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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
SANTA ROSA

No. 002-GADPRSR-2024
Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 238 otorga al Gobierno
Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, gozardn de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningln caso el ejercicio de la
autonomia permitira la secesion del territorio nacional.

Constituyen gobiernos autonomos descentralizados las juntas parroquiales rurales, los concejos
municipales, los concejos metropalitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales.

Que, la administracion publica en general, constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion; por lo que, el ejercicio de
las atribuciones y funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa
Rosa debe enmarcarse en estos mandatos consagrados en la Constitucion, a efecto de asegurar
un servicio eficiente y oportuno a los usuarios internos y externos;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en su articulo 52 letra c), establece como atribuciony
responsabilidad de las unidades de Administracién de Talento Humano " Elaborar el reglamento
interno de administracién del talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio
de Relaciones Laborales";

Que, es necesario implementar en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Santa Rosa una normativa reglamentaria actualizada que se encuentre en armonia con los
preceptos constitucionales y que regule la Administracion del Talento Humano; a fin de crear,
mantener y fortalecer condiciones organizacionales que fomenten el desarrollo de los recursos
humanos, que permitan brindar servicios de calidad; v,

En ejercicio de las facultades que le confieren la Constitucidn de la Republica del Ecuador en su
articulo 272 niimero 3) y la Ley Organica del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial
Rural Santa Rosa, en su articulo 95.

Acuerda:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL SANTA ROSA
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TITULO |

GENERALIDADES

CAPITULO |

AMBITO, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1.- AMBITO. - El presente reglamento rige para las servidoras y los servidores que laboran
en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa y dependen
presupuestaria y administrativamente de la misma, sea mediante nombramiento permanente,
provisional, de libre nombramiento y remocién, de periodo fijo, contrato de servicios
ocasionales, contrato civil de servicios profesionales, o comision de servicios.

Entiéndase por servidores todas las personas gue en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.

Art. 2.- OBJETO. - El presente Reglamento tiene por objeto normar y regular el sistema de
administracién del talento humano, encaminado a obtener un alto grado de eficiencia,
colaboracidn, desarrollo personal y profesional, que permita obtener a mas de una mejora
institucional continua, una motivacion de sus servidores, aplicando el sistema de capacitacion,
evaluacién de desempefio, programa de proteccién laboral y bienestar social; y, carrera
administrativa.

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

Art. 4.- OBJETIVOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO. - El Sistema
administracion del talento humano tiene como objetivos los siguientes:

Propender a que el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa cuente
con personal competente;

Impulsar, sobre la base del mérito, la eficiencia, la evaluacion del desempefio y la estabilidad de
las y los servidares;

Generar un ambiente laboral que incida en el desarrollo de actitudes y competencias orientadas
hacia la prestacion de un servicio de calidad;

Garantizar la igualdad de oportunidades y condiciones para todos las y los servidores del
Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa;

Desarrollar un sistema de proteccion laboral, de seguridad y bienestar social para las y los
servidores;

Lograr un alto grado de eficiencia, colaboracion, motivacion sobre la base de la aplicacion del
sistema de mérito.

Art. 5.- CODIGO DE ETICA. - Para garantizar el debido desempefio de los servidores del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, la Institucidon cuenta con un
Codigo de Etica que contiene principios y valores para orientar y fortalecer el comportamiento
personal,
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laboral y publico de las servidoras y los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa.

Art. 6.- RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO. - El presidente designara
al tesorero/a secretario/a mediante una resoluciéon Administrativa la designacién de Talento
Humano es la unidad responsable de administrar técnicamente la gestién del talento humano
de la Institucién y del personal técnico de las unidades del Gobierno Auténomo y
Descentralizado Parroquial Rural de las entidades y organismos del sector publico, que se
desarrollara a través de subsistemas y procesos, bajo los lineamientos, politicas, regulaciones,
normas e instrumentos pertinentes.

TITULO Il
DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
CAPITULO |

DEL INGRESO AL SERVICIO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
SANTA ROSA

Art. 7.- AUTORIDAD NOMINADORA. - Para desempefiar un puesto en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa se requiere de nombramiento o contrato
legalmente expedido por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o
su delegado.

Art. 8.- REQUISITOS. - Para el ingreso al servicio en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa, a mds de los requisitos establecidos en la Constitucion de la
Republica, la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General de aplicacion, se
deberan presentar los siguientes documentos:

Hoja de vida actualizada con los documentos de sustento de la informacién consignada en la
misma;

Copia a color de la cédula de ciudadania y de la papeleta de votacién del dltimo proceso
electoral;

Certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al servicio publico emitida por el
Ministerio del Trabajo;

Declaracién patrimonial juramentada de bienes celebrada ante Notario, que incluird el
formulario de la pagina web de la Contraloria General del Estado: en la que constara ademas,
en caso de encontrarse en mora de obligaciones para con el sector publico legalmente exigibles,
el detalle de la deuda con el convenio de pago suscrito, entre la persona que aspira ocupar un
puesto en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa vy la institucion
en la cual mantiene la obligacién y sefialar el lugar de su domicilio y residencia;

Certificado de Responsabilidades emitido por Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural Santa Rosa;

Certificado de caucién, en los casos de que el puesto sea caucionado; y,

Documento de respaldo donde conste el nimero de cuenta bancaria corriente o de ahorros en
el sistema financiero nacional en la que se acreditardn sus haberes.
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En el caso de renovacion de contratos de servicios ocasionales, no serd necesaria la presentacién
de los documentos sefialados en los incisos anteriores.

Art. 9.- DE LOS EXTRANJEROS QUE INGRESEN A PRESTAR SERVICIOS EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL SANTA ROSA. - Toda persona extranjera

debera cumplir con los requisitos y procedimientos establecidos en la Ley Orgénica del Servicio
Publico, su Reglamento General y la Norma emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales,
para el efecto, en concordancia con la Ley de Extranjeria y su Reglamento.

Art. 10.- EXCEPCIONES. - Para ocupar un puesto en el servicio publico de cardcter provisional,
de libre nombramiento y remocion; vy, de periodo fijo, excluidos de la carrera del servicio
publico, no se someteran al proceso del concurso de méritos y oposicion, ni al periodo de
prueba.

Los contratos de servicios ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a concursos
de méritos y oposicion, por cuanto no ingresan a la carrera del servicio publico.

Art. 11.- INHABILIDAD POR NEPOTISMO. - Quienes tengan parentesco dentro del cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, o sea cdnyuge o quien mantenga unién de hecho con
el personal de eleccion popular Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa
Rosa no podran prestar sus servicios en la entidad en concordancia con lo establecido en la Ley
Orgdnica del Servicio Publico y su Reglamento.

Art. 12.- EXCEPCION DE PLURIEMPLEO. - Las y los servidores publicos podrdn ejercer la
docencia en Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas, Orquestas Sinfonicas y
Conservatorios de Musica, Gnicamente fuera de la jornada de trabajo institucional.

Art. 13.- NOMBRAMIENTO Y POSESION. Para desempefiar un puesto publico se requiere de
nombramiento o contrato legalmente expedido por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa.

El término para posesionarse del cargo publico sera de quince dias, contados a partir de |a
notificacion con el acto administrativo expedido, y en caso de no hacerlo, caducara el mismo.

Art. 14.- DEL REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS. - Los nombramientos y contratos
se registrardn en Talento Humano, en registros separados a través de la asignacién de un codigo
de identificacion, con la fecha, sello institucional, constancia del registro y firma del responsable,
de acuerdo con cada ejercicio fiscal.

La accion de personal o el contrato debidamente suscrito y registrado, sera entregada a la o el
servidor e incorporada en su expediente para los efectos legales correspondientes.

Los actos administrativos realizados con nombramiento o contrato no registrado no afectaran
a terceros y dardn lugar a la determinacién de responsabilidades administrativas, civiles y
penales.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales no serd necesaria accion de personal,
debiendo Unicamente registrarse en Talento Humano.

Art. 15.- NOTIFICACION CON LA ACCION DE PERSONAL O CONTRATO. - Sin perjuicio de los
efectos generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacién a la o el servidor
del registro de la accion de personal o nombramiento se efectuard en persona en el lugar de
trabajo o en el domicilio o residencia sefialado por la o el servidor en su expediente y se sentard
la razén correspondiente de ella.
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En caso de negativa de la o el servidor de recibir el documento que contiene el acto
administrativo, se sentard la razon pertinente con la presencia de un testigo.

El servidor responsable de dicha notificacion, que no lo hiciera oportunamente y de la forma
descrita anteriormente, serda sancionado administrativamente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar.

Art. 16.- TERMINO PARA EL INICIO DEL EJERCICIO DEL PUESTO. - El nombramiento de la o el
servidor quedard insubsistente si dentro del término de 3 dias, contados a partir de la fecha de
registro de la accién de personal, la persona no concurriera a prestar sus servicios, salvo que por
circunstancias geograficas se demande un mayor tiempo el cual no podréd exceder de 5 dias
laborables.

Los contratos de servicios ocasionales se dardn por terminados automaticamente, en el caso de
que el contratado no se presentare a laborar en el término de 24 horas a partir de la fecha del
registro del contrato.

CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Art. 17.- CLASES DE NOMBRAMIENTOS. - Los nombramientos extendidos para el ejercicio de un
puesto en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa pueden ser;

Permanentes;

Provisionales;

De libre nombramiento y remocion; vy,
De periodo fijo.

Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar vacantes mediante el sistema de seleccion,
el que se otorga a la o el ganador del concurso de méritos y oposicion, una vez que haya
aprobado el periodo de prueba.

Provisionales, aquellos otorgados para ocupar temporalmente los siguientes puestos:

De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la administracion publica, el servidor
o servidora publica se encuentra sujeto a evaluacién durante un periodo de tres meses,
superado el cual, 0, en caso de no haberse practicado, se otorgara el nombramiento definitivo;
si no superare la prueba respectiva, cesara en el puesto.

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

El puesto de una servidora o servidor que se hallare en goce de licencia sin remuneracion, el cual
se puede otorgar a favor de la o el servidor de la Institucién, siempre y cuando exista necesidad
del servicio y cumpla con los requisitos establecidos para el puesto. Este nombramiento no
podré exceder el tiempo determinado para la sefialada licencia.

El puesto de la servidora o servidor que se encuentre en comisién de servicios sin remuneracion,

el cual se puede otorgar a favor de la o el servidor de la Institucién, siempre y cuando exista
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necesidad del servicio y cumpla con los requisitos establecidos para el puesto. Este
nombramiento no podra exceder el tiempo determinado para la sefialada comisidn.

Los puestos comprendidos en la escala del nivel jerarquico superior, se podrad otorgar
nombramientos provisionales a servidoras o servidores de carrera que cumplan con los
requisitos establecidos en el manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa;

El puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del concurso de méritos y
oposicién, para cuya designacion provisional serd requisito basico contar con la convocatoria.
Este nombramiento provisional se podra otorgar a favor de una servidora, un servidor o una
persona que no sea servidor siempre que cumpla con los requisitos establecidos para el puesto;

Para ocupar un puesto vacante ubicado como apoyo administrativo de las mdximas autoridades
institucionales, nomhramiento provisional que se podra otorgar a favor de una servidora, un
servidor o una persona externa a la Institucion siempre que cumpla con los requisitos
establecidos para el puesto.

El expedido para llenar el puesto de la o el servidor de carrera que fuere ascendido, y que esta
sujeto al periodo de prueba de seis meses. En el evento de que la o el servidor de carrera no
superare el periodo de prueba referido, la o el servidor con nombramiento provisional cesara
en sus funciones a fin de que el titular del puesto se reintegre al puesto anterior y con su
remuneracion anterior.

De libre nombramiento y remocién: los expedidos a favor de personas que van a ocupar puestos
de direccién politica, estratégica o administrativa en la Institucion. Seran de libre nombramiento
y remocion.

DE LOS CONTRATOS

Art. 18.- CLASES DE CONTRATOS: Se celebraran contratos en casos necesarios, autorizados por
el presidente Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Santa Rosa previo
informe técnico de Talento Humano y siempre que exista la partida presupuestaria vy
disponibilidad de los recursos econdmicos para este fin.

Podran celebrarse los siguientes contratos:
De servicios ocasionales;
Civiles de servicios profesionales o técnicos especializados;

Art. 19.- DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES. - La Mdxima Autoridad del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa podra suscribir contratos para la
prestacion de servicios ocasionales, por necesidades institucionales, previo informe técnico de
Talento Humano; para el efecto se contard con la certificacion de que existen los recursos
econdmicos disponibles en la correspondiente partida presupuestaria.

El plazo maximo de duracion del contrato de servicios ocasionales serd de hasta doce meses o
hasta finalizar el ejercicio fiscal en curso, y podra ser renovado por (nica vez hasta por doce
meses adicionales en el siguiente ejercicio fiscal.

Los contratos de servicios ocasionales suscritos consecutivamente por necesidad institucional
dentro de un ejercicio fiscal y que no hayan cumplido durante este tiempo 12 meses, se podra
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prolongar con la suscripcién de un contrato, por el tiempo que reste del ejercicio fiscal,
precautelando que la contratacién con la misma persona no supere los 24 meses en total.

Concluido el plazo méximo de duracién de 24 meses, ya no se podrd contratar a la misma
persona en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, pudiendo
volverse a contratar después de que haya pasado un ejercicio fiscal.

Por su naturaleza, este tipo de contratos no genera estabilidad laboral alguna, ni derecho
adquirido para la emisién de un nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en
cualquier momento; no son sujetos de indemnizacién por supresion de puestos o partidas,
incentivos para la jubilacién, planes de retiro voluntario con indemnizacion, compras de
renuncias, compensaciones por renuncia voluntaria, licencias sin remuneracién y comisiones de
servicio con remuneracién para estudios regulares de postgrado, no ingresardn a la carrera del
servicio publico mientras dure la relacién contractual.

Las personas contratadas deberdn cumplir con todos los requisitos y el perfil del puesto exigido
en el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.

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

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

Art. 20.- TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES. Los contratos de
servicios ocasionales terminaran por las siguientes causales:

Cumplimiento del plazo;

Mutuo acuerdo de las partes;

Renuncia voluntaria formalmente presentada;

Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratado para prestar servicios, legalmente
declarada;

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

Por terminacidn unilateral del contrato por parte del presidente del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, sin que fuere necesario otro requisito previo;

Por obtener una calificacién regular o insuficiente establecida mediante el proceso de la

evaluacidn del desempeiio,
Destitucion; e,
Muerte.

Art. 21.- CONTRATOS CIVILES DE SERVICIOS PROFESIONALES.- El Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa previa certificacion presupuestaria, e informe
técnico de Talento Humano en el que se justifique que el trabajo a desarrollarse no pueda ser
ejecutado por el personal de la Institucion o éste fuere insuficiente, o se requiera especializacion
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en trabajos especificos a ser desarrollados; y que cumplan con los perfiles establecidos en el
Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracidén de Puestos; suscribird excepcionalmente, los
contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin relacidn de
dependencia.

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberan tener inhabilidades, prohibiciones
e impedimentos establecidos para las y los servidores publicos. Tratandose de personas que
hayan recibido indemnizacién o compensacién econdémica por compra de renuncia, retiro
voluntario, venta de renuncia u otras figuras similares, no constituira impedimento para
suscribir un contrato civil de servicios.

Art. 22.- CONTRATOS O CONVENIOS DE PASANTIAS Y PRACTICAS PRE-PROFESIONALES. -

El Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, podra celebrar contratos o
convenios de pasantias con los estudiantes de los institutos, universidades y escuelas
politécnicas del sistema de educacion superior; asi como convenios de prdacticas pre
profesionales con los establecimientos de educacidn regular de nivel medio de conformidad con
la LOSEP, su Reglamento y la Norma Técnica que estahlece las directrices para la celebracién de
convenios y pasantias y practicas pre profesionales en el sector publico.

Los convenios individuales de pasantias no generan derechos ni obligaciones laborales o
administrativas, no se crea ningln tipo de estabilidad laboral ni relacién de dependencia. La
Institucién por el tiempo que dure el contrato o convenio podrd otorgar un reconocimiento
econdémico el mismo que se sujetara a lo establecido en la normativa vigente emitida por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 23.- DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE PASANTIAS. - Para la aplicacion de las
pasantias, se cumplird con el siguiente procedimiento:

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

Una vez detectadas dichas necesidades, elaborara un informe técnico, previa solicitud de la
certificacion presupuestaria correspondiente a la Direccidn Financiera, a fin de que se proceda
con la aprobacidn de dicho informe por parte de la Maxima Autoridad Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.

