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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 006-GADPE-P-GAL-2021

“REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO PARA LAS
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE
LA PROVINCIA DE ESMERALDAS"

AB. MARIA ROBERTA ZAMBRANO ORTIZ
PREFECTA DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 33 de la Constitucion de la Republica del Ecuador indica “El trabajo es
un derecho y un deber social y un derecho econémico frente a la realizacién personal
y la base de la economia: El Estado garantizard a las personas trabgjadoras el pleno
respeto a su dignidad, su vida decorosa, remuneraciones y retfribuciones justas y el
desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado".

Que, el arficulo 226 de la Constitucién de la Republica sefala gue las instituciones,
entidades y organismos del Estado, las servidoras y los servidores publicos y cualquier
persona que actien en virtud de una potestad estatal solamente ejercerdn las
competencias que le sean atribuidas por la Constitucion y la Ley.

Que, el arficulo 238 de la Carta Magna determina que los Gobiermnos Auténomaos
Descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativay financiera.

Que, la Ley Orgdnica del Servicio PUblico, en su articulo 52 prescribe las atribuciones y
responsabilidades de las unidades de administracién del talento humano, entre ellas el
literal c) expresa, el elaborar el Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano.

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP determina que en el Reglamento
de Administracion del Talento Humano que debe elaborar obligatoriamente la Unidad
de Administracién del Talento Humano, debe considerar la naturaleza de la gestion
insfitucional, estableciendo las particularidades que serdn objetos de sanciones
derivadas de las faltas disciplinarias asimiladas en la Ley.

Que, el articulo 118 del referido Reglamento General determina como responsabilidad
de las Unidades de Administracién del Talento Humano institucionales, preparar y
ejecutar los reglamentos internos de administracion del Talento Humano, con sujecion a
las normas técnicas del Ministerio del Trabajo.

Que, la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado en su artficulo 77 sefala como

atribuciony obhgocuon especifica de las méximas autoridades institucionales, entre ellas

el literal e) senala: "..Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas

secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus
J’/ instituciones...”.
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Que, el articulo 5 del Codigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, en su tercer inciso sefiala: "la autonomia administrativa consiste en el
pleno ejercicio de la facultad de organizacién y gestion de sus talentos humanos Y
recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y
laley."

Que, el Codigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion en
su articulo 40 establece: "...Los Gobiernos Auténomos Descentralizados Provinciales son
personas juridicas del derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera...".

Que, el citado Cédigo Orgdnico en el articulo 50 establece Ias atribuciones gue posee
el Prefecto Provincial y especificamente el literal h) en su parte pertinente sefala: "...h)
Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo.:"

Que, es necesario codificar las resoluciones reformatorias expedidas para contar con
una normativa interna que viabilice la administracion y ejecucion de los procesos
internos en materia de talento humano, regulando los procesos internos que no se
encuentran determinados expresamente en la Ley y su Reglamento.

En uso de las atribuciones que le confieren los articulos 50 literal h) del Coédigo Orgdnico
de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon-COOTAD: 52 de Ia Ley
Orgdnica del Servicio Publico; 79 de su Reglamento General y 77 literal e) de la Ley
Orgdnica de la Contraloria General del Estado,

RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO PARA
LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS

CAPITULO |
OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto. - El presente reglamento tiene por objeto establecer un adecuado
sistema de administracién del Talento Humano, coherente y eficiente, a través de un
conjunto de précticas y normas aplicables a todos/as los/las servidores/as publicos del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas en adelante
GADPE, sustentado en las disposiciones expresadas en la Ley Orgdnica del Servicio
Publico, Normas Técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo, asi como Normas
Técnicas y Reglamentos emitidos por el nivel gobernante del GADPE, qgue proporcionen
un alto grado de respeto Institucional; y, que permitan obtener un desarrolio continuo y
armdnico
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Art. 2.- Ambito de aplicacién. - El presente reglamento rige obligatoriamente para las
servidoras y servidores del GADPE, que presenten sus servicios en virtud de un
nombramiento, contrato de servicios ocasionales con relacion de dependencia y
contratos civiles de servicios profesionales o confratos técnicos especializados sin
relacion de dependencia, en lo que fuere aplicable o en cualquiera de sus
modalidades reconocidas en la Ley Orgdnica de Servicio Publico.

