
de la Repubhca, la Ley Orgéanica del Servicio Pablico y su Reglamento General, Ordenanzas
que jregulen el Talento Humano de la Institucion, asi como los Convenios y Acuerdos
Lamonales y demas instrumentos relacionados a ]a tematica.

Av. Juan Montafvo y Olmedo es:
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DISPOSICION DEROGATORIA.- Se deroga toda norma de igual o inferior jerarquia que
se oponga al presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL.- El presente “Reglamento Interno de Administracién del Talento
Humano para las y los servidores ptiblicos del GAD Provincial de Napo”, sera de aplicacién
obligatoria para todos los servidores ptiblicos que prestan sus servicios en la Entidad
Proyincial y entraré en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién y sancién, sin perjuicio
de pluiblicacion en la gaceta provincial y dominio web de la Institucién.

Daddy firmado en el despacho de la Prefectura del GAD Provincial de Napo, el 15 de diciembre de 2017.

ON.- Tena, 15 de diciembre del 2017. Siento como tal que, la presente Resolucion
:c}i\mzinistrativa, fue aprobada y suscrita por el Sefior Prefecto Provincial, en la fecha anotada.

chalhl/dheder
Abg. Lizbeth Paredes N.

SECRETARIA GENERAL
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FORMULARIO A: SOLICITUD PARA ANTICIPO DE HASTA UNA REMUNERACION

Ciudad y Fecha:  Tena,

SENORES

GOBIERNO AUTONDMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

Ciudad

Yo, | nombres y apelidos portador de la cédula No. [ ndmero de cédula servidor (a) de
DIRECCION | administrativa, finaniera, obras publicas, efc. A la que pertenezca |

SUBDIRECCION | talento humano, presupuesto, efc. A la que perteneza |

Denominacién del Fuesto | asistente, analista, etc |

Por medio del preserite, solicito al GAD Provincial de Napo el anticipo de la Remuneracién por USD . Ndmeros i | gl

en el plazo abajo iano,

izo para que el valor del anticipo concedido sea debitado de mi rol de pagos en meses, {maximo 2 meses)

En caso de separacion de |a Institucidn, de existir algln saldo a pagar, autorizo para que sea debitado de mis Haberes segln corresponda.

Adicionalmente, aut

TIPO DE VINCULAGION: Nombramiento [_] Contrato Ocasional [

Atentamente,

Firma Deudor

En el caso de que & servidor piblico no cancelare tomlments of monto del anticlpo, se 4 el d Laborales para que se Incluya en el reglstro de Impedidos para laborar en el sector piblico,

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
(Unicamente para Personal Contratado)
AREA DE REMUNERACIONES

Fecha de recepcidn: | t

?ec:ha de ingreso del solicitante a la Institucion: | |

Fecha de terminacioy contrato ocasional (de corresponder): | |

Certifico que el solicitente recibe en promedio de los dltimos tres meses el valor liquido de §. , por lo tanto cuenta con la capacidad de pageo para cubrir el
anticipo.

Revisado por:

Firma
Responsable de Roles

PARA 0 oD A DIR D A RA
AUTORIZACION DE PAGO DIRECCION FINANCIERA

Fecha de autorizacid

=

Director Financiero Firma




FORMULARIO B: SOLICITUD PARA ANTICIPO SUPERIOR A UNA REMUNERACION

Ciudad y Fecha:  Tena,

SERIDRES

GOHIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

Ciudad

Yo, | o i —l portader de |a cédula No. | rdmero servidor (a) de
DIRECCION | adminisirativa, finaniera, obras publicas, efc. A la que pertenezea |

SUEDIRECCION | talenta humana, presupuesto, efz. A la que perteneza |

Denéminacion del Puesto I asistente, analista, etc |

Por nfedio del presente, sofiita al GAD Pravineial de Napo el anticipo de la remuneracion por USD |pimeros 1] i |

en el plazo abajo indicado.
Adiclonalmente, autorizo para que el valor del anticipo concedido sea debitado de mi rol de pagos en meses. (maximo 12 meses)

En cago de separacion de |a instiucion, de edstir algin saido a pagar. autorizo para que 50a debitado de mis haberes segin correspond,