Con el informe aprobado, por la Méxima Autoridad el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa remitira formalmente a las instituciones de educacién superior, el
requerimiento de pasantes. En base a la informacion enviada por las instituciones, seleccionara
a los pasantes de conformidad con los perfiles requeridos y acordardn las bases, términos y
condiciones del convenio general a suscribirse entre las partes. Con el convenio marco, el
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa suscribira el convenio
individual con cada estudiante, que tendra un plazo de duracién minimo de dos meses hasta un
afio, y desempefiara sus actividades diarias hasta por un maximo de seis horas, de lunes a
viernes, durante los 5 dias de la semana.

Art.  24.- DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE LAS PRACTICAS

PRE-PROFESIONALES. - La realizacion de prdcticas pre-profesionales estdn sujetas a los
requerimientos que realicen las unidades de educacion media, en base a los cuales, Talento
Humano realizara los estudios ocupacionales necesarios para la admision de las y los
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practicantes, y comunicard a la Institucidn solicitante sobre los cupos y plazos disponibles,
producto de lo cual se suscribird un convenio en el que se establezcan los procedimientos para
el buen cumplimiento de las practicas.

Las practicas se aplican para estudiantes de segundo y tercero de bachillerato, en el periodo de
vacaciones, cuatro horas diarias a la semana y con un maximo de ciento sesenta horas.

CAPITULO IV
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Art. 25.- DEBERES. - Son deberes de los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa a mds de los previstos en la Ley Organica del Servicio Publico los
siguientes:

Respetar, cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa y su Reglamento, el Cdigo de Etica Institucional, este Reglamento
y més disposiciones internas expedidas de acuerdo con la Ley;

Cumplir las obligaciones de su puesto, con actitud positiva, eficiencia, calidez, solidaridad y en
funcidn de los intereses institucionales;

Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
Institucion;

Respetar el érgano regular;
Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida;

Velar por la economia y recursos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Santa Rosa y por la conservacion de los documentos, dtiles, equipos, muebles y bienes en
general confiados a su guarda, administracién o utilizacién de conformidad con la ley y las
normas secundarias;

Cumplir con el procedimiento y solicitar oportunamente los permisos para ausentarse de la
Instituciéon dentro de la jornada normal de labores conforme a lo establecido en este
Reglamento;

Asistir y aprobar todos los eventos de capacitacion y formacién, que sean convocados como
obligatorios por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa;

Guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos y documentos que le corresponda
conocer en razén de sus funciones, absteniéndose de divulgar cualquier dato que sélo debera
darse a conocer mediante el tramite correspondiente; e impedir o evitar su uso indebido,
sustraccion, ocultamiento o inutilizacion;

Entregar los trabajos asignados por el jefe inmediato en los tiempos establecidos, cumplir con
todas las actividades planificadas y prestar servicios al usuario en los plazos legales

determinados;

Portar el carnet de identificacidn institucional en un lugar visible, segtn las instrucciones
emitidas por Talento Humano;

Mantener lealtad y respeto con las autoridades, jefes inmediatos y demas servidoras y
servidores de la Institucion;
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Informar oportunamente a la Direccion de Talento Humano cambios de residencia, estado civil,
nacimiento, fallecimiento de hijos o familiares, cursos de capacitacion o formacién aprobados y
mds datos que se consideren necesarios para mantener actualizados los expedientes
personales;

Efectuar las actividades relacionadas con el programa de medicina preventiva y cumplir con las
disposiciones del Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional de la Institucion;

Utilizar las herramientas informaticas generadas por la Instituciéon para uso interno y
eminentemente para fines laborales;

Hacer uso adecuado del uniforme entregado por la Institucién;
Asistir a los actos oficiales, convocados por la Institucion; vy,

Los demads previstos en la Ley Orgdnica del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural Santa Rosa, este Reglamento y la normativa interna aplicable.

Art. 26.- DERECHOS. - Son derechos de las servidoras y los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa a mas de los previstos en la Constitucién y en la Ley
Orgdnica de Servicio Publico y su Reglamento General, los siguientes:

Participar en los eventos de capacitacion programados o patrocinados en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa a ejecutarse dentro y fuera del pais de conformidad
con la Ley;

No ser suspendidos en sus funciones ni destituidos de sus cargos, sin que previamente se
sustancie el respectivo sumario administrativo que demuestre su responsabilidad;

Hacer uso de los servicios sociales y asistenciales que brinda la Institucidn;

Percibir el pago por concepto de encargo o subrogacion de funciones; viéticos, subsistencias,
alimentacién y movilizacién por cumplimiento de servicios institucionales; vidticos por gastos de
residencia; y horas suplementarias y extraordinarias de labor de conformidad con los acuerdos
expedidos por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, en
concordancia con las disposiciones legales aplicables;

Acceder a documentos, registros informaticos, datos e informacion que conste en su expediente
personal, asi como conocer el uso que se haga de ellos; v,

Solicitar la actualizacién de datos, su rectificacidn, eliminacion o anulacion, cuando fueren
erréneos o inexactos y afecten ilegitimamente los derechos del servidor.

Art. 27.- PROHIBICIONES. - Esta prohibido a las servidoras y los servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa a mas de las establecidas en la Ley
Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General, las siguientes:

Ausentarse injustificadamente de su puesto de trabajo;

Asistir al lugar de trabajo en estado alcohdlico o bajo la accién de sustancias estupefacientes o
psicotrépicas;

Consumir licor o usar sustancias estupefacientes o sicotrdpicas en las instalaciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa;
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Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en todos los espacios cerrados o declarados
100% libre de humo de la Institucion;

Solicitar a los usuarios de los servicios institucionales, requisitos o documentos no establecidos
legal o administrativamente;

Realizar declaraciones a los medios de comunicacion colectiva sobre asuntos de la Institucion,
sin contar con la autorizacion expresa del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural
Santa Rosa;

Actuar como intermediario en el tramite de los asuntos que compete resolver o atender al
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, o influir en el resultado de las
decisiones que deban emitirse sobre contratos, informes, certificaciones, copias de documentos
u otros asuntos de cardcter oficial;

Hacer mal uso de hienes, materiales, equipos y Gtiles de oficina o apropiarse de ellos;
Utilizar indebidamente la credencial de identificacion institucional;
Utilizar los sistemas informaticos de uso interno para fines personales o particulares;

Tener actitud descortés o generar malas relaciones con sus superiores, demds servidores y
usuarios externos;

Realizar actos o declaraciones que pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcion que
desempefia, desprestigien, o afecten la imagen de la Institucion;

Proporcionar informacién relacionada con su trabajo o con la Institucion sin que disponga de la
autorizacion correspondiente;

Negarse injustificadamente a recibir drdenes de trabajo o los tramites que le sean asignados;

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

Entregar documentos, registros informaticos, datos e informacion personal que se custodie en
los archivos que manejan las unidades administrativas, de las servidoras o servidores de la
Institucidén, sin autorizacién previa del titular de la misma. Se exceptian las peticiones
formuladas mediante providencia judicial de conformidad con la ley.

Todo lo prohibido en la Ley Organica del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Santa Rosa, en este Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 28.- JORNADA DE TRABAJO. - La jornada ordinaria de trabajo en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Parroquial Santa Rosa sera de 8 horas diarias efectivas, durante cinco dias
encada semana. Los servidores laboraran en jornada tnica, de 08h00 a 17h00, incluido el tiempo
destinado para el almuerzo, el mismo que sera de una hora Unicamente quienes cuenten con
permiso especial, debidamente autorizado y justificado no estardn obligados a cumplir la
jornada completa de trabajo.

Art.29.- DEL REGISTRO Y DEL CONTROL DE ASISTENCIA.- Las y los servidores
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obligatoriamente registraran en la hoja de asistencia, su ingreso y salida al término de sus
labores; y en los casos que se ausente de la Institucion por permisos de cualquier tipo y por
cumplimiento de servicios institucionales. Sélo se considerardn vélidas las marcaciones
registradas en la hoja de control de asistencia.

La permanencia de las y los servidores en su lugar de trabajo, estard a cargo y bajo la
responsabilidad Talento Humano

Talento Humano es la responsable del control de la asistencia diaria a través del registro de
asistencia del sistema establecido para su efecto, del personal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.

Art. 30.- DE LOS ATRASOS. - Se considera atraso cuando las servidoras o servidores llegaren a
su lugar de trabajo con horas o fraccién posterior al horario establecido para iniciar la jornada.

No existe tiempo como margen de tolerancia, si el servidor registra su asistencia pasada las
08h00 se considerard atraso; este tiempo sera descontado del saldo acumulado de vacaciones
del servidor, siempre y cuando el servidor lo registre en el sistema de control de asistencia y sea
justificado ante Talento Humano, caso contrario se procederd con la aplicacién del régimen
disciplinario.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES

Art. 31.- DERECHO A VACACIONES. - El servidor tiene derecho a 30 dias de vacaciones anuales
pagadas, que se genera después de once meses de servicio continuo.

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

Art. 32.- PROGRAMACION Y AUTORIZACION. - El encargado de Talento Humano,
conjuntamente con las servidoras y los servidores estableceran los periodos y las fechas en que
haran uso de sus vacaciones. Esta programacidn, se remitirad a Talento Humano hasta el 30 de
noviembre de cada afio, para establecer el cronograma del plan anual de vacaciones y su
ejecucién en el proximo afio.

Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el cronograma, y Unicamente Talento
Humano, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comtn acuerdo con la o el
servidor, podra anticiparlas, suspenderlas o diferirlas, debiendo dejarse constancia en
documento escrito, y la modificatoria del calendario serd comunicada a la Direccién de Talento
Humano, para su reprogramacion.

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

El Presidente conjuntamente con Talento Humano, serdn quienes autorizaran el goce de las
vacaciones de las servidoras y los servidores de su respectiva unidad a través del sistema de
control de asistencia.
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Art. 33.- DE LA CONCESION DE VACACIONES. - Previo a la concesion de vacaciones, el servidor
deber4 registrar su solicitud en el sistema de control de asistencia, por lo menos con quince dias
de anticipacion a la fecha en la que tenga previsto salir.

Se entendera como vacaciones si el tiempo solicitado por el servidor es a igual o mayor a 16 dias.
El nimero de dias inferior a éstos se considerara como permiso particular.

Art. 34.- LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES. - inicamente quienes

cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendran derecho a
que se pague en dinero la liquidacién correspondiente, calculado el mismo en base a la dltima
remuneracion mensual unificada percibida, con una acumulacién maxima de hasta 60 dias.

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

Previo a emitir la orden de pago por concepto de liquidacion de haberes del personal que labore,
el servidor responsable de talento humano debe realizar la liquidacién de vacaciones respectiva.

CAPITULO VII
DE LAS LICENCIAS

Art. 35.- LICENCIA CON REMUNERACION- Las y los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa tendran derecho a licencia con remuneracion en
los siguientes casos:

POR ENFERMEDAD que determine imposibilidad fisica o psicolégica debidamente comprobada,
para realizacién de sus labores, hasta por 3 meses o por enfermedad catastréfica o accidente
grave debidamente certificada, hasta por 6 meses.

La servidora o el servidor, sus familiares o terceras personas en el término de tres dias de
ocurrido el hecho deberd comunicar del particular, mediante el certificado meédico
correspondiente conferido por el profesional que atendid el caso, a Talento Humano.

Talento Humano registrara en el sistema de control de asistencia la licencia por enfermedad, la
misma que sera legalizada una vez que el servidor presente el certificado revalidado por el IESS,
dentro de los 8 dias laborables desde la emision de dicho certificado, en los certificados médicos
presentados por el servidor, emitira la respectiva accion de personal.

De continuar la imposibilidad fisica o psicolégica, y se hubiere agotado el tiempo de la licencia
con remuneracion por enfermedad se concedera licencia sin remuneracion de conformidad con
las regulaciones de los Institutos de Seguridad Social de acuerdo con el régimen y la ley
correspondiente; y, de superar dicho periodo se observara la legislacion general de seguridad
social.

La concesién de estos tipos de licencia se sustentard en el informe emitido por la Gestion de
Salud Ocupacional o a su vez por el Ministerio de Salud Publica

La informacion podré ser verificada por Talento Humano y serd tramitada siempre y cuando se
presente en el tiempo y con los requisitos antes expuestos.

PERMISO PARA REHABILITACION. - Concluida la licencia con remuneracién por enfermedad y
una vez reintegrado al trabajo la o el servidor podra hacer uso de hasta 2 horas diarias de
permiso para rehabilitacién y hasta por tres meses.
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Para el caso de rehabilitacion por enfermedad catastrdfica o accidente grave, debidamente
certificados, se concedera este permiso de conformidad con la prescripcion médica.

Para la concesién del permiso para rehabilitacion, la servidora o el servidor debera solicitarlo a
Talento Humano, adjuntando el certificado médico correspondiente, en el que se determine el
diagnostico, tipo de rehabilitacion a recibir y el tiempo que requiere para hacer uso de la misma.

Una vez analizada la solicitud a Talento Humano, de ser procedente, autorizard el permiso
requerido.

El tiempo que el servidor haga uso del permiso por rehabilitacidn, deberd registrar en el sistema
de control de asistencia.

Una vez concluido el tiempo para el cual se le concedid permiso por rehabilitacion, la servidora
o servidor deberd presentar a Talento Humano, el documento en el que conste el detalle de las
terapias recibidas, fecha y horario de las mismas, expedido por el centro o unidad médica donde
recibié la rehabilitacién.

Para el caso de las y los servidores con discapacidad este tipo de permisos se concederan con
sujecion a la Ley especial que los rige.

Este tiempo no se imputara a las licencias por enfermedad sefialadas en los incisos anteriores y
estos permisos no serdn acumulables y se hara uso de ellos mientras dure la rehabilitacidn.

POR MATERNIDAD, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con remuneracidn de
doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento multiple el plazo
se extendera por diez dias adicionales.

Para la concesion de esta licencia se deberd presentar a Talento Humano, el respectivo
certificado médico otorgado por el facultativo del IESS y copia del informe estadistico de nacido
vivo, dentro del término de tres dias hébiles de haberse producido el parto; y, a falta de este,
por otro profesional de la salud, el mismo que estara validado en el IESS y presentado dentro
del término de ocho dias.

POR PATERNIDAD, el servidor tiene derecho a licencia con remuneracién por el plazo de diez
dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimiento multiple o por cesdrea se ampliara por cinco dias més.

En el caso de los padres, la certificacion de maternidad servira de sustento para justificar la
concesion de esta licencia, la misma que el servidor presentara a Talento Humano dentro del
término de tres dias habiles de haberse producido el parto.

Para las circunstancias excepcionales y especiales de parto o nacimiento, dichas licencias podran
concederse de conformidad con lo establecido en la LOSEP y su Reglamento.

Talento Humano una vez verificados los documentos presentados emitira la correspondiente
accion de personal mediante la cual se concederan este tipo de licencia y sera registrada en el
sistema de control de asistencia.

PARA ATENCION DE HIJOS HOSPITALIZADOS. - La servidora o servidor tendra derecho a veinte y
cinco dias de licencia con remuneracién para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados
0 con patologias degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta, continua o
alternada.
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Para justificar su ausencia al trabajo la servidora o el servidor debera presentar a Talento
Humano, el certificado médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente
certificado de hospitalizacién, en el término de tres dias posteriores al percance producido.

La concesién de este tipo de licencia se sustentard en el informe emitido por la Gestién de Salud
Ocupacional o a su vez Ministerio de Salud Publica.

LICENCIA POR MATRIMONIO O UNION DE HECHO. - La o el servidor que contraiga matrimonio
o unién de hecho, tendra derecho a una licencia con remuneracion de tres dias habiles
continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracién.

Previo a la concesién de esta licencia, el servidor deberé solicitar a través del sistema de control
de asistencia la autorizacion correspondiente.

Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el documento habilitante ante Talento
Humano con maximo 3 dias después de su reintegro al puesto, para su legalizacion.

Art. 36.- LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA.- Por calamidad doméstica, de conformidad con
la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento se entiende como tal, al fallecimiento,
accidente o enfermedad grave del cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad
de las servidoras o servidores publicos; al igual que en el caso de siniestros que afecten
gravemente la propiedad o los bienes de la servidora o servidor y delitos contra la integridad del
servidor y los integrantes del nucleo familiar, para conceder este tipo de licencia se observara lo
siguiente:

Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente en unién de hecho
legalmente reconocida de la o el servidor, se concedera 3 dias.

Por fallecimiento de los abuelos, suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se concedera 2
dias.

Para este tipo de calamidad, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, el
servidor deberd registrar en el sistema de control de asistencia los dias utilizados para
conocimiento y autorizacién de su jefe inmediato, y deberd presentar a Talento Humano la
correspondiente partida de defuncién.

Talento Humano una vez verificado el documento habilitante legalizara la licencia a través del
sistema.

Si el servidor tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo, se le
concedera 3 dias en total; y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo
a vacaciones.