Art. 3.- Principios generales. - El presente reglamento se sustenta en los principios
generales de: legalidad, justicia, honorabilidad, veracidad, transparencia,
responsabilidad, solidaridad, humildad, prudencia, moderacidn, discrecién, tolerancia,
igualdad de trato, colaboracién y obediencia. (Etica, 2016)

Art. 4.- Principios particulares. - El presente reglamento se sustenta en los principios
particulares de: probidad, idoneidad, capacitacion, criterio  técnico, ejercicio
adecuado al cargo, uso adecuado del tiempo de trabajo, uso adecuado de los bienes,
obligatoriedad de informar y cuidado y oportunidad. (Etica, 2016)

CAPITULO Il
RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Ar. 5.- De la Administracién de Talento Humano. - La administracion de la Gestion de
Talento Humano le corresponde a la o el Director(a) de Talentfo Humano, de
conformidad con el Estatuto Orgdnico de la Gestion Por Procesos vigente en la
Institucion, el Subproceso de Administracion de Personal estard bajo la responsabilidad
del especialista nombrado(a) por la méaxima autoridad.

Art. 6.- Responsabilidad. - Serén responsables de la Administracion del Personal del
GADPE:

a) Prefecto(q)
b) Director(a) de la Gestion de Talento Humano
c) Especialista de Administracion de Personal

Art. 7.- Atribuciones del Subproceso Administracién del Personal. - Son sus aftribuciones:

e Asesorar a los niveles directivos de la Institucion en aspectos relacionados con el
Sistema de Desarrollo Institucional, Administracién del Talento Humano y
Bienestar Laboral.

» Supervisar y controlar la contratacion y administracién del talento humano para
el Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas.

e Organizar y ejecutar el sistema de evaluacion del desempefio de los servidores
del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas de

ﬂ acuerdo con las politicas y normas establecidas y metodologia adoptada.

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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¢ Realizar las gestiones pertinentes en la aplicacién de la normativa vigente en
relacion a ingresos, rotaciones, traslados y jubilaciones.

 Demas que le confiera la LOSEP, disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y las que le asigne el/la Prefecto(a).

e
8

CAPITULO Il
DEL INGRESO COMO SERVIDOR PUBLICO DEL GADPE

Art. 8.- De la Autoridad Nominadora. - El/La Prefecto(a) es la autoridad nominadora con
atribuciones para nombrar, contratar y remover al personal que labora en el GADPE; y
por delegacién esta competencia la asumird la autoridad legalmente reconocida,
igualmente ejercerd las afribuciones establecidas en el Estatuto Orgdnico de Gestidn
por Procesos vigente.

Art. 9.- De la facultad para admitir servidores plblicos. - Siendo una facultad del/la
Prefecto(a) admitir e incorporar nuevos servidores publicos, se aspira que cada puesto
de trabagjo sea ocupado por la persona mds idénea por sus cudlidades técnicas,
profesionales y humanas, estableciéndose la obligacién de someterse a los
procedimientos técnicos establecidos en la LOSEP, su Reglamento General, Normas
Técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno en
virtud de ser estas las normas legales que

rigen el régimen del talento humano, remuneraciones e ingresos complementarios para
todo el sector publico; asi como ala Normativa Interna que para cada efecto se expida.

Art. 10.- Exclusién. - No se encuentran comprendidos para la aplicaciéon del presente
reglamento:

a) El/La Prefecto(a) del Gobierno Auténomo Descentralizado de |a Provincia de
Esmeraldas.

b) Los servidores pUblicos de eleccién popular, que formen parte del legislativo
(Concejales).

c) Los servidores de libre nombramiento y remocion.

d) Los consultores y contratistas

Art. 11.- Prohibicién por parentesco. - El/La prefecto(a) no podrd nombrar para cargo
alguno dentro de la institucién a su conyugue, conviviente en unién de hecho, parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, ni
celebrar contratos de servicios ocasionales o laborales con aquellos.

Art. 12.- Del ingreso. - Para ingresar a laborar al Gobierno Auténomo Descentralizado
de la Provincia de Esmeraldas, se requerird de nombramiento, conirato de servicios
ocasionales o servicios profesionales, de conformidad con lo establecido en los articulos
17 y 58 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico y articulos 16 y 143 de su Reglamento
General.

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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Para el desempeno de un puesto publico, a través de nombramiento se debera
obligatoriamente aprobar el concurso de merecimientos y oposicidn establecido para
el puesto, tal como lo prevé el articulo 228 de la Constitucion de la Republica, siguiendo
el procedimiento establecido en la Normativa Técnica que se expida para tal efecto,
observando la Norma Técnica del Subsistema de Seleccidn y Reclutamiento de Personal
expedida por el Ministerio del Trabajo.

Los responsables de los diferentes procesos por necesidades institucionales podran
solicitar a la Autoridad Nominadora o a su delegado la contratacion de personal
ocasional o profesional que reuna los requisitos establecidos en el Manual de
Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos Institucional que expida el/la
Prefecto(a), previo informe técnico favorable de la Gestion de Talento Humano.