FORNA DE DESCUENTQ Partes iguales D Incluye Xl Sueldo D
TIPOIDE VINCULACION: Nomgramiento [ ] Contrate Ocasional D
Afentamente,

Firma Deudor

En caso He qua of servidor piblico no cancelare totalmente el monto del anticipo, al de Laborales para que s¢ incluya en &l registro de iImpedidos para laborar en ol sector publice,

Yo, | nombres y apalidas portador de la cédula No, I niimero senvidor(a) de
DIRECCION | administrativa, finaniera, obras publicas, etc. A la que perfenezca l
SUBDIRECCION | talento humano, prosupuesto, efc. A la que perteneza |

Dengminacion del Puesto | asistente, analista, afc

Por inedio del presente en caso de que mi garantizado no cumnpliere con este compromiso me constituyo en garante solidario de la deuda sefialada en esta

solicitud.
Adicignalmente, autorizo para que el valor Insolute del anticipe concedide sea debitado de mi rel de pagos, en las mismas is finici: das y idas a &/ ella.
Autofizo para que en dici se el 70% de la décimo tercera remuneracion y en el caso de ser rio del valor de la i | unificada als

indichde en la politica de anticipo de remuneraciones.
TIPQ DE VINCULACION: Mombramiento

Alentamente,

Firma Garante

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
{Unicamente para Personal Gontratada)
AREA DE REMUNERACIONES

Fecfia de recepcidn: l ]

Feclia de ingreso del solicitante a la Institucién: | |

Fecha de terminacion contrato ocasional (de corresponder): | |

Certifica que el solicitante recibe en premedio de los Gltimos tres meses el valor liquido de $. , por lo tanto cuenta con la capacidad de pago para cubrir el

anticipo

Revisado por: I

Firma
Responsable Roles

PARA USD EXCLUSIVO DE LA DIRECCION FINANCIERA

AUTORIZACION DE PAGO DIRECCION FINANCIERA

Feclla de autorizacién: |

i

Director Financiero Firma




Ciudad y

SENOR

Ciudad

Fecha:

=S

FORMULARIO C: CANCELACION PREVIA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PRCVINCIAL DE NAPO

Yo, [

NOMBRES Y APELLIDOS portador de la cédula No. NUMERQ DE CEDULA

DIRECCI|

Denomin

Soliciteé 4

Por lo ind

DN

SUBDIRECCION

| administrativa, finaniera, obras publicas, etc. A la que pertenezca |

| talento humano, presupuesto, efc. A la que perteneza |

acién del Puesto | asistente, analista, efc |

ustedes autorizar un anticipo de la remuenracion por USD | VALOR l en | PLA

Con depdsito bancario original adjunto procedi a cancelar el valor de USD |:l del saldo insoluto de mi deuda.

cado solicito a ustedes se proceda a registrar el depdsito y cancelar la deuda mantenida.

Firma Deudor

servidor(a) de
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE NAPO

Tena - Napo

MEMORANDO No 219-STH
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[o°
v
#]
PARA: Dr. Sergio Chacoén Padilla " ;1} ;
PREFECTO DE NAPO _ !
DE: Ing. Zoraida Cabrera Vega /{0 Y UL-' (/
SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO /I\ 17 ;}* f 0
ALY A {/Q/nb&
15 de diciembre de 2017 WV
R AN
N a2l
F?’ 1/

Confarme lo determina el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP, es una
atribucidon de las unidades administrativas de talento humano, elaborar el
Reglamento de Administracién del Talento Humano, razén por la cual, con
funddmento en lo dispuesto por la Constituciéon de la Republica, LOSEP, Reglamento
General, COOTAD y demds normas relacionadas, se ha formulado el proyecto de
Reglamento mencionado , con el objeto de establecer un adecuado sistema de
Administracién de Talento Humano, que permita alcanzar la eficiencia y eficacia en
la gebtion, optimizando su capacidad y estableciendo la norma que regule las
relacibnes laborales de las vy los servidores con la Institucién. Razdn por la cual me
permito poner a su consideraciéon para que sea revisada y andlizada previa su
aprogacion.

Con sentimiento de considracién y estima

Qi::j a C brera V.

SUBD

Lilaborado por:
Lie. Pakmira FParedes L1,