Ante el fallecimiento de los demds parientes que no se encuentran sefialados en los literales
anteriores y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo
de afinidad de la o el servidor, se concedera dos dias.

Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los hijos,
cényuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida de la o el servidor se
concedera 8 dias.

Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los padres o
hermanos de la o el servidor se concedera hasta 2 dfas.
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Para este tipo de calamidad, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, el
servidor debera registrar en el sistema de control de asistencia los dias utilizados para
conocimiento vy autorizacion de su jefe inmediato, y debera presentar a Talento Humano el
correspondiente certificado médico.

Talento Humano una vez verificado el documento habilitante legalizara la licencia a través del
sistema.

Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catdstrofes naturales
y delitos contra la integridad del servidor y los integrantes del niicleo familiar, se concederd 8
dias.

La o el servidor deberd presentar a Talento Humano, la respectiva denuncia dentro de los
3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, seglin
el caso.

La documentacion podra ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o terceros.

Art. 37.- LICENCIAS SIN REMUNERACION. - Se podré conceder licencia sin remuneracién a las o
los servidores, en los siguientes casos:

Para asuntos particulares durante cada afio de servicio, hasta por 15 dias o hasta sesenta dias
calendario, previo informe favorable emitido por la Direccidn de Talento Humano en el que se
determine las circunstancias que lo ameriten, con la aprobacion de la maxima autoridad.

Para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de educacién superior, hasta por
un periodo de dos afios, con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa
autorizacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, siempre que
la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la Institucion.

Para cumplir con el servicio militar, la o el servidor en forma previa deberad presentar la
respectiva certificacion de Talento Humano, y una vez concluida la misma tendrd la obligacién
de reintegrarse a la Institucion en el plazo de 8 dias

De no reintegrarse a la Institucion, o presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente, se
considerara como abandono del puesto y se aplicara el régimen disciplinario establecido en la
LOSEP y su Reglamento General

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario electo
por votacidn popular, la servidora o servidor debera solicitar este tipo de licencia al Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, adjuntando el acta de posesién ante el
organismo correspondiente.

Talento Humano en base a la solicitud y documentacién presentada, elaboraréd el informe
técnico correspondiente.

Concluida la licencia la servidora o el servidor deberd reincorporarse inmediatamente a su
puesto de origen en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.

Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha de inscripcidn
de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones.
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Previa la concesion de esta licencia, la o el servidor en el término de tres dias contados desde la
inscripcion de candidatura presentard a Talento Humano, la certificacién de su participacion
como candidata o candidata igualmente si es electa o electo el nombramiento expedido por el
Consejo Nacional Electoral.

De ser elegido se extendera la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de
eleccion popular, de no ser elegida o elegido se reincorporard inmediatamente a su puesto de
origen.

CAPITULO VIII
DE LOS PERMISOS

Art. 38.- DE LOS PERMISOS. - Permiso es la autorizacion que otorga el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o jefe inmediato a la o el servidor, para ausentarse
-legalmente del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgdnica
del Servicio Publico y su Reglamento General, en los siguientes casos:

Permiso para estudios regulares. - Talento Humano concederd permisos de hasta dos horas
diarias para estudios regulares siempre que la o el servidor de carrera acredite matricula para el
nivel correspondiente y el registro de asistencia periddica a clases, debiendo al final de cada afio,
nivel o semestre presentar la certificacion de la aprobacién correspondiente.

Permisos para atencién médica. - Talento Humano podrd conceder permiso para atencion
médica debidamente programada, hasta por dos horas en un mismo dia, siempre y cuando se
haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacion.

El servidor solicitara el permiso previa presentacion de un documento por escrito.

El permiso se justificard en Talento Humano segln corresponda, con la presentacion del
correspondiente certificado médico otorgado o validado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, en el término de 8 dias.

En caso de emergencia la ausencia se justificard con el correspondiente certificado médico
otorgado por el profesional que atendio la emergencia.

Permiso para el cuidado del recién nacido. - Las servidoras tendran permiso para el cuidado del
recién nacido por dos horas diarias, durante doce meses contados a partir de que haya concluido
su licencia de maternidad.

El lapso en el cual se otorgue dicho permiso puede ser fraccionado conforme al requerimiento
de la servidora publica.

En el término de 3 dias, antes de la fecha de finalizacién de la licencia por maternidad, la
servidora deberd solicitar a Talento Humano, el permiso para el cuidado del recién nacido,
indicando el horario en que hard uso de dicho permiso y anexando la partida de nacimiento
respectiva.

Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastroficas. -
Previo informe de la Direccién de Talento Humano, las o los servidores publicos tendrén derecho
a permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan discapacidades
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severas o enfermedades catastréficas debidamente certificadas, abalizadas por facultativos del
IESS, y a falta de estos, por facultativos de los centros de salud publica. En el caso que la atencién
fuere brindada por médicos particulares estos certificados deberdn ser avalados por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de salud publico. Ademas, se requerird de la
presentacion del certificado emitido del Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS, de ser el
caso.

Talento Humano concedera este tipo de permiso sustentado en el informe social emitido por el
Ministerio de Salud

Permiso para matriculacion de hijos o hijas.- El titular de la unidad administrativa concederd a
la o el servidor permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacién bésica
y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que serén solicitados
con por lo menos con un dia de anticipacién al hecho a través un documento.

Art. 39.- PERMISOS PARTICULARES.- Para el caso de los permisos particulares por horas,
fracciones de horas o dias se imputardn los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones,
debiendo el servidor solicitarlo por escrito por lo menos 24 horas de anticipacion.

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

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

Art. 40.- PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES. - Se podra conceder adelanto y permisos
imputables a vacaciones para las y los servidores que laboran bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales, asi como con nombramiento, en la parte proporcional derivada del
tiempo trabajado y conforme a la duracién del contrato o nombramiento.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse
laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se descontard el tiempo
de las vacaciones no devengadas.

Art. 41.- DEL CUMPLIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES.-  Aquellos
servidores que temporalmente, en virtud de una orden de trabajo, deban prestar servicios en
otras unidades administrativas o entidades del sector publico, deberén registrar el tiempo de
duracion de la misma en el sistema de control de asistencia, la que deberéd estar autorizada por
la maxima autoridad.

Art. 42.- FALTAS DISCIPLINARIAS.- Conforme a lo prescrito en la Ley Orgdanica del Servicio Publico
y su Reglamento General, las faltas disciplinarias, de acuerdo a su incidencia pueden ser leves o
graves; las que seran sancionadas de conformidad con el presente Reglamento.

Art. 43.- FALTAS LEVES.- Se considera falta leve a la accion u omisién realizada por la o el servidor
por error, descuido o desconocimiento involuntario leve, sin intencién de causar dafio y que no
alteren o perjudiquen el normal desarrollo o desenvolvimiento de la Institucién.
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A mds de las establecidas en la Ley Orgdnica del Servicio Publico, se consideraran como faltas
leves las siguientes:

Ausentarse de la entidad sin autorizacion, conforme a lo establecido en este Reglamento;
Atrasarse injustificadamente por mas de tres ocasiones en el mes;
No registrar la asistencia diaria en la hoja de asistencia;

No portar el carnet de identificacién institucional dentro de la jornada ordinaria de trabajo en
las instalaciones del Gobierno Autdonomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o fuera
de ella cuando se encuentre cumpliendo tareas oficiales;

Hacer uso indebido de materiales, suministros, equipos y Utiles de oficina y descuidar la
conservacidn de los bienes asignados para su utilizacion;

Utilizar las herramientas informaticas generadas por la Institucion para fines particulares o
personales, que no estén relacionados con las actividades o funciones de su puesto;

No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y alterado sin la debida
justificacién;

Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en areas de la Institucidn en las que no sea
permitido hacerlo;

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

No guardar la consideracion y cortesia debidas a sus superiores, compafieros, subalternos o
publico en general;

Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos oficiales o la prestacion del servicio
al que esta obligado, de acuerdo a las funciones de su puesto;

No cumplir con el procedimiento establecido para lo obtencién de la autorizacién de vidticos,
subsistencias, movilizaciones o alimentacién por prestacion de servicios institucionales;

Presentar el informe de cumplimiento de comisién por servicios institucionales fuera del
término previsto para el efectoy

Incumplir con las actividades relacionadas con el programa de medicina preventiva y las
disposiciones establecidas en el Reglamento de Salud Ocupacional;

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

No asistir a los actos oficiales convocados por la Institucion;
No informar a Talento Humano sobre cambios de residencia, estado civil,

nacimiento y mds datos que se consideren necesarios para mantener actualizados los
expedientes;

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

Incumplir las obligaciones previstas en el articulo 4 del Reglamento Interno de Seguridad y Salud
Ocupacional; siempre que de las mismas no se generen consecuencias graves; y,
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Las faltas leves, daran lugar a la imposicidn de sanciones de amaonestacion verbal y
amonestacion escrita, sancidon pecuniaria administrativa o multa, que se impondran de acuerdo
a la gravedad o reincidencia en la falta.

Art. 44.- DE LA AMONESTACION VERBAL.- Las amonestaciones verbales se impondran a la o el
servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades
institucionales.

Art. 45.- DE LA AMONESTACION ESCRITA.- Sin perjuicio de que las faltas leves segln su
valoracidn sean sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor que en el periodo de un
afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, sera
sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

Las sanciones de amonestacion verbal y escrita seran impuestas Talento Humano, con
indicacion de las normas presuntamente infringidas por el servidor y la valoraciaon de las pruebas
de descargo que el servidor objeto de la sancién hubiere presentado en un término no mayor a
1 dia a partir de la notificacién de los actos o hechos supuestamente irregulares o inobservados.

Talento Humano registrara la sancion en el expediente personal del servidor, de ser el caso.

Art. 46.- DE LA SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.- Sin perjuicio de que las faltas leves
seglin su valoracion sean sancionadas directamente con sancion pecuniaria administrativa, a la
o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion
escrita por dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondra la sancién pecuniaria
administrativa, la que no excedera del diez (10%) por ciento de la remuneracion mensual
unificada del servidor.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afo calendario, serd considerada falta grave vy
constituirdn causal para sanciéon de suspensién temporal sin goce de remuneracién o
destitucion, previa la instauracion del sumario administrativo correspondiente.

Talento Humano impondré este tipo de sancion para el personal que labora en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, previo informe motivado, donde se
sefialara con precision las normas presuntamente infringidas y la valoracion de las pruebas de
descargo presentadas por la o el servidor, en el término de un dia a partir de la notificacion de
los supuestos hechos ocurridos.

Art. 47.- DE LAS FALTAS GRAVES.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente
el orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional, su cometimiento sera
sancionado con suspensidn temporal sin goce de remuneracion o destitucion y se impondra
previa la realizacion de un sumario administrativo.

Art. 48.- DE LA DESTITUCION. La destitucion de la o el servidor constituye la maxima sancion
administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y serd impuesta Unicamente por el
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, en los casos previstos en el
articulo 48 de la LOSEP y las demds que establezca la Ley, previo el cumplimiento del
procedimiento del sumario administrativo.

Art. 49.- REGISTRO DE LAS SANCIONES.- Todas las sanciones administrativas que se impongan a
las o los servidores seran incorporadas a su expediente personal.
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Si la o el servidor en el ejercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas simultaneas, se
aplicard la sancién que corresponda a la mds grave.

CAPITULO XII
DE LA COMPETENCIA, PROCEDIMIENTO Y RECURSOS

Art. 50.- COMPETENCIA PARA IMPONER SANCIONES: La competencia para imponer las
sanciones establecidas en el presente régimen disciplinario corresponde a:

Talento Humano, Maxima Autoridad, quien impone sanciones de amonestacion verbal o escrita
por faltas leves, para efectos de registro y seguimiento.

Art. 51.- PERIODO PARA IMPONER SANCIONES: En el término de noventa dias prescribiran las
acciones para imponer las sanciones disciplinarias que contempla la Ley y las sanciones
impuestas en cada caso, término que correra desde la fecha en que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa tuvo conocimiento de la infraccion.

CAPITULO XIV
DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

Art. 52.- DE LA RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS.- Es atribucion de Talento Humano la
recepcion de quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de las y los servidores
del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, las cuales de hallarse <
elementos que lo motiven, se tramitardn aplicando el régimen disciplinario. 5

Art. 53.- CONTENIDO Y FORMA DE LA DENUNCIA.- La denuncia sera escrita y contendra lo
siguiente;

Nombres y apellidos completos y direccién domiciliaria de la persona denunciante. De tenerlos,
direccidn electrénica y nimero telefénico.

Relacidn clara y concisa de los hechos relativos a los actos o faltas que constituyan la presunta
irregularidad, que permita su comprobacion.

Los datos disponibles para la individualizacién de los presuntos participes y/o de las personas
que tienen conocimiento del o de los hechos denunciados.

En los casos en los cuales los actos o faltas objeto de la denuncia estén en conocimiento de otras
instituciones del Estado, tales como el Consejo de Participacién Ciudadana, la Fiscalia General
del Estado, los 6rganos de la Funcion Judicial o la Secretaria Nacional de Transparencia de
Gestion y otros, si el dato fuere conocido por la persona denunciante, sefialara el érgano
administrativo o judicial que se encuentre interviniendo.

Firma de la persona denunciante.

A las denuncias se acompafiaran fotocopias legibles de la cédula de ciudadania y de la papeleta
de votacién correspondiente al ultimo sufragio. En el caso de extranjeros se anexard una
fotocopia del pasaporte y cuando los denunciantes fueren representantes de personas juridicas
de derecho privado se adjuntard una copia certificada del nombramiento. Cuando se actie a
nombre de terceras personas se acompafara el pertinente poder. Igualmente, si el denunciante
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dispusiere de documentacion relacionada con el hecho denunciado, se adjuntara fotocopias
simples o certificadas de ella.

Art. 54.- PRESENTACION DE LA DENUNCIA.- La denuncia serd presentada en las ventanillas de
recepcion de correspondencia de las oficinas del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa y se anotaran en el Registro y Control de Correspondencia,
REGYCONT. No se admitiran denuncias anonimas.

Las personas denunciantes deberdan reconocer su denuncia al momento de presentarla e
ingresarla en la Institucion, bajo prevencién de los consecuencias civiles y penales que podrian
derivarse de una denuncia maliciosa o temeraria.

En el caso de las personas que no sepan firmar, el reconocimiento de la denuncia lo efectuaran
imprimiendo su huella digital ante los funcionarios mencionados en el inciso anterior,

En aquellos casos en que las denuncias no se encuentren debidamente reconocidas, se
concedera al ciudadano denunciante el plazo de diez dias, a fin de que cumpla con esta
formalidad. Si el denunciante no lo hiciere en el plazo estipulado, se procedera al archivo de la
denuncia.

Art. 55- TRAMITE. - En el caso de las denuncias relacionadas con los servidores, una vez
registrada la denuncia y legalmente reconocida, serd enviada Méaxima Autoridad para el andlisis
y estudio respectivo, a fin de establecer sumérito y proceder, de ser del caso, con la aplicacién
del régimen disciplinario.

Si de la investigacidn se determina el presunto cometimiento de una falta grave por parte de la
o el servidor, segln corresponda, remitirda a Talento Humano el informe motivado con la
documentacioén de sustento respectiva para analizar la procedencia o no de iniciar el sumario
administrativo.

Cuando los actos o hechos denunciados no tengan relacidn con la competencia atribuida por la
Constitucion de la Republica del Ecuador y las leyes al Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa, hayan sido conocidos o se encuentren en conocimiento se remitird
la denuncia a la Institucion que corresponda y se informara del particular al denunciante.

Art. 56.- RESERVA.- Los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Santa Rosa encargados de la recepcidon y evaluacion de las denuncias, asi como también de la
investigacion y realizacién de los informes, guardaran reserva de los hechos que conocieren y
de la identidad de las personas denunciantes y denunciadas.

CAPITULO XV
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

Art. 57.- PRESCRIPCION DE DERECHOS.- Los derechos a demandar contemplados en este
Reglamento a favor de los servidores caducaran en el término de noventa dias, contados desde
la fecha en que pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro término especial para el
efecto.

Art. 58.- PRESCRIPCION DE ACCIONES.- Las acciones que concede este Reglamento a los
servidores, que no tuvieren término especial, prescribiran en noventa dias, que se contard desde
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la fecha en que se le hubiere notificado personalmente a la servidora o servidor publico con la
resolucidn que considere le perjudica.

Las acciones que pueda ejercer el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa
Rosa para imponer las sanciones disciplinarias que contempla este Reglamento, prescribiran en
el término de noventa dias contados desde la fecha en que tuvo conocimiento del acto
generador de responsabilidad disciplinaria.