Los contratos de servicios ocasionales con relacidon de dependencia no se sujetardan a
concurso de meritos y oposicion, no obstante, el GADPE podrd convocar a un proceso
de seleccion para incorporar al persocnal mads idoneo.

Los contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin
relacion de dependencia se sujetardn a las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento en concordancia a lo establecido en el articulo 148 del Reglamento
General a la Ley Orgdnica del Servicio PUblico y demds normativa aplicable.

Se prohibe el ingreso del personal que no se ha sujetado a los procedimientos
establecidos en este reglamento. No podrdn ejercer puesto alguno en el Gobierno
Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, quienes hayan sido
indemnizados o compensados por compra de renuncia con indemnizacion, con
excepcién de aquellos que hayan sido indemnizados por jubilacion, renuncia voluntaria
o supresidon de puestos, que si podrdn prestar sus servicios sin necesidad de devolver la
indemnizacién percibida, Unica y exclusivamente a puestos de libre nombramiento y
remocion y nombramientos provisionales.

Art. 13.- Requisitos generales y legales. - El aspirante a ocupar un cargo en el GADPE,
deberd presentar la siguiente documentacion ante la Gestion de Talento Humano,
Subproceso de Administracién de Personal:

1. Copia a color de cedula de ciudadania y certificado de votacion.

2. Hoja de vida ingresada y actualizada en la Red Socio Empleo con foto tamano
carnet.

3. Declaracion Patrimonial Juramentada debidamente sellada en la Contraloria
General del Estado.

4, Copia notariada de los titulos académicos o certificados del nivel de estudios
acorde con el requerimiento.

5. Cerilificado de inscripcién del ftitulo profesional y/o especializacién en el
SENESCYT.

6. Copia a color del carnet del MINISTERIO DE SALUD PUBLICA (si posee

% discapacidad).

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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7. Certificado actualizado de cuenta bancaria personal "no compartida”.

8. Certificado de estudios superiores de tercer nivel (en caso de estar cursando).

9. Impresion de Historia Laboral (detalle de aportes) del sistema de afiliados del IESS
que demuestre experiencia laboral bajo relacién de dependencia.

10. Original del certificado medico.

11. Formulario 107 del Ultimo empleador sea publico o privado, en caso de relacion
de dependencia con ingresos superiores a la base imponible vigente.

12. Solicitud de continuidad de Fondos de Reserva, en el caso de que el ultimo
empleo haya sido en Instifucion Publica, adjuntando el rol de pagos que
acredite el pago de estos fondos (opcional).

13. Solicitud de acumulacion de la Décimo Tercera y Décimo Cuarta remuneracion
(opcional).

14. Formulario de Proyeccion de Gastos Personales, siempre que sus ingresos superen
la base imponible vigente (opcional).

La Gestion de Talento Humano es la responsable de validar y observar el cumplimiento
de los requisitos sefialados en este articulo al ingreso al Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas.

La Gestion de Talento Humano también es la responsable de validar la informacién que
los aspirantes consignan en las hojas de vidas.

Art. 14.- Puestos de libre nombramiento y remocién. - Los puestos de libre nombramiento
y remocidn dentro de la estructura organizacional del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas comprenden todos aquellos funcionarios
determinados en los literales a) y h) del articulo 83 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico
y articulo 359 del Coédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion - COOTAD.

Para la posesidn de sus cargos, las autoridades y funcionarios, deberdn cumplir con el
perfil del puesto a ocupar establecido en el Manual de Clasificacidn de Puestos del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, a mds de presentar
los documentos sefalados en el articulo 13 del presente Reglamento.

Son funcionarios de libre nombramiento y remocién los siguientes:
1. Los o los dignatarios elegidos por votacion popular

Coordinadoras o Coordinadores

Secretaria o Secretario General y Prosecretarios

Procuradora o Procurador Sindico

Asesora o Asesor

ahon

Art. 15.- Nombramientos provisionales. - Estos puestos serdn llenados conforme las
condiciones que se establecen en el articulo 17 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico
y articulo 17 de su Reglamento General deben, de igual manera cumplir con el perfil
asignado para el puesto, reiterando que el otorgamiento de esta clase de

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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nombramientos no otorga estabilidad al servidor, pudiendo ser cesados cuando la
Institucion, asi lo considere pertinente.

Art. 16.- Nombramientos definitivos. - Se expedird nombramiento definitivo al servidor
que haya cumplido a satisfaccion el periodo de prueba; para su expedicion se tomard
en consideracion la calificacién obtenida en la evaluacién del desempeno como
minimo de muy buena, y la aprobacion del concurso de méritos y oposicion.

Art. 17.- Contratos. - Los contratos se celebrardn en casos necesarios y previo informe
técnico del Subproceso Administracidon de Personal, actividad reclutamiento y
seleccion.

Art. 18.- Contratos por servicios ocasionales. - El/La prefecto(a), previo el informe
técnico de necesidad respecto al talento humano, presentado por el Subproceso de
Administraciéon de Personal, podrd suscribir contratos hasta un afo para la prestacién
de servicios ocasionales, siempre que existan recursos humanos disponibles, los que no
podrdn sobrepasar el respectivo afo fiscal y del 20% de la totalidad del personal de la
institucion.

Art. 19.- Contratos por servicios profesionales. - El/La prefecto(a), previo el informe
técnico de necesidad respecto al talento humano, presentado por el Subproceso de
Administracién de Personal, podrd suscribir contratos de servicios con personas
naturales, siempre que existan recursos econémicos disponibles y se justifiqgue que la
labor a ser cumplida no pueda ejecutarse por personal de la institucién, ademds deberd
presentar un informe mensual de actividades realizadas.

Art. 20.- Registro de nombramientos y contratos. - De conformidad con el articulo 18 de
la Ley Orgdnica del Servicio PUblico y 19 de su Reglamento General, la Gestion de
Talento Humano deberd registrar la respectiva accion de personal de nombramiento o
contrato en el término de 15 dias.

Asi mismo la o el servidor tendré el término de 3 dias para posesionarse al puesto de
trabajo a desempenar, término que rige para el caso de ingreso mediante concurso de
méritos y oposicién desde la fecha de la notificacion de ganador de concurso; y, para
aquellos que ingresen bajo la modalidad de servicios ocasionales, este término regird a
partir de la autorizacion de la autoridad nominadora o su delgado para la respectiva

contratacién, caso contrario en ambos casos de no cumplirse dicho término tanto el
nombramiento como el contrato quedard insubsistente.

Art. 21.- Ejercicio de sus funciones. - Al momento de registrar el nombramiento o
contrato se entregard al servidor la descripcion de las funciones que le comesponden y
los procedimientos donde estarG inmerso.

CAPITULO IV
DE LOS SUBSISTEMAS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Direccién: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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Art. 22.- Subsistema de Planificacién del Talento Humano. - El Subproceso de
Administracién de Personal de conformidad con el Plan Estrategico Institucional y el
portafolio de productos y servicios, elaborard la planificacion del talento humano del
GADPE, el cudl servird para determinar la situacidén histérica, actual y futura del talento
humano.

La Gestion de Talento Humano en base a este subsistema llevard a cabo la creacién de
puestos, la confratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios
profesionales, los convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, la supresion
de puestos y mas movimientos de personal, de conformidad con los articulos del 139 al
161 del Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio PUblico.

En el caso de reestructura institucional que amerite reforma al Estatuto Orgdnico de la
Gestion Por Procesos, la Unidad de Gestién de Calidad implementard la nueva
estructura o las reformas establecidas por los procesos previa revision de los informes
teécnicos, en el caso de contemplarse nuevas creaciones de procesos o subprocesos, la
Unidad de Gestién de Calidad procederd a efectuar el informe técnico de factibilidad
correspondiente a la creacion, paralelamente la Gestion de Talento Humano elaborard
el informe para la creacién de los puestos que sean necesarios para dar ejecucion a las
reformas estructurales determinadas.

Art. 23.- Sistema informdtico de Administracién de Personal. - EI Subproceso de
Administracién de Personal, implementard el Sistema informatico de Administracion de
Personal del GADPE, y serd responsable de mantenerlo actualizado.

Art. 24.- Subsistema de Capacitacién y Desarrollo de Personal. - Los/Las servidores/as
del GADPE, estan obligados a participar y aprobar todos 10s cursos y eventos de
capacitacion programados para el puesto que ocupa, a fin de gue se cumplan los
siguientes objetivos:

* Actudlizar los conocimientos del personal y desarroliar destrezas potenciales
para mejorar la productividad, calidad y eficiencia de su desempefo.

* Preparar al personal para el manejo de técnicas o procedimientos nuevos:

* Preparar al personal para asumir nuevas y mayores responsabilidades, partiendo
de la premisa de que el ejercicio de la funcién publica es un servicio a la
colectividad.

* Lograr cambios en las actitudes y comportamiento del personal, tendientes a
mejorar las relaciones interpersonales.

* Unificar criterios legales, técnicos y administrativos para alcanzar Ia
consolidacidn de una eficiente gestién institucional.

Art. 25.- Plan de Capacitacién. - El plan comprenderd las necesidades de capacitacién
de los diferentes procesos y el rubro econdémico asignado para el respectivo
cumplimiento, serd elaborado por el Subproceso de Administracion de Personal.

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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Art