CAPITULO XVI
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 59.- DE LA CESACION DE FUNCIONES.- La cesacién de funciones genera la terminacién
definitiva de la prestacion de servicios de las y los servidores publicos con el Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, y se produce en los siguientes casos:

CESACION DE FUNCIONES POR RENUNCIA VOLUNTARIA FORMALMENTE PRESENTADA.- La o el
servidor que voluntariamente deseare separarse de su puesto, debera comunicar por escrito al
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa su decision con por lo menos
quince dias de anticipacidn a la fecha de su salida.

Si el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa no se pronunciare
respecto de la misma dentro de dicho plazo, se considerard aceptada para los fines legales
pertinentes.

En caso de que la o el servidor, habiendo presentado su renuncia, dejare de asistir antes del
vencimiento del plazo previsto en este articulo, inmediatamente se le aplicard el régimen
disciplinario por abandono de su puesto.

La o el servidor que presentare la renuncia voluntaria a su puesto, y que, por efectos del goce
de licencia sin remuneracion, comisién de servicios con remuneracién o permisos para estudios
de posgrado, no hubiere devengado el tiempo de permanencia en la Institucién, conforme a lo
establecido en la Ley y este Reglamento, no le serd aceptada la renuncia, hasta que proceda a la
devolucion de los valores egresados por la Institucion o devengue el tiempo correspondiente.
De ser el caso la Institucidn ejecutara las garantias rendidas por el servidor renunciante, e
iniciard los procesos correspondientes para el debido cobro.

CESACION DE FUNCIONES POR INCAPACIDAD ABSOLUTA O PERMANENTE DECLARADA
JUDICIALMENTE; Y, POR PERDIDA DE LOS DERECHOS DE CIUDADANIA DECLARADA MEDIANTE
SENTENCIA EJECUTORIADA.-Para proceder a la cesacion de la o el servidor por estas causales, se
debera contar con las copias certificadas de las sentencias debidamente ejecutoriadas.

CESACION DE FUNCIONES POR SUPRESION DEL PUESTO.- Si como efecto de la optimizacion de
procesos y recursos internos institucionales, de acuerdo a las politicas y lineamientos
metodolégicosque-establezea-el-Ministerio-de-Relaciones-Laborales; luego-del-debido-procese
técnico administrativo se suprime un puesto y consecuentemente su partida presupuestaria, la
o el servidor cesara en sus funciones y el proceso se considerara concluido Gnicamente cuando
la Institucidn haya efectuado a su favor el pago total correspondiente de la indemnizacion.

CESACION DE FUNCIONES POR REMOCION DE PUESTOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO.- La
remocion de las o los servidores a los que se refiere el articulo 47 literal e) de la LOSEP, no implica
destitucidn, ni sancion disciplinaria de ninguna naturaleza.
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CESACION DE FUNCIONES POR REMOCION DE LOS SERVIDORES CON IMPEDIMENTO LEGAL
PARA SERLO.- El Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa por iniciativa
propia o a pedido de la ciudadania, solicitaran por escrito, en forma motivada, la remocién
inmediata de la servidora o servidor publico que estuviere impedido de serlo. Se solicitara alao
el servidor se pronuncie sobre los hechos u omisiones que se le imputan en el término de dos
dias, y presente las pruebas de descargo que considere le asisten. Vencido este término, sila o
el servidor no desvirtla las presuntas causas de su impedimento sera removido previo el
sumario administrativo respectivo.

CESACION DE FUNCIONES DE UN PUESTO POR PERIODO FIJO.- La o el servidor que hubiere sido
designado para ejercer un puesto por periodo fijo, cesara en sus funciones de manera inmediata
el dia en que concluya el periodo para el cual fue designado, sin que se requiera para tal efecto,
la formalizacion de acto administrativo alguno.

CESACION DE FUNCIONES DE UN PUESTO CON NOMBRAMIENTO PROVISIONAL.- En el caso de
los nombramientos provisionales, determinados en el articulo 17 literal b) de la LOSEP, las o los
servidores cesardn en sus funciones una vez que concluya el periodo de temporalidad para los
cuales fueron nombrados; tratdndose de periodo de prueba terminard en caso de que no
hubiere superado la evaluacion respectiva.

CESACION DE FUNCIONES POR DESTITUCION.- La o el servidor que haya sido destituido por una
de las causales establecidas en el articulo 48 de la LOSEP y las demds previstas en el
ordenamiento juridico, cesara en su puesto, previo el sumario administrativo respectivo.

CESACION DE FUNCIONES POR IHABER INOBSERVADO EN EL INGRESO AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL SANTA ROSA EL CONCURSO DE MERITOS
Y OPOSICION.- A quien ingresare al Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa
Rosa y se otorgare nombramiento provisional o definitivo sin haber cumplido con los requisitos
establecidos en la ley, al no haberse efectuado el respectivo concurso de méritos y oposicion, a
través del cual se haya declarado ganador, sera destituido inmediatamente de su puesto previo
sumario administrativo o cesacidn inmediata en el nombramiento provisional, segln el caso, sin
perjuicio de las acciones administrativas, civiles y penales a que hubieren lugar.

CESACION DE FUNCIONES POR ACOGERSE A LOS PLANES DE RETIRO VOLUNTARIO CON
INDEMNIZACION; Y CESACION POR JUBILACION.- Talento Humano establecera los planes de
retiro voluntario y de jubilacion, dentro de la planificacion del talento humano, para el afio en
curso y el siguiente afio del ejercicio fiscal, la que debera contar con la correspondiente
disponibilidad presupuestaria.

La o el servidor que deseare acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion, o
cesacion por jubilacion, deberd presentar por escrito su voluntad de acogerse a los mismos.

CESACION POR MUERTE.- Cuando una servidora o servidor hubieren fallecido, la Direccién de
Talento Humano con la partida de defuncion presentada por sus familiares, procedera a la
elaboracion de la accidon de personal y a la liquidacion de haberes correspondiente.

Si la muerte o fallecimiento de la servidora o servidor se produce posterior a la solicitud
presentada para los casos previstos en el articulo 119 de la LOSEP, se observara lo sefialado en
dicha disposicion y el Reglamento General a dicha ley, en lo que fuere aplicable.

Art. 60.- ENTREGA DE BIENES Y ARCHIVOS.- En los casos de cesacion de funciones, salvo por
muerte la o el servidor, debera suscribir obligatoriamente un acta de entrega recepcidn de los
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bienes y archivos que hubieren estado bajo su responsabilidad y sera aprobada por su jefe
inmediato. Una vez notificado con el cese de funciones, previo a la liquidacién y pago de haberes
presentard a Talento Humano la declaracion juramentada de finalizacion de gestion, el
formulario de verificacion de obligaciones y el carnet de identificacidn institucional.

Art. 61.- LIQUIDACION Y PAGO DE HABERES.- La liquidacidn y pago de haberes a que hubiere
lugar a favor de la o el servidor, se realizara dentro del término de quince dias posteriores a la
cesacion de funciones, y una vez que la servidora o servidor haya realizado la respectiva acta
entrega-recepcidn de bienes y presentado los documentos sefialados en el articulo que
precede. El pago serd de responsabilidad de la Direccién Financiera. En la liquidacién de haberes
se considerard la parte proporcional de los ingresos complementarios a que tuviere derecho y
el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la Gltima remuneracion
mensual unificada percibida.

CAPITULO Il
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMAN

Art. 62.- ESTRUCTURA DEL SISTEMA.- La administracién del talento humano en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, responde a un sistema integrado que

estda conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano; clasificacion de

puestos; reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitacion y desarrollo
‘ profesional; y, evaluacidn del desempefio.

Ademas, se considerara como parte integrante del desarrollo del talento humano la salud
ocupacional. Corresponde ademas a Talento Humano el control y aplicacién del sistema de
remuneraciones e ingresos complementarios.

Art. 63.- OBJETIVO DEL SISTEMA.- El objetivo del Sistema Integrado de Talento Humano es
garantizar en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, un equipo
humano competente, comprometido, capaz de adaptarse a nuevas politicas y realidades para
asumir retos y conseguir el logro de los objetivos institucionales, con eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacidn,
transparencia, evaluacién y responsabilidad.

Art. 64.- CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.- El sistema propende a una gestion técnica y flexible,
sustentada en puestos orientados a generar productos y servicios de los procesos, con grupos
ocupacionales que integran puestos similares, para aplicar principios de equidad interna y
competitividad externa que garanticen un trato equitativo a sus participantes, que estimule la
profesionalizacion y capacitacion de la o el servidor, promueva su desarrollo en la carrera
institucional en funcién de los resultados, que impulse en el servicio publico una cultura
gerancial basada en la medicidn de objetivos vy metas de |a Institucian, de |os nrocesos internos

y del personal.

Art 65.-SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO Y REMUNERACIONES. - El
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa aplicard el sistema
informético integrado de talento humano y remuneraciones implementado por el Ministerio de
Relaciones Laborales, de conformidad con la correspondiente norma técnica.
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CAPITULO Il
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
Art. 66.- DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL TALENTO HUMANO. - Sobre la base de

las politicas, normas e instrumentos del Ministerio de Relaciones Laborales, Talento Humano,
de conformidad con el plan estratégico institucional, portafolio de productos, servicios,
procesos, y procedimientos disefiaran los lineamientos en que se fundamentaran las diferentes
unidades o procesos administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Santa Rosa, para la elaboracién de la planificacion del talento humano necesario en cada una de
ellas.

Talento Humano sobre la base de la planificacion pondrd en consideracion del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o su delegado, anualmente, las
recomendaciones sobre traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambio voluntario
de puestos, creacion y/o supresion de puestos, contratos de servicios ocasionales, contratos
civiles de servicios profesionales, convenios o contratos de pasantias o prdcticas, procesos de
desenrolamiento por renuncias voluntarias con indemnizacidon y jubilacion; y demas
movimientos de personal, que la Institucion deba ejecutar para optimizar recursos y orientarse
a la consecucidn de sus metas, objetivos y planificacion estratégica.

Art. 67.- DE LA CREACION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS EN FUNCION DE LAS

ESTRUCTURAS INSTITUCIONALES Y POSICIONALES.- Talento Humano en base de la planificacion
aprobada por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, por razones
técnicas, funcionales y de fortalecimiento institucional, previo informe técnico correspondiente,
procedera a la reestructuracion de estructuras institucionales y posicionales, a efecto de evitar
la duplicidad de funciones y potenciar el talento humano y organizacional de la Institucién, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y
la normativa técnica que expida el Ministerio de Relaciones Laborales.

De conformidad con la planificacidn estratégica institucional, el plan operativo anual de talento
humano y la administracién de procesos, y de las necesidades de los procesos internos de la
Institucidn, se solicitara al Ministerio de Relaciones Laborales, previo el dictamen favorable del
Ministerio de Finanzas, la aprobacidn para la creacién de puestos, unidades y areas, siempre y
cuando exista disponibilidad presupuestaria y no se exceda de la masa salarial aprobada, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 56 y 57 de la LOSEP.

Art.68.- DE LA SUPRESION O FUSION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS. - El Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa sobre la base de las politicas, normas e
instrumentos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, dentro del ambito de sus
competencias, la planificacion estratégica institucional y el plan operativo del talento humano y
la administracion de procesos, podra disponer por razones técnicas, funcionales y/o
econdmicas, la reestructuracion, la supresion o fusion de unidades, dreas o puestos de la
Institucidn, previo informe técnico favarable de Talento Humano, para lo cual se observara las
causas y contenido del informe previstos en los articulos 155 y 157 del Reglamento General a la
Ley Organica del Servicio Publico.
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En caso de que por necesidades institucionales se requiera suprimir un puesto de libre
nombramiento y remocion, la o el servidor que este en funciones debera cesar de funciones y
la vacante se procedera a suprimir

Art. 69.- PROHIBICIONES EN LOS ESTUDIOS DE SUPRESION. - En los estudios de supresiones de
puestos se observara lo siguiente:

Se prohibe crear nuevamente el puesto que fuera suprimido, salvo los casos debidamente
justificados mediante informe de Talento Humano, dictamen favorable del Ministerio de
Relaciones Laborales y, del Ministerio de Finanzas;

No se podrd, dentro del mismo ejercicio fiscal en el que se llevd a cabo la supresion del puesto
correspondiente, contratar en la misma unidad personal mediante contratos de servicios
ocasionales con denominaciones y caracteristicas similares a las del puesto que se suprimio.

cuenten con el financiamiento correspondiente;

No se suprimirdn puestos ocupados por personas con discapacidad, y en el caso de que se
suprima la unidad administrativa, el puesto y la persona con discapacidad serd traspasada a otra
unidad de la misma Institucion; y si fuere la Institucion suprimida, fusionada o extinguida, la
persona con discapacidad pasara a otra Institucién publica.

No podra suprimirse el puesto de una o un servidor que se encuentre en uso de licencia sin
remuneracidn o comision de servicios con remuneracion, por estudios de formacidn de cuarto
nivel o capacitacion o que se encuentre devengando hasta que se cumpla con su objeto.

Art. 70.- DE LOS PUESTOS DE NUEVA CREACION Y LOS PUESTOS VACANTES. - Los puestos

de nueva creacidn, deberdn llenarse hasta en un plazo de sesenta dias luego de ser generados
presupuestariamente, salvo caso de encargo o subrogacién, para lo cual Talento Humano,
observard las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento General y la normativa técnica
respectiva

Art. 71 RESOLUCION Y ORDEN DE PAGO DE INDEMNIZACION POR SUPRESION. - El

Gohierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa en base al informe de Talento
Humano, dispondra mediante Acuerdo la supresion de puestosy en la misma ordenard el pago
de la indemnizacidn a la o el servidor titular del puesto suprimido, en el término de 3 dias.

Art. 72.- NOTIFICACION DE CESACION DE FUNCIONES Y PAGO DE LA INDEMNIZACION. - En

el caso de proceso de supresion de partidas se debera comunicar previamente a la o el servidor
de la cesacién por la supresion, y posteriormente proceder al pago de la indemnizacién y la
liquidacion de haberes.

El monto para la indemnizacién por supresion de puestos sera igual al establecido en el articulo
129 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, se calculard desde el primer afio de servicio en el
sector publico, para lo cual Talento Humano estructurara, elaborard y presentara la planificacion
del talento humano, y la verificacion de la disponibilidad presupuestaria para el pago de la
compensacion.
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Cumplido el pago automaticamente quedara suprimida la partida presupuestaria
correspondiente al puesto, debiendo remitirse de manera inmediata al Ministerio de Finanzas
el referido Acuerdo, para la correspondiente reforma presupuestaria.

CAPITULO IV
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 73.- SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS. - El subsistema de clasificacion de
puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en la Institucion. Se fundamentara
principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién geogréfica, ambito de accidn,
complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccion
y experiencia necesarios para su desempefio en los puestos.

Talento Humano realizarda la valoracion y clasificacion de puestos, en aplicacion de los
procedimientos y procesos que deban ejecutarse para la consecucion del portafolio de
productos y servicios institucionales, y los objetivos contenidos en la planificacion y demas
planes institucionales; observando la normativa general que emita el Ministerio de Relaciones
Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los
techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

La clasificacion sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucién
jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos. La elaboracion de los
presupuestos de gastos de conformidad con la correspondiente norma técnica

Art. 74.- ESTRUCTURA DE PUESTOS. - Talento Humano elaborard la estructura institucional y
posicional de puestos institucionales y su ubicacidn; y la estructura de grupos ocupacionales
analizando la descripcidn y valoracion de puestos, de confarmidad con la normativa técnicay las
escalas de remuneraciones emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 75.- MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

INSTITUCIONAL. - Talento Humano, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden
general, elaborard y mantendrd actualizado el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion
de Puestos de la Institucién, que serd expedido por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa.

Todo puesto que fuere creado sera clasificado y se sujetara a la nomenclatura de la estructura
de puestos institucional establecida en el Manual de Descripcion, Valoracidn y Clasificacion de
Puestos vigente.

CAPITULOV
DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Art. 76.- DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL. - El reclutamiento y seleccion de personal
es el proceso técnico mediante el cual se define y selecciona a la o el aspirante idéneo, que
cumpla con los requisitos establecidos para el desempefio de un puesto en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa a través del concurso de méritos y
oposicion correspondiente.
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De acuerdo con lo que dispone la Constitucion de la Republica, en su articulo 228, y la LOSEP en
sus articulos 65, 66 y 68, el Gohierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, el
ascenso y la promocion en la carrera se realizardn mediante concurso de méritos y oposicion.

La aplicacion de métodos y procedimientos para seleccionar el talento humano competente
responderd a un tratamiento técnico, transparente, objetivo, imparcial y en condiciones de
igualdad para todos los aspirantes a desempefiar un puesto en la Institucion.

El proceso selectivo se ajustara a la observancia de politicas, normas, procedimientos, métodos
y técnicas preestablecidas que den confianza y seguridad en su aplicacién, obtencién y
verificacién de resultados. Contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad de
género, la insercion y el acceso de las personas con discapacidad, con enfermedades
catastroficas, de las comunidades, pueblos y nacionalidades y de migrantes ecuatorianos en el
exterior que hayan prestado servicios con anterioridad en la Institucion, a un puesto publico.

Art. 77.- DEL CONCURSO.- Conforme la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento
General, el concurso de méritos y oposicion para la seleccion de personal sera abierto y
consistira en el proceso por el cual se caonvoca a todas las personas mayores de dieciocho afios,
que se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempefio de un puesto en la
Institucion, que retnan los requisitos establecidos en la Ley y en las bases del concurso, dados a
conocer a través de la convocatoria para que participen en los procesos selectivos a que hayan
lugar, para llenar puestos vacantes.

La participacion de las y los extranjeros residentes se regira por las disposiciones establecidas
en la LOSEP, su Reglamento General y la correspondiente norma técnica.

Art. 78.- DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL. - Los responsables del proceso de Reclutamiento y Selecciéon de Personal son los
siguientes:

Maximo Autoridad,

Tribunal de Méritos y Oposicidn; v,

Tribunal de Apelaciones

Talento Humano es la encargada de administrar el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal aplicando la norma técnica emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales para el
efecto.

Art. 79.- ETAPAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. - Talento

Humano, aplicard los mecanismos técnicos que permitan la obligatoria, correcta y eficiente
administracion del subsistema de reclutamiento y seleccién de personal, sobre la base de las
politicas, normas e instrumentos técnicos, emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales.
Debera realizarse obligatoriamente a través de concursos de méritos y oposicion, utilizando la
plataforma tecnoldgica del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal administrada
por el Ministerio de Relaciones Laborales como Unico medio valido para la aplicacion y
seguimiento de un proceso de reclutamiento y seleccion, en la cual se tendra que ingresar,
registrar y gestionar cada etapa del concurso a través de la pagina web
www.socioempleo.gob.ec.
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Este proceso estd conformado por:
Preparacion del proceso de reclutamiento
Convocatoria;

Evaluacion y seleccion, etapa en la que se desarrolla el concurso de méritos y oposicién, y se
compone de:

Mérito integrado por:

Verificacién de postulaciones;

Evaluacion

Oposicion;

Expedicion del nombramiento provisional de prueba; vy,
Induccidn.

Art. 80.- DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION. - El Tribunal de Méritos y Oposicion es el
encargado de conocer los reportes de verificacion de postulaciones, conocer los resultados de
las calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos, de las pruebas psicométricas, realizar
las entrevistas y ejecutar la fase de oposicién del proceso selectivo.

El Tribunal de Méritos y Opasicion estara integrado por:

El Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o su delegado, quien lo
presidird;

El titular de la unidad a la que pertenece el puesto vacante, o su delegado que tenga los
conocimientos sobre el puesto vacante;

El Coordinador de Talento Humano, o su delegado; vy,

Un representante del Consejo Nacional de Discapacidades - CONADIS, quien actuarda como
veedor cuando se cuente con al menos una o un aspirante que tenga el carné de discapacidad,
que haya cumplido con los requisitos establecidos para la convocatoria y haya superado el
procedimiento de verificacion de postulaciones. Si el representante del CONADIS no pudiera
asistir a conformar el mencionado Tribunal, a pesar de habérsele convocado por escrito, se
dejard sentada por escrito la razén correspondiente y se continuara con el proceso.

Las decisiones que, en ejercicio de las atribuciones establecidas en esta norma sean
competencia de este Tribunal, se tomaran por mayoria simple de los asistentes.

Art. 81.- DEL TRIBUNAL DE APELACIONES. - El Tribunal de Apelaciones resolverd las apelaciones
presentadas por las y los aspirantes a los resultados de:

Verificacién de postulaciones; y
Calificacion de las pruebas de conocimientos técnicos.

El Tribunal de Apelaciones se conformara previa convocatoria de Talento Humano, mediante la
firma del acta correspondiente, en el momento que se presenten apelaciones a cualquiera de
los resultados antes sefialados y estara integrado de la misma manera que el Tribunal de Méritos
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y Oposicidn y un representante del CONADIS (nicamente si una persona con discapacidad
presenta una apelacion conforme lo establecido en el literal d) del articulo anterior.

No podran integrar el Tribunal de Apelaciones las y los servidores que actten en el Tribunal de
Méritos y Oposicion. En aquellas unidades en las que exista Unicamente una persona, esta
formara parte del Tribunal de Méritos y Oposicidn, y para la conformacion del Tribunal de
Apelaciones de Talento Humano solicitard al Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural Santa Rosa que designe a una o un servidor que pertenezca a otra unidad.

Art. 82.- DE LA INCOMPATIBILIDAD. - Los miembros de los Tribunales de Méritos y Oposicion y
de Apelaciones que tengan vinculos de parentesco con las y los aspirantes de un concurso de
méritos y oposicién hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o sean
conyuges o convivientes en unidén de hecho legalmente reconocida, deberan excusarse por
escrito de integrar los mismos. El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa
Rosa o su delegado dispondra a la Direccion de Talento Humano, la designacion de los
reemplazos en forma inmediata.

Asimismo, en el caso de que la o el servidor participante en un concurso de méritos y oposicion
sea parte de la Direccion de Talento Humano, debera abstenerse de participar en la
administracion del concurso. De igual manera se procedera en el caso que la o el servidor que
se encuentre participando dentro de un proceso selectivo y esta o este fuera designada o
designado como miembro de un Tribunal de Méritos y Oposicion o del Tribunal de Apelaciones, o
en ambos casos deberd abstenerse de integrarlos y manifestara sus razones por escrito.

Art. 83.- DE LA PREPARACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. - La

Talento Humano, serd la encargada de la preparacion del proceso de reclutamiento y seleccion
para lo cual deberd observar los pasos previos y elaborar las bases del concurso de méritos que
se contemplan en la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion
de Personal del Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 84- DE LA CONVOCATORIA. - Con fundamento en las Bases del Concurso de Talento
Humano realizara la difusion plena del concurso de méritos y oposicion con la finalidad de reunir
la mayor cantidad de aspirantes que cumplan con los perfiles y requisitos establecidos.
Elaborara la convocatoria y procedera de conformidad con la Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal del Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 85.- DE LOS MEDIOS DE DIFUSION DE LA CONVOCATORIA. - Luego de preparada la

convocatoria, Talento Humano serd responsable de su difusion obligatoria, fijando la fecha
maxima para la postulacién, cuyo plazo debera sujetarse en la Norma técnica correspondiente.

Los medios de difusion seran:

La plataforma tecnolégica del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal,
administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales, ingresando a través de la pagina web
www.socioempleo.gob.ec, de publicacidn electrénica inmediata;

La pagina web institucional;
Carteleras institucionales;

Publicacién en un periddico de amplia circulacién local o nacional
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Art. 86.- DE LA POSTULACION. - Las y los aspirantes interesados en participar en un proceso de
reclutamiento y seleccién deberan ingresar a la plataforma tecnolégica del subsistema de
reclutamiento y seleccién de personal, ubicada en la pagina web www.socioempleo.gob.ec, y
cumplir con el procedimiento descrito en la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion
de Personal del Ministerio de Relaciones Laborales.

Cada postulante podra aplicar simultdneamente hasta a un maximo de tres puestos de aquellos
que fueron materia de la convocatoria por parte de la Institucion.

Por ninglin concepto se procesardn postulaciones presentadas fuera de la plataforma
tecnoldgica administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales o fuera de los periodos de
tiempo determinados en la respectiva convocatoria.

Art. 87.- INICIO DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION. - Una vez concluido el periodo de
postulaciones se inicia el concurso propiamente dicho con sus componentes de mérito y
oposicidn.

Art.88.- DEL MERITO. - El mérito consiste en el analisis, verificacion y medicién de las
competencias que ostentan las y los aspirantes, respecto a aquellas previstas en la convocatoria.
Se efectla a través de los procedimientos de "Verificacién de postulaciones" y "Evaluacién”.

La fase de verificacién de postulaciones se lo efectuard de conformidad a lo dispuesto en la
Norma Técnica.

La evaluacién es el procedimiento mediante el cual se mide en las y los aspirantes el nivel de
cumplimiento de los requerimientos del perfil de un puesto sometido a concurso. Las
herramientas que permiten la evaluacion de los requerimientos del perfil del puesto son:

Pruebas de conocimientos técnicos;

Pruebas psicométricas u otros procedimientos para la evaluacion de competencias
conductuales; v,

Entrevistas.

Art. 89.- DEL PUNTAJE DE EVALUACION. - Para efectos de la conformacién de la nota o puntaje
de evaluacion, el sistema automaticamente ponderard cada uno de los requerimientos de perfil
del puesto, asignando un valor porcentual a cada uno de ellos de la siguiente manera:

HERRAMIENTAS

REQUERIMIENTOS DEL PERFIL DEL PUESTO PRUEBAS TECNICAS
PRUEBAS PSICOMETRICAS ENTREVISTAS INSTRUCCION FORMAL
-3%

EXPERIENCIA

-3%

CAPACITACION

-3%

COMPETENCIAS TECNICAS 50%
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-11,5%

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
15%

14,5%

TOTAL SOBRE 100%

50%

50%

Estos valores porcentuales se reflejaran en su equivalente en puntos sobre un total de 100, a los
cuales se sumaran, de ser el caso, el puntaje adicional que por concepto de acciones afirmativas
se otorgue.

Art. 90.- DE LAS ACCIONES AFIRMATIVAS. - Al puntaje final conformado en la forma establecida
en el articulo que precede, el sistema sumard automdticamente los puntajes de acciones
afirmativas a que hubiere lugar. El puntaje por acciones afirmativas se sumara tUnicamente a
los puntajes finales de aquellos postulantes que cumplan con los requisitos para recibirlos y
siempre que hubieran obtenido la calificacidén minima del setenta (70) puntos en el puntaje final
conforme lo establecido en el articulo 39 de la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema
de Reclutamiento y Seleccién de Personal del Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 91.- REPORTE "PUNTAIJE FINAL". - En el reporte "Puntaje final" se registra el puntaje de
evaluacidn y el puntaje adicional que por concepto de acciones afirmativas se haya otorgado a
los postulantes.

Art. 92.- DE LA OPOSICION. - La Oposicion es el componente del concurso de méritos y oposicion
en el cual se recogen las eventuales impugnaciones presentadas por terceras personas respecto
de las capacidades, aptitudes y méritos de las o los aspirantes para cada uno de los puestos
vacantes, escogidos en un nimero de hasta cinco con mas altos puntajes finales.

Art 93.- DE LAS IMPUGNACIONES. - La plataforma tecnoldgica permitird presentar
impugnaciones a las o los interesados, respecto de los postulantes mejor puntuados, adjuntando
todas las pruebas de cargo que consideren necesarias.

El Tribunal de Méritos y Oposicion analizard las impugnaciones de conformidad al procedimiento
establecido en la Norma.

Art. 94.- DEL ACTA FINAL Y LA DECLARATORIA DE LA GANADORA O EL GANADOR DEL

CONCURSQ. - Concluida la etapa de seleccidn, el Tribunal de Méritos y Oposicion elaborara el
"Acta final" que contenga los puntajes finales alcanzados, declarara ganadora o ganador del
concurso a ia o el aspirante que haya obtenido el mayor puniaje finai conforme esta norma y
haya sido declarado idéneo para el ejercicio del puesto publico. Ademads, solicitara a Talento
Humano, la preparacion del informe técnico de todo el proceso selectivo establecido en el
articulo 67 de la LOSEP, a fin de notificar al Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial
Rural Santa Rosa, para la designacion pertinente.

Inmediatamente se procederd a comunicar los resultados finales a los participantes y a
publicarlos a través de la pagina web institucional y la web del Ministerio de Relaciones
Laborales.
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En el caso de que la ganadora o el ganador del concurso de Méritas y Oposicion no aceptare el

nombramiento, o no se presentare en la Institucion para posesionarse dentro del plazo legal, el
Tribunal de Méritos y Oposicion declarara ganadora o ganador del concurso a la o el participante
gue haya obtenido el segundo mayor puntaje, y asi sucesivamente, siempre y cuando la
calificaciéon de la persona ganadora sea igual o mayor a la minima establecida en la
correspondiente norma dictada par el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 95.- DE LA POSESION E INICIO DEL PERIODO DE PRUEBA. - Una vez emitido el

correspondiente nombramiento provisional de prueba a favor de la ganadora o el ganador del
concurso y posesionado este o estd en su respectivo puesto, se iniciara el periodo de prueba de
tres meses en caso de ingreso al servicio pablico y, de maximo seis meses en caso de ascenso de
una servidora o servidor de conformidad con lo establecido en el articulo 17 literal b.5) de la
LOSEP.

La evaluacidon dentro del periodo de prueba estara sujeta a las disposiciones contenidas en la
Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y la Norma del Subsistema de
Evaluacion del Desempeiio emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales, No se emitird
ninglin nombramiento permanente si la o el servidor no fue previamente evaluado.

Art. 96.- DECLARATORIA DE CONCURSO DESIERTO O FALLIDO. - El Tribunal de Méritos y

Oposicién declarard desierto o fallido un concurso de méritos y oposicidn, para un puesto
vacante, por las causas establecidas en la Norma técnica correspondiente.

Art. 97.- INDUCCION. - Talento Humano implementard mecanismos de induccion durante el
primer mes de labora de la 0 nuevo servidor o servidores que ascienden, a fin de garantizar una
adecuada insercion de la o el ganador del concurso de méritos y oposicién a su nuevo puesto de
trabajo, y a la cultura organizacional de la Institucién. Dicho periodo de induccion comprendera
aspectos relacionados con la promocién de derechos, obligaciones y responsahilidades del
puesto, trato a sus compafieros y usuarios género, trato a personas con discapacidades y otros
aspectos que se cansideren relevantes.

En el caso de puestos ocupados por personas con discapacidad, este tiempo podra ser de hasta
dos meses.

Art. 98.- ASCENSQS. - El ascenso tiene por objeto promover a las y los servidores para que
ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de creacion, siempre y cuando cumplan con el
procedimiento para ser ascendidos segun lo previsto en la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y la norma emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales.

En el caso de que el servidor postule para ascender a un puesto cuya remuneracion es menor a
la que actualmente percibe, al ascender, mantendrad la remuneracién mas alta.

La o el servidor que ascendiere mediante concurso de méritos y oposicion, estard sujeto a
periodo de prueba, y de no cumplir con la calificacion de satisfactorio, muy bueno o excelente,
regresard a ocupar el puesto anterior con la misma remuneracién correspondiente a este
puesto. Mientras dure el periodo de prueba del servidor ascendido, no podra ocuparse de
manera definitiva el puesto ni suprimirse el mismo.

CAPITULO VI

DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDADES O CON ENFERMEDADES CATASTROFICAS

OMonlalvayGonzélez Suérez. esantarosaintercullural@gmall.com @097 9088974 /032754223




{} SANTA ROSA #JuntosPorSANTAROSA

GAD PARROQUIAL

Art, 99.- DE LAS PERSONAS CON  DISCAPACIDADES 0] CON
ENFERMEDADES

CATASTROFICAS.- De conformidad con lo previsto en la Ley, el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa esta en la obligacion de contratar o nombrar
personas con discapacidad o con enfermedades catastréficas, promoviendo acciones
afirmativas para ello, de manera progresiva y hasta un 4% del total de servidores o servidoras
de la Institucidn, bajo el principio de no discriminacién, asegurando las condiciones de igualdad
de oportunidades en la integracion laboral, dotando de los implementos y demdas medios
necesarios para el ejercicio de las actividades correspondientes.

En caso de que por razones de la enfermedad catastréfica o discapacidad severa las personas
no pudieren acceder a puestos en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa
Rosa, y, una persona del nlcleo familiar de dicha persona sea éste conyuge o conviviente en
unién de hecho, padre, madre, hermano o hermana o hijo o hija, tuviere bajo su cuidado a la
misma, podrd formar parte del porcentaje de cumplimiento de incorporacién previsto en el
inciso anterior, para lo cual se estard a lo previsto en la norma técnica correspondiente emitida
por el Ministerio de g Laborales, para la contratacion de estas personas. En caso de muerte de
la persona discapacitada o con enfermedad catastréfica, se dejara de contar a éstas dentro del
cupo del 4%.

No se disminuira ni desestimara bajo ningun concepto la capacidad productiva y el desempefio
laboral de una persona con discapacidad o con enfermedad catastréfica a pretexto de los
servicios sociales adecuados que se |brinde a éstos para resolver y equiparar las condiciones
desiguales que requieran para ejercer y desarrollar normalmente sus actividades laborales. Al
primer mes de cada afio, las servidoras y servidores publicos que hubieren sido integrados en el
afio anterior obligatoriamente recibirdn induccion respecto del trato y promocion de los
derechos hacia sus compafieros y usuarios que merezcan atencion prioritaria.

CAPITULO VII
DE LA FORMACION Y DE LA CAPACITACION

Art. 100.-DE LA FORMACION Y CAPACITACION.- Constituye el proceso sistémico continuo, que
forma parte del Sistema Integrado de Talento Humano, en base a un conjunto de politicas y
procedimientos establecidos para regular la formacién y capacitacion de los servidores de la
Institucion, acorde con los perfiles ocupacionales y requisitos que se establezcan en los puestos,
a fin de contar con servidoras y servidores técnicos, profesionales y especializados vinculados
con las necesidades y objetivos institucionales; ademds de propender a la generacion de
conocimientos cientificos a través de la investigacion aplicada a campos de interés institucional;
y, generar el desarrollo de capacidades, destrezas y habilidades en los servidores.

El Subsistema de Formacidn y Capacitacion integra los siguientes componentes:

Formacion: se refiere a los estudios de carrera y especializacién de nivel superior que otorga una
titulacién a las y los servidores, la cual se desarrollara de conformidad a la normativa de
educacion superior vigente;

Capacitacion: es un proceso de adquisicion y actualizacion de conocimientos, en el que se
desarrollan técnicas, habilidades y valores para el desempefio de las funciones en el ejercicio del
puesto.
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Art. 101.-DE LOS RESPONSABLES DE LA CAPACITACION Y FORMACION PROFESIONAL. - La

gestion de la capacitacion y de formacion aplicando el subsistema de estudios de carrera 'y de
especializacién de nivel superior para las y los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa corresponde a la Direccién de Capacitacion y
Talento Humano respectivamente, quienes en forma coordinada, estableceran las politicas
internas, actividades, procedimientos y disposiciones relativas a la capacitacion y formacion de
las y los servidores de la Institucion, acorde a las politicas y normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 102.- PLANIFICACION DE LA FORMACION Y CAPACITACION. - La Direccion de Capacitacion
y Talento Humano realizardn en base a las necesidades institucionales la programacion anual
de formacién y capacitacion. Efectuardn, segln sus competencias, la deteccidn de necesidades
reales, considerando las brechas existentes entre el perfil del puesto y de la o el servidor, hasta
la evaluacion, seguimiento e impacto.

Art. 103.- DE LAS NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION. - Las necesidades de

formacién y capacitacion, conforme a la Norma Técnica de Formacién y Capacitacién, y al
"Reglamento para regular la capacitacién otorgada a través del Gobierno Autdénomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa ", se analizaran en los siguientes niveles

Institucién, en funcion de la misidn, vision, objetivos estratégicos y valores;

Unidad o proceso, considerando los objetivos operativos, productos o servicios y procesos
internos; v,

Puestos, se tomard en consideracion los factores considerados en el Manual de Descripcidn,
Valoracidn y Clasificacion de Puestos, los descriptivos y las metas esperadas de cada puesto de
trabajo, que integran los procesos gobernantes, habilitantes de asesoria, de apoyo vy los
agregadores de valor,

En el plan anual de formacién y capacitacién se definiran objetivas, alcance o cobertura, meta,
competencias a desarrollar, modalidad, instrucciéon programada, sistema de administracion
propia, contratacion, convenios, inscripcion individual, cronograma y presupuesto; para el
efecto, los titulares de las unidades administrativas a nivel nacional proporcionaran hasta el 30
de junio de cada afio, la informacidn requerida por las Direcciones de Capacitacion y Talento
Humano.

El plan institucional de formacién y capacitacion, previa su ejecucion, deberdn contar con
disponibilidad presupuestaria y serd aprobado por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa.

Art. 104.- DE LA CAPACITACION NO PROGRAMADA. - Para los casos de capacitacion no
programada, entraran en un proceso de analisis por parte de la Direccion de Capacitacidn, quien,
previa disponibilidad presupuestaria, emitira el informe técnico respectivo para aprobacidn del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.

Con la aprobacion, se remitird a Talento Humano, para la emision de la respectiva accion de
personal.

Art. 105.- MODALIDADES DE CAPACITACION Y DE LOS INSTRUCTORES EN PROCESOS DE

0 MontalvoyGonzalez Sudrez. esanlarosainlercullural@gmailcom @097 9088974 /032754223
o ® 0 & www.santarosadeambato.gob.ec




..l'l._ SANTA ROSA #JuntosPorSANTAROSA

e GAD PARROQUIAL

CAPACITACION. - La capacitacion se ejecutara de acuerdo a las modalidades establecidas en el
"Reglamento para regular la capacitacion otorgada a través del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa ".

Las y los servidores que participen como organizadores, profesores, instructores o facilitadores
en eventos de capacitacion, deberan cumplir con lo establecido en el mencionado Reglamento
y contar con la calificacion del Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 106.- DE LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE CAPACITACION. - La

Direccion de Capacitacion es responsable de la evaluacion y seguimiento del proceso de
capacitacion, y tiene la obligacion de supervisar y garantizar la evaluacién que debe realizar la
servidora o el servidor. La evaluacion y seguimiento se la realizard bajo los pardmetros
establecidos en las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales y el
Reglamento de Capacitacidn institucional vigente.

Art. 107.- COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION PARA CAPACITACION

Previo informe favorable de la Direccion de Capacitacién, el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, concedera comision de servicios con remuneracion
a la o el servidor que dentro del plan de formacidn y capacitacidn institucional debidamente
aprobado, fuere seleccionado para participar, en el pais o en el exterior en cursos, seminarios,
talleres o conferencias y pasantias, reuniones, visitas y otros que fueren necesarios para el
desarrollo institucional, hasta por un plazo de dos afios.

Con la aprobacién, se remitird a la Direccion de Talento Humano, para la emision de la respectiva
accién de personal.

Para el caso de eventos organizados o auspiciados por las entidades fiscalizadoras superiores de
otros paises, asi como de los organismos e instituciones regionales e internacionales que las
agrupan, se contard con el informe de la Coordinacién de Asuntos Internacionales.

Art. 108.- COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION Y LICENCIA SIN REMUNERACION

PARA EFECTUAR ESTUDIOS REGULARES DE POSGRADO.- El Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa o su delegado concederd, previo informe favorable a Talento
Humano, comisiéon de servicios con remuneracion o licencia sin remuneracion para efectuar
estudios regulares de posgrado, a la o el servidor que dentro del plan de formacién y
capacitacion institucional debidamente aprobado, fuere seleccionado para participar, en el pais
o en el exterior, cuando el programa de formacion de cuarto nivel se encuentre acorde con los
perfiles ocupacionales y requisitos que se establezcan para el puesto, a la misién institucional, y
se viabilice o se disponga del financiamiento econdmico correspondiente.

Art. 109.- AUTORIZACION PARA FORMACION NO PROGRAMADA. - En aquellos casos de

formacion no programada en que las servidoras o los servidores solicitaren comisién de servicios
con remuneracion o licencia sin remuneracion para efectuar estudios regulares de posgrado,
Talento Humano emitira el informe respectivo, que se fundamentara bdsicamente en lo
siguiente:

El requerimiento de la o el servidor;

Que el centro de educacidn superior esté legalmente reconocido por el Organo competente;
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Duracion de la formacién hasta la obtencion del titulo;
Contenido curricular del postgrado;

Que el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa cuente con el
presupuesto necesario o que a la o el servidor se le haya otorgado un crédito por parte del
Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo o se cuente con financiamiento de la Institucion que
ofrece la capacitacion o financiamiento privado; v,

Que los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor; sean de interés beneficio para la
Institucidn, la unidad, drea o proceso en el cual se desempefia el servidor.

Art. 110.- PERMISO PARA ESTUDIOS REGULARES. - El Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa o su delegado, previo informe favorable de Talento Humano,
concederd a la o el servidor de carrera permiso hasta por dos horas diarias para estudios
regulares, siempre y cuando la o el servidor acredite la matricula correspondiente y el horario
de clases debidamente certificado, debiendo al final de cada ciclo de estudios presentar la
certificacion de la aprobacidn respectiva.

Sila o el servidor se retirare injustificadamente de sus estudios, perdiere el afio, nivel, semestre
o reprobare el cincuenta por ciento o mas de las materias tomadas en un mismo ciclo de
estudios, debera reponer el tiempo otorgado por la Institucion para sus estudios regulares en el
ciclo correspondiente, con cargo a sus vacaciones y no se le concedera un nuevo permiso.

En caso de que los estudios contemplen un régimen de estudios presenciales y no presenciales,
podrd acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo de dos horas en el dia que se
requiera de los estudios presenciales.

A los servidores amparados en contratos de servicios ocasionales, de conformidad con las
necesidades institucionales, se les podra conceder permiso para estudios regulares dentro de la
jornada ordinaria de labores, en cuyo caso, estan obligados a reponer el tiempo otorgado, ya
sea laborando fuera del horario de la jornada ordinaria o descontando de sus vacaciones.

Si el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de la jornada ordinaria de labores, no
se generara el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

Art. 111.- CONVENIO DE DEVENGACION. - La o el servidor a quien se le hubiere concedido
comisidn de servicios con remuneracién para formacion y capacitaciéon o los permisos para
estudios regulares de postgrados, dentro o fuera del pais, suscribira un convenio de devengacion
con garantias personales o reales, mediante el cual, la o el servidor se obliga a prestar sus
servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o estudios.

Para el caso de licencia sin remuneracion y si la Institucion tampoco cubre el valor de los estudios
regulares de postgrado, ni gastos de transporte, la o el servidor a su retorno tendra la obligacién
de

mantenerse laborando en la Institucion por un tiempo igual al de la realizacién de los estudios
de postgrado.

En la suscripcion del convenio de devengacion, se tendra en cuenta lo dispuesto en los articulos
74 de la LOSEP y 211 de su Reglamento General.

El fiel cumplimiento del convenio serd de responsabilidad de las Direcciones de Capacitacion o
de Talento Humano, seglin sea por capacitacion o formacion, respectivamente.
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Art. 112.- DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS Y LOS SERVIDORES. - Las y los servidores de

la Institucion que participen en procesos de formacidn o capacitacidn, tendran las siguientes
responsabilidades:

Asistir y aprobar los programas de formacion o eventos de capacitacion en los que participe;
Suscribir y cumplir los convenios de devengacion;

Poner en préctica los conocimientos y destrezas aprendidas en los procesos de formacién vy
capacitacion;

Cumplir con los programas de transferencia de conocimientos adquiridos en los procesos de
formacidn y capacitacion realizados para propiciar el efecto multiplicador; vy,

El servidor estd obligado a entregar garantias personales o reales y a devengar el tiempo y/o
valor invertido por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa,
conforme a lo establecido en los convenios respectivos.

Art. 113.- PROHIBICION Y SANCIONES. - El servidor que, una vez concluida la licencia sin
remuneracidon o comision de servicios con remuneracion, no se reintegrare al ejercicio de sus
funciones de manera inmediata, serd sujeto de la aplicacién del régimen disciplinario conforme
lo dispone la LOSEP y su Reglamento.

Art. 114.- DE LA RENUNCIA EN EL PROCESO DE DEVENGACION. - La o el servidor que

presentare la renuncia voluntaria a su puesto, y que, por efectos del goce de licencia sin
remuneracion o comision de servicios con remuneracion, o permiso para estudios regulares de
posgrado, no hubiere devengado el tiempo de permanencia en la Institucién, conforme a lo
establecido en la LOSEP y su Reglamento no le sera aceptada la renuncia, hasta que proceda a
la devolucién de los valores egresados por la Institucion o devengue el tiempo correspondiente.
De ser el caso la Institucion ejecutara las garantias rendidas por el servidor renunciante, e
iniciara los procesos correspondientes para el debido cobro.

Art. 115.- DE LA CAPACITACION Y ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS DE LA O EL SERVIDOR
PARA EL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES. - Cuando una

servidora o servidor se desplace a cumplir tareas oficiales de capacitacion y/o actualizacién de
conocimientos en reuniones, conferencias o visitas de observacién dentro o fuera del pais, se le
concedera comisién de servicios con remuneracion, mediante el respectivo Acuerdo,
percibiendo viaticos, subsistencias, gastos de movilizacion y/o transporte por el tiempo que dure
dicha comision desde la fecha de salida hasta el retorno.

Art. 116.-REGISTRO DE FORMACION Y CAPACITACION. - La Direccion de Capacitacion llevara un
registro de las actividades de formacion y capacitacién desarrolladas por los servidores de la
Institucién en coordinacion con Talento Humano; remitird la informacidn de los procesos de
formacion ejecutados.

Art. 117.- EFECTO MULTIPLICADOR. - La Direccion de Capacitacion considerando el talento
humano capacitado y que participé en procesos de formacién o capacitacion, disefiara los
programas internos mediante los cuales se trasmitiran los conocimientos adquiridos, el
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servidor capacitado o formado acogerse a este programa interno disefiado y cumplir con el
objetivo multiplicador.

CAPITULO VIII
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 118.- SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO. - Es el conjunto de normas, técnicas,
métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos, transparentes, imparciales y libres
de arbitrariedad que sistematicamente se orienta a evaluar bajo parametros objetivos acordes
con las funciones, responsabilidades y perfiles del puesto. La evaluacion se fundamentara en
indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion, encaminados a impulsar la consecucion de
los fines y propdsitos institucionales, el desarrollo de los servidores y el mejoramiento continuo
de la calidad del servicio.

Art. 119.- EVALUACION. - Las funciones desempefiadas por los servidores de la Institucién
estaran sujetas a la evaluacidn cualitativa y cuantitativa.

Art. 120.- AMBITO DE APLICACION. - Estaran sujetos a la evaluacion del desempefio todas y
todos los servidores publicos que prestan sus servicios para el Gobierno Autdénomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.

Art. 121.- OBJETIVOS. - Son objetivos de la evaluacion:

Conocer el nivel de calidad, eficiencia, rendimiento y productividad del personal;

Identificar las causas que obstaculicen un rendimiento eficiente;

Identificar, definir y desarrollar programas y acciones para mejorar el rendimiento del servidor;
Otorgar reconocimientos e incentivos profesionales; vy,

Sugerir recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y desarrollo del talento humano.
Art. 122.- RESPONSABLES DE LA APLICACION. - Seran responsables:

El Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o su delegado

Talento Humano en lo referente al disefio, aplicacion y seguimiento del sistema;

Titular de la unidad administrativa.

Tribunal de Recalificacién y/o Reconsideracion.

Art. 123.- PERIODICIDAD. - La evaluacion del desempefio programada y por resultados se
realizara una vez al afio, a excepcidn de los servidores que hubieren obtenido la calificacion de
regular o insuficiente.

Art. 124.- METODOLOGIA. - La metodologia de evaluacién correspondera a las disposiciones
legalesy a la norma técnica correspondiente al subsistema, en concordancia con los instructivos
y herramientas generadas por Talento Humano, los mismos que estaran en permanente mejora,
asi como también sujetos a la modificacion de la normativa legal vigente.

Art, 125.- NIVELES DE APLICACION. - Se aplicaran los siguientes niveles:

Evaluadores. - Se define como evaluadores a los titulares de las unidades administrativas,
quienes suscribiran los formularios de evaluacion del personal a su cargo.
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En caso de renuncia, remocién o ausencia permanente del responsable del proceso o unidad
administrativa, a quien le correspondia evaluar, serd el evaluador, aquel que se encuentre
ejerciendo dichas funciones a la fecha de la evaluacion; para tal efecto coordinara con el jefe
inmediato o supervisor del servidor.

Evaluados. - Seran evaluados todos los servidores que prestan sus servicios en el Gobierno
Auténomo Descentralizado.

Art. 126.- PROCESO. - Para la evaluacion del desempefio se observardn las siguientes fases:
FASE 1 - PROGRAMACION, FASE 2- EVALUACION:

FASE 1 - PROGRAMACION

Las unidades administrativas realizaran la programacién identificando las actividades esenciales,
planes, programas y proyectos con sus respectivos indicadores y metas, los conocimientos y
competencias, que seran ohjeto de evaluacion.

Dichos formularios deberan ser suscritos por el Evaluador y el Evaluado y remitidos a Talento
Humano.

FASE 2 - EVALUACION

Los titulares de las unidades administrativas calificardn cualitativa y cuantitativamente el
desempefio de los servidores en base a la programacion y suscribirdan los formularios de
evaluacién del desempefio.

En caso de movimientos internos de personal, con periodos consecutivos iguales o mayores a
tres meses, los titulares tienen la obligacion de evaluar la fraccidn de tiempo que le corresponde,
desde la Ultima evaluacion hasta la fecha en que se produce el movimiento y documentarlo si
fuere del caso, y los resultados seran promediados, convirtiéndose asi en la evaluacion final.

Los servidores que se encuentran en comisiones de servicios en otras instituciones seran
evaluados por la Institucién donde se realiza la comisién. Se coordinara entre las UATH
institucionales para efectos de registro de resultados y del periodo evaluado.

Los servidores que se encontraren en comision por estudios regulares de posgrado dentro o
fuera del pais, serdn evaluados en base a las calificaciones obtenidas en sus estudios.

Art. 127.- EVALUACION EN PERIODO DE PRUEBA. - El personal que ingresa sujeto a periodo de
prueba serd evaluado y calificado durante un periodo de prueba de tres meses. La calificacion
obtenida serd puesta en conocimiento del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Santa Rosa o su delegado, a través del respectivo informe de la Direccién de Talento Humano;
si el resultado de la evaluacién determina que el desempefio es regular o insuficiente, se
procedera con el cese inmediato de sus funciones.

. s .
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Los resultados de evaluacion del periodo de prueba seran considerados como paite de la
|

d
calificacién anual.

Art. 128.- EFECTOS DE LA EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA. - Las calificaciones
obtenidas por el personal servird de base para:

El derecho a ser nombrado definitivamente con nombramiento permanente para los servidores
sujetos al periodo de prueba que hayan obtenido la calificacién de muy buena como minimo;
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Si el evaluado obtiene la calificacion de regular o insuficiente, se le comunicara la cesacidn
inmediata de sus funciones.

Si el servidor no aprobare el periodo de prueba y mediante la evaluacién técnica y objetiva de
sus servicios se determina que no califica para el desempefio del puesto al que ascendio, se
procederd inmediatamente al reintegro en el puesto de origen con su remuneracion anterior.

Art. 129.- ESCALAS DE EVALUACION. - Las escalas de evaluacion de los resultados de la gestiony
desempefio organizacional seran las siguientes:

Excelente: Es aquel que supera los objetivos y metas programadas;
Muy Buen
Elaborary suscribir el acta de conformacion del Tribunal.

Efectuar el proceso de reconsideracion y/o recalificacion en base a la solicitud y documentos
presentados por el servidor. De considerar pertinente, el Tribunal puede solicitar documentos
adicionales, asi como la presencia de los involucrados sin perjuicio de una evaluacidn in situ, de
lo cual se dejard constancia en el acta.

Elaborar y suscribir el formulario de evaluacién del desempefio con la recalificacion, de ser el
caso.

Elaborar y suscribir el acta del proceso de reconsideraciéon y/o recalificacion, y presentar al
Contralor General del Estado, en el plazo de 5 dias contados a partir del dltimo dia de recepcidn
de las solicitudes de reconsideracidn y/o recalificacion.

Art. 130.- RESOLUCION. - El Gohierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa,
en base al acta remitida por el Tribunal de Recalificacion o Reconsideracion, decidira sobre las
solicitudes presentadas mediante resolucién; y dispondra a Talento Humano que notifique
dentro del plazo de ochos dias a las o los servidores evaluados.

Art 131.- VARIACION EN LA CALIFICACION INICIAL. - La reconsideracidn y/o recalificacion de la
evaluacién del desempefio, podra significar una variacion en la calificacion inicial, siendo ésta
superior o inferior a la antes mencionada.

Art. 132.-EVALUACION PARA LOS SERVIDORES DE CONTRATO DE SERVICIOS

OCASIONALES. - Estaran sujetos también a evaluacion las y los servidores que trabajan en el
Gobierno Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o, bajo la modalidad de
contrato de servicios ocasionales.

CAPITULO |
DEL REGIMEN DE REMUNERACIONES Y DE LOS INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 133.- DE LAS REMUNERACIONES- Los lineamientos y normas de caracter general para
unificar y homologar los ingresos que perciben las y los servidores que laboran bajo cualquier
modalidad, cargo o funcién en el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa
Rosa, se los establecera de acuerdo al sistema nacional de remuneraciones del sector publico
de conformidad con la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Art. 134.- PAGO DE REMUNERACION. - La Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
Santa Rosa pagara de manera mensual a sus funcionarias y funcionarios, a sus servidoras y
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servidores; vy, trabajadoras y trabajadores la remuneracion fijada en sus nombramientos o
contratos laborales y de acuerdo a la escala remunerativa aprobada por el Ministerio de
Relaciones Laborales. De los haberes de las servidoras y servidores, se descontaran los aportes
correspondientes al seguro social, el impuesto a la renta; asi como los valores relacionados con
los préstamos concedidos por el Instituto Ecuatoriano

de Seguridad Social, por pensiones de alimentos y otros que fueren legalmente ordenados.

Art. 135.- PRIMER DIA DE REMUNERACION. - La remuneracion se pagard desde el primer dia del
mes siguiente al de la fecha de registro del nombramiento o contrato, salvo el caso en que éste
se haya llevado a cabo el primer dia habil del mes.

La remuneracion de las servidoras y servidores publicos comprendidos dentro de la escala del
nivel jerdrquico superior se pagara desde el dia en que inicie el ejercicio efectivo de sus
funciones.

Art. 136.- PAGO DE HONORARIOS. - Cuando, la persona designada para ocupar un puesto con
nombramiento o contrato entrare al servicio después del primer dia habil del mes, el pago de
los servicios prestados serd proporcional al tiempo efectivamente trabajado y cancelado con
cargo a la partida correspondiente.

Art. 137.- PAGO HASTA EL ULTIMO DIA DEL MES. - La remuneracion de la o el servidor, que
estuviere en el ejercicio de un puesto, sera pagada desde el primer dia del mes, y en el caso de
cesacion, cualquiera que fuere la razén, hasta el dltimo dia del mes en el que se produzca su
separacion.

La remuneracion para las personas con contratos de servicios ocasionales se efectuara desde el
primer dia del mes, siempre que la prestacion de servicios se efectuare desde dicho dia; y, en
caso de que la prestacion de servicios se efectuare con posterioridad se pagara la parte
proporcional del tiempo efectivamente trabajado, mediante honorarios.

En el caso de que se dé por terminado el contrato de servicios ocasionales, en cualquier dia de
un mes, se cancelara la remuneracion hasta el dia efectivamente trabajado.

Art. 138.- ANTICIPO DE REMUNERACIONES. - Con cargo a las remuneraciones mensuales
unificadas y contempladas en el presupuesto institucional, la Direccioén Financiera, en base al
Reglamento y procedimiento para la concesién de anticipos expedido por el Ministerio de
Relaciones Laborales, concederd a pedido de las y los servidores de la Institucion, sin necesidad
de justificacién previa, anticipos de una hasta tres remuneraciones mensuales unificadas
considerando su capacidad de endeudamiento. El valor asi concedido serd recaudado al
momento de realizar el pago de las remuneraciones, por la Direccidn Financiera dentro del plazo
solicitado por la o el servidor, que no podra exceder de 12 meses, contados desde la concesién
del anticipo. En el caso de las y los servidores publicos con contrato de servicios ocasionales, se

considerard el limite del-plazo del contrato para el pago de este anticipo.
Previo al anticipo de sueldo debe llenar la solicitud en el formulario Institucional.

En el caso de que la o el servidor publico cese en funciones, el valor que restare por pagar del
anticipo concedido se cubrird con lo que le correspondiere por liquidacién de haberes,
indemnizaciones o compensaciones.

Previo a la entrega del anticipo de remuneracion, la o el servidor, autorizara expresamente el
débito periddico del valor del anticipo y que en caso de cesacion de funciones o terminacion del
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contrato, se le descuente de su liquidacién de haberes, integramente los valores y montos a que
hubieren lugar.

Art. 139.- DECIMA TERCERA REMUNERACION. - Conforme a lo determinado por el articulo 97
de la LOSEP las vy los servidores, tienen derecho a percibir hasta el veinte de diciembre de cada
afio la décima tercera remuneracién, misma que estara compuesta por la doceava parte de la
sumatoria de todas las remuneraciones mensuales unificadas percibidas durante el afio.

Sila o el servidor, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las fechas
mencionadas, recibird la parte proporcional de la décima tercera remuneracion al momento del
retiro o separacion.

Art. 140.- DECIMA CUARTA REMUNERACION. - Las y los servidores, sin perjuicio de todas las

remuneraciones a las que actualmente tienen derecho, recibiran una bonificacion adicional
anual equivalente a una remuneracién basica unificada vigente a la fecha de pago, que sera
cancelada hasta el 15 de abril de cada afio en las regiones de la costa e insular; y, hasta el 15 de
agosto en las regiones de la Sierra y Amazonia.

Para el caso de las servidoras y servidores publicos del Régimen Especial de Galapagos se pagara
dos remuneraciones bdsicas unificadas.

Sila o el servidor, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las fechas
mencionadas, recibira la parte proporcional de la décima cuarta remuneracion al momento del
retiro o separacion.

Art. 141.- FONDOS DE RESERVA. - Los servidores y servidoras tienen derecho a recibir
anualmente y a partir del segundo afio por concepto de fondos de reserva una remuneracién
mensual unificada del servidor equivalente a la que perciba, conforme a las normas pertinentes
que regulan la seguridad social.

En caso de que una servidora o un servidor cesare en funciones en una de las instituciones,
entidades u organismos del sector publico, e ingrese al primer dia laborable siguiente al
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa no perdera su derecho y
antigiiedad para el cdlculo, provisién y pago del fondo de reserva.

Cuando las o los servidores del Gobierno Auténomao Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa
presten sus servicios en oftras instituciones del Estado, mediante comisidon de servicios sin
remuneracidn, los fondos de reserva seran pagados por la Institucion en la cual se encuentra
prestando sus servicios.

Art. 142 .- DE LOS VIATICOS, MOVILIZACIONES Y SUBSISTENCIAS. - Para el reconocimiento y

pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias, la Institucion estara a lo previsto en la LOSEP,
su Reglamento General, el Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones, Subsistenciasy
Alimentacidn, en el Interior del Pais y al Exterior de los Servidores de la Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa y demas normativa aplicable.

Art. 143.- HORAS EXTRAORDINARIAS Y SUPLEMENTARIAS. - Cuando las necesidades
institucionales lo requieran y exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente, previa
autorizacion del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, las y los
servidores podran trabajar en horas suplementarias o extraordinarias, conforme lo dispone la
Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y el Reglamento para el Pago de Horas
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Suplementarias y Extraordinarias para las Servidoras y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.

Ninguna autoridad obligard a los servidores a trabajar fuera de la jornada ordinaria de trabajo o
en dias feriados o de descanso obligatorio, sin que se les reconozca el pago de horas
extraordinarias o suplementarias, las mismas que deberan estar previamente autorizadas.

Todos los servidores deberan justificar sus horas suplementarias o extraordinarias.

El Jefe inmediato es responsable por el cabal cumplimiento de las labores de los servidores que
han sido designados para trabajar fuera del horario normal.

A la Direccién Financiera le correspondera realizar el calculo y liquidacion de las horas
suplementarias y extraordinarias de trabajo para efectos del pago, a base de la informacién
proporcionada por la Direccion de Talento Humano.

Art. 144.- DE LA SUBROGACION. - En el ejercicio de un puesto de nivel jerdrquico superior, cuyo
titular se encuentre legalmente ausente, y cuyas funciones sean de aquellas que
necesariamente deben ser cubiertas o asumidas mediante subrogacion, el servidor que deba
subrogar recibira la diferencia de la remuneracién mensual unificada que corresponda al
subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacién, sin
perjuicio del derecho del titular.

Talento Humano emitird el informe correspondiente en el que conste que el perfil del servidor
que subrogard en las funciones del titular cumple con los requisitos del puesto.

No procedera la subrogacion cuando las actividades que venia desempefiando el titular del
puesto que legalmente se encuentra ausente, sean de aquellas que no representan atribuciones,
funciones y responsabilidades, que deban legitimar y legalizar actos administrativos propios de
ese puesto y que bien podrian ser cubiertas por el propio personal institucional, mediante
equipos de trabajo.

Los aportes al IESS serdn los que correspondan al puesto subrogado.

El servidor subrogante tendrd los mismos derechos, atribuciones, competencias, deberes y
responsabilidades del servidor titular subrogado.

Art. 145.- DEL ENCARGO EN PUESTO VACANTE.- Se podra encargar un puesto vacante, a un
servidor de libre nombramiento y remocion, de carrera o a contrato, para asumir las
competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en la Escala del Nivel
lerdrquico Superior, y que cumpla con los requisitos establecidos en el Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional, para lo cual y por excepcién, tratandose de
casos que por las atribuciones, funciones y responsabilidades del puesto a encargarse, deban
legitimar vy legalizar actos administrativos propios de dicho puesto; de lo contrario, se
encomendarén-a-otros-servidores,~mediante-dispesicién-escrita-del-responsable-del-area-o

mediante conformacién de equipos de trabajo.

Los asesores Unicamente podrdn encargarse de puestos de igual o mayor jerarquia o con igual
0 mayor remuneracion a la que se encuentre percibiendo.

El pago por encargo se efectuara a partir de la fecha en que se ejecute el acto administrativo,
hasta la designacidn del titular del puesto. En caso de que la remuneracion del puesto encargado
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fuere menor, percibird la remuneracion de mayor valor. Los aportes al IESS serdn los que
correspondan a la remuneracion que deba recibir el servidor encargado.

Art. 146.- SUBROGACION O ENCARGO A PERSONAL BAJO CONTRATO. - El personal sujeto a

contratos de servicios ocasionales podra subrogar o encargarse de un puesto comprendido
dentro de la escala del nivel jerarquico superior, siempre que cumpla los requisitos y perfiles
para el puesto a subrogar o encargar.

Art. 147.- DE LA PLANIFICACION DE LOS PROCESOS DE DESVINCULACION. -

Talento Humano, a fin de viabilizar la desvinculacidon de las servidoras y servidores de la
Institucion, por renuncia voluntaria legalmente presentada; por jubilacion para acogerse a las
compensaciones econdmicas previstas en la Ley; por compra de renuncias obligatorias con
indemnizacidn; y por supresion de puestos; deberd elaborar un plan anual, el mismo que debera
contar con la correspondiente disponibilidad presupuestaria y serd puesto a consideracion del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o su delegado para su
aprobacion.

Art. 148.- DE LA RENUNCIA VOLUNTARIA CON INDEMNIZACION. - Las servidoras y servidores
que cesen en funciones por renuncia voluntaria legalmente presentada y aceptada, a partir del
quinto afio de servicio en esta institucidn, percibiran a mas de la liquidacion de haberes, una
compensacion econdmica, de acuerdo a las regulaciones y los montos establecidos en la LOSEP,
su Reglamento General y demas disposiciones emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales.

Talento Humano en base a la planificacion de talento humano, pondra en conocimiento de las
y los servidores de la Institucidn el inicio del proceso, a fin de que aquellos servidores que se
encuentren interesados y deseen someterse al mismo, manifiesten por escrito su voluntad de
que ser considerados; para lo cual, en el plazo establecido para el efecto, deberan presentar en
la Direccidn de Talento Humano su solicitud de registro, adjuntando copia fotostética de la
cedula de ciudadania, papeleta de votacion y el historial por empleador descargado de la pdgina
web del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Una vez receptados los requerimientos de Talento Humano elaborara el listado de los
interesados en participar en el plan, y la Direccion Financiera realizara los calculos
correspondientes que permitan determinar el presupuesto requerido para la ejecucion del
mismo.

Elaborado el proyecto de renuncias voluntarias, se pondrd en conocimiento del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa para su aprobacion.

Una vez que se cuente con la certificacion presupuestaria, la Direccion de Talento Humano
comunicara a los servidores registrados que puedan acogerse al plan institucional de renuncias
voluntarias, a fin de que, si aln se encuentran interesados, presenten formalmente sus
renuncias de acuerdo al cronograma establecido para el efecto.

Receptadas las renuncias, de Talento Humano elaborara el informe correspondiente, el mismo
que contendra el detalle de los servidores que se sometieron al proceso y el monto que les
corresponda por compensacion. Una vez autorizado por el Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural Santa Rosa se notificara a cada uno de los servidores con la respectiva accién
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de personal de cese de funciones, y la Direccion Financiera procedera con el célculo y pago de
la indemnizacién correspondiente, de conformidad con lo previsto en la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General y lo dispuesto en la normativa dictada para el efecto,
por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 149.- DE LA COMPENSACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA. - El valor de la compensacion
se establecerd, tomando en cuenta el total de los afios laborados por la o el servidor, hasta un
maximo de ciento cincuenta salarios bdsicos unificados en total.

En todos los casos se observard si la o el servidor se encuentra en la edad y requisitos
establecidos para la jubilacién, caso en el cual, se acogerd Unicamente a la compensacion
econdmica por jubilacién voluntaria o por jubilacién obligatoria establecida en la LOSEP, segun
sea la de mayor valor

Las o los servidores en contra de los cuales se encuentre sustanciandose un sumario
administrativo y que presentaren su renuncia, no podrdn acogerse a esta compensacion, salvo
que fuere exento de responsabilidad al concluir el trdmite del mismo.

Art. 150.- DE LAS RENUNCIAS NO PLANIFICADAS. - aquellos servidores que no solicitaron su
inclusién en el plan y que por motivos de indole personal deban presentar formalmente su
renuncia, tendran derecho a percibir el valor del 10% del monto de la indemnizacién que les
hubiere correspondido, conforme a lo dispuesto en la normativa dictada por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

Art. 151.- RETIRO VOLUNTARIO PARA ACOGERSE A LA JUBILACION. - Talento Humano, en base
a la planificaciéon notificara con el inicio del proceso de retiro voluntario para acogerse a la
jubilacién, a todas las servidoras y servidores de la Institucién, a fin de que aquellos servidores
que cumplan con los requisitos establecidos en las leyes de seguridad social, manifiesten por
escrito su voluntad de ser considerandos en el mismo, para lo cual, en el plazo establecido para
el efecto, debera presentar a la Maxima Autoridad su solicitud de registro, adjuntando copia
fotostdtica de la cedula de ciudadania, papeleta de votacién y el historial por empleador
descargado de la pagina web del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Una vez receptadas las solicitudes, Talento Humano procedera a realizar la revision
correspondiente a fin de determinar los servidores que efectivamente cumplen con los
requisitos previstos en la Ley para jubilarse.

Elaborado el proyecto de renuncias voluntarias, se pondrd en conocimiento del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa para su aprobacion.

Una vez que se cuente con la certificacién presupuestaria, de Talento Humano comunicara a los
servidores que cumplen con los requisitos para acogerse a la jubilacion, a fin de que presenten
sus solicitudes de retiro del servicio publico.

Receptadas las renuncias, a Talento Humano elaborara el informe, el mismo que contendré el
detalle de los servidores que se sometieron al proceso y el monto que les corresponda por
compensacion.

Una vez autorizado por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquia Rural Santa Rosa, se
notificard a cada uno de los servidores con la respectiva accién de personal de cese de funciones,
y la Direccion Financiera procederd con el cdlculo y pago de la indemnizacién correspondiente,
de conformidad con el articulo 129 de la LOSEP.
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Art. 152.- CALCULO DE LA COMPENSACION POR RENUNCIA PARA ACOGERSE A LA
JUBILACION. - Los servidores de la Institucidon podran acogerse al derecho de |a

JUBILACION.- Los servidores de la Institucion podran acogerse al derecho de jubilacién cuando
hayan cumplido los requisitos previstos en la Ley de Seguridad Social, de conformidad con lo
previsto en el articulo 288 del Reglamento General a la LOSEP, teniendo derecho a recihir por
una sola vez cinco salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afo de servicio en
el sector publico, contados a partir del quinto afio y hasta un monto maximo de ciento cincuenta
salarios basicos unificados del trabajador privado en total.

Los valores a reconocerse como compensacion por renuncia para acogerse a la jubilacion seran
establecidos considerando todos los afios laborados en el sector publico y sobre la fraccion de
ano se calculara el valor proporcional.

La o el servidor que acredite la jubilacién por invalidez reconocida de conformidad con las leyes
de seguridad social, podra presentar su solicitud de retira del servicio publico y sera cancelada
durante el ejercicio econdmico en que fuere calificada dicha invalidez por la respectiva
Institucién de seguridad social.

Art. 153.- BENEFICIARIOS DE LA JUBILACION. - Seran beneficiarios del estimulo y compensacian
econdmica los servidores que se acojan a la jubilacion, en los siguientes casos:

Jubilacién voluntaria. - Los servidores que cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de
Seguridad Social para acogerse a la jubilacién, y renuncien voluntariamente, se les podra aceptar
su peticion y reconocer el estimulo y compensacién econdmica, previstos en el articulo 129 de
la LOSEP.

Jubilacidn obligatoria. - Los servidores que hayan cumplido 70 afios de edad y que cumplan con
los requisitos establecidos en la Ley de Seguridad Social para la jubilacidn, obligatoriamente
deberdn retirarse del servicio publico, percibiendo una compensacion como incentivo
economico por jubilacién, segln en el articulo 129 de la LOSEP.

Art. 154.- DE LA COMPENSACION POR JUBILACION Y RETIRO OBLIGATORIO. - De acuerdo al

inciso sexto del articulo 81 de la LOSEP, las y los servidores publicos que lleguen a los 70 afios
de edad y cumplan con los requisitos establecidos en las leyes de seguridad social para la
jubilacion, obligatoriamente deberan retirarse del servicio publico, percibiendo una
compensacién como incentivo econdmico por jubilacién, previa la verificacion de la
disponibilidad presupuestaria.

Talento Humano notificard a las servidoras y servidores que se encuentren en esta condicidn,
indicandoles que en el plazo de treinta dias y una vez que se cuente con la disponibilidad
presupuestaria, cesardn en sus funciones y seran beneficiarios del estimulo y compensacion
econdmica de conformidad con el articulo 129 de la LOSEP.

Para el efecto se cumplira obligatoriamente con el proceso y con los requisitos establecidos en
la LOSEP y su Reglamento General, y las normas técnicas respectivas.

La compra de renuncias con indemnizacién no es aplicable para las y los servidores de libre
nombramiento y remocidn; con neambramientos provisionales, de periodo fijo, contratos de
servicios ocasionales, ni para los puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico
superior.
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Art. 155.- DE LA INDEMNIZACION POR SUPRESION DE PUESTOS. - El monto para la

indemnizacion por supresion de puestos establecida en la Disposicion General Primera de la
LOSEP, se calculard desde el primer afio de servicio en el sector publico, para lo cual la Direccion
de Talento Humano estructurard, elaborard y presentard la planificacion del talento humano, y
la verificacion de la disponibilidad presupuestaria para el pago de la compensacion.

TITULOV
DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL CAPITULO |

Art. 156.- DEL AMBIENTE DE TRABAJO. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural Santa Rosa garantizara a sus servidores el derecho a prestar sus servicios en un ambiente
adecuado, que garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la proteccién vy el
mejoramiento de la salud fisica, mental, social; para lo cual desarrollara programas integrales.

La Institucidn contemplara en su presupuesto los recursos financieros necesarios, para el
desarrollo de dichos programas, coordinara con la Direccion Administrativa y Servicios la
adquisicion del mobiliario considerando factores ergondmicos.

Art. 157.- DEL PLAN DE SALUD OCUPACIONAL INTEGRAL. - Talento Humano a través de la
Gestién de Salud Ocupacional elaborard el Plan de Salud Ocupacional Integral que tendra
caracter esencialmente preventivo y de conformaciéon multidisciplinaria. Este Plan sera
aprobado por el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa y estara
integrado por los siguientes elementos:

Medicina preventiva y del trabajo;
Higiene ocupacional;

Seguridad ocupacional; vy,
Bienestar social

Talento Humano, a través de la Gestion de Salud Ocupacional ejecutard el Plan de Salud
Ocupacional Integral e implementara y adecuara los servicios del dispensario médico, dental y
de servicio social; para lo cual adoptard permanentemente las medidas que aseguren un servicio
de salud ocupacional éptimo a las servidoras y los servidores.

Art, 158.- MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO. - La medicina preventiva y del trabajo es
responsabilidad de la Gestidn de Salud Ocupacional, la que cumplira las actividades tendientes
a promover y mejorar la salud, tales como medicina preventiva, exdmenes médicos periodicos,
servicios médicos y de primeros auxilios, investigacion y analisis de enfermedades,
determinando las causas para establecer medidas preventivas y elaboracion de estadisticas
médicas.

Art. 159.- SEGURIDAD OCUPACIONALY PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. - La

Talento Humano, a través de la Gestion de Salud Ocupacional elaborara en forma obligatoria el
Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencién de Riesgos, que serd aprobado por el
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa o su delegado.

El Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencion de Riesgos comprenderd las causas y
control de riesgos en el trabajo, el desarrollo de programas de induccion y entrenamiento para
prevencidn de accidentes, elaboracién y estadisticas de accidentes de trabajo, analisis de causas
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de accidentes de trabajo e inspeccién y comprobacidn de buen funcionamiento de equipos, sera
ejecutado por Talento Humano.

Art. 160.- DEL PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS.-Talento Humano, a través de la
Gestion de Salud Ocupacional, elaborara el Plan de Emergencia y Contingencia, para cada uno
de los edificios de la Institucion, en el cual constaran las diferentes brigadas nombradas por
Talento Humano, en coordinacion con el Director o Delegado, Responsable de Seguridad y Salud
Ocupacional, y Presidente o Secretario del Subcomité; este plan sera sometido a la aprobacién,
en primera instancia, del Gobierno Autdonomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, vy,
posteriormente, por los distintos Cuerpos de Bomberos de las diferentes provincias, previo a
proceder con el respectivo simulacro.

Art. 161.- DE LA CAPACITACION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL. - La Gestion de

Salud Ocupacional elaborard y ejecutard, anualmente, el Plan de Capacitaciéon en Seguridad,
Salud Ocupacional y Medio Ambiente, en Coordinacion con la Direccion de Capacitacion, el
mismo que sera aprobado por el Gohierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa
Rosa.

Art. 162.- DE LOS ACCIDENTES LABORALES. - Accidente laboral o de trabajo es aquel producido
bajo circunstancias propias de la relacién laboral y se clasifican en:

Genuino. - Es el que ocurre con ocasidon o como consecuencia del trabajo ejecutado por cuenta
ajena, es decir en el pleno cumplimiento de las actividades propias de su trabajo.

In Itinire. - Es aquel que sucede cuando el servidor se desplaza directamente de su domicilio a su
lugar de trabajo o viceversa.

Mision de Servicios. - Es el accidente que sucede cuando en el desempefio de las actividades, el
servidor debe desplazarse fuera de la Institucion o lugar habitual de trabajo.

Comisidn de Servicios. - Es el accidente que sucede cuando el servidor se encuentra efectuando
actividades relacionadas con su trabajo, pero fuera de su jurisdiccion.

La Gestion de Salud Ocupacional sera la responsable de la investigacidn, reporte y seguimiento
de los accidentes laborales de acuerdo a las normas vigentes.

Art. 163.- ENFERMEDADES PROFESIONALES. - Enfermedades profesionales son aquellas
afecciones agudas o crénicas que tienen probada relacion de causa y efecto entre el trabajo
desempefiado y la afeccion resultante, en el servidor, la cual podria producir incapacidad o
muerte. Se considerard como tal cuando el servidor o servidora se haya expuesto al menos 6
meses a algln factor de riesgo o contaminante.

Art. 164.- DE LOS UNIFORMES, ROPA DE TRABAJO Y EQUIPOS DE PROTECCION. - El Gohierno
Autdnomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa entregara uniformes a las servidoras y
servidores de la Institucion; asi como ropa de trabajo y equipos de proteccion personal a las y
los servidores que por cuestiones laborales se encuentren expuestos a los diferentes factores
de riesgo; para estos Ultimos no se considerara el tiempo de labores. La dotacidn se realizara de
acuerdo a las normas técnicas emitidas por Ministerio de Relaciones Laborales y, de
conformidad a la disponibilidad presupuestaria.
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El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, en su presupuesto, hara
constar la partida presupuestaria respectiva para la adquisicién de uniformes, ropa de trabajo,
equipos de proteccién e implementos de seguridad y salud del trabajo.

Las servidoras y los servidores tienen la obligacion de usar adecuadamente el uniforme
entregado por la Institucidén observando lo previsto en el Reglamento Interno para la Utilizacion
y Control de los Uniformes y Vestimenta de las Servidoras y Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa. Si por alguna razén extraordinaria debidamente
justificada, la o el servidor no pueda hacer uso temporal del uniforme, solicitard autorizacion a
la Direccién de Talento Humano. Para el caso de la ropa de trabajo y equipo de proteccion
personal no se considera excepcion.

En caso de pérdida o destruccién del uniforme o ropa de trabajo, las servidorasy los servidores
deberan poner en conocimiento de Talento Humano, quien establecera un plazo prudencial
para su reposicién que serd de responsabilidad y pago del servidor.

La ropa de trabajo y equipos de proteccién, deberdn ser devueltos a la Gestion de Salud
Ocupacional para el cambio o actualizacién de los mismos, o cuando la o el servidor se separare
por cualquier motivo de la institucion.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Para el presente Reglamento se entenderd como "Titular de la Unidad Administrativa" §

a los siguientes servidores: Presidente, Vocales , Secretario, Personal que ‘labora en la :}‘)

Institucién. &

-

Segunda.- Cuando se produzcan ascensos, traslados administrativos, traspasos administrativos, ‘E,

; cambios administrativos, comisiones de servicio, entre otros, siempre y cuando el tiempo de %
ausencia del servidor supere los sesenta dias, éste debe realizar la entrega-recepcion de la g
documentacion, informacién y archivos que estuvieren bajo su responsabilidad a su jefe §

inmediato y suscribir el acta respectiva.

Tercera.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa aplicara el Manual
de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos aprobado por el Ministerio de Relaciones
- Laborales y aquellos puestos de creacién, se incluiran y ajustardn a las escalas vigentes.

Cuarta.- Los documentos, registros informdticos, datos e informacion de los expedientes
personales de los servidores, se mantendran bajo custodia de Talento Humano. Los expedientes
personales son confidenciales, y por lo tanto, no podrd hacer uso de ellos por parte de ninguna
autoridad de orden administrativo, ni persona alguna para acciones que no sean las
estrictamente relacionadas con el ejercicio del puesto de la o el servidor; quien tendra derecho
a revisar su expediente y a obtener copias del mismo, siempre que lo solicite por escrito. Se
exceptuan las peticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad con la ley.

El expediente individual contendra documentos refacionados con: hoja de vida, nivel de
formacién académica y titulos obtenidos, capacitacion formal y adicional recibida, experiencia
laboral, historia laboral, evaluaciones del desempefio, vacaciones, licencias y permisos
concedidos, estimulos, sanciones disciplinarias, y otros documentos que fueren necesarios.

Quinta.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, a través de
Talento Humano, entregard la credencial de identificacion institucional a los servidores que
ingresen a prestar sus servicios en la Institucion bajo cualguier modalidad y a los servidores que
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se vinculen a la Institucién mediante comisidn de servicios. La credencial sera utilizada por su
titular en los actos propios de su cargo. El servidor que use indebidamente la credencial sera
sancionado segln la gravedad de la falta. La credencial de identificacion perderd su validez en
los casos de cesacion de funciones del servidor y por la finalizacion de la comisién de servicios.

Sexta.- Los movimientos de personal referentes a ingresos, reingresos, restituciones o reintegro,
ascensos, traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambios voluntarios, licencias y
comisiones con o sin remuneracion, sanciones, incrementos de remuneraciones, subrogaciones
0 encargos, cesacion de funciones, destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacion de
puestos y demds actos relativos a la administracion del talento humano y remuneraciones del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroguial Rural Santa Rosa, se lo efectuard en el
formulario "Accion de Personal”, suscrita pbr el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural Santa Rosa o su delegado vy se registraran en la Direccion de Talento Humano.

Septima.- Para los efectos de aplicacidon del presente Reglamento, utilicese y téngase como tal,
en las partes del presente texto, el concepto de las siguientes acepciones y siglas:

GPRSR.- Gohierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa.
IESS.- Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

MRL.- Ministerio de Relaciones Laborales

UATH.- Unidad de Administracion del Talento Humano.

Octavo- Para la aplicacion del presente Reglamento Interno se podran expedir guias de &
procedimiento, manuales de uso, formatos, instructivos y mds normativa conexa sabre la base =
de las atribuciones constitucionales y legales. Considerando los niveles desconcentrados se @
podra delegar funciones para optimizar procedimientos.

Noveno.- En todo lo no previsto en este Reglamento Interno, se estard a lo dispuesto en la o
LOSEP, su Reglamento General, Normas Técnicas que expida el Ministerio de Relaciones
Laborales y normativa interna de la Institucién.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento Interno de Administracidn del Talento Humano de las y los servidores
del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa entrard en vigencia a partir
de su publicacidn en el Registro Oficial.

Dado, en el Despacho del Gohierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Santa Rosa, en
la Cuidad de Ambato Parroquia Santa Rosa ,8 de Abril del 2024

, ‘ \
Aprobado:

/
Lcda. Ofelia Sdnchez Econ. Juan Amble Chaluis Capuz \
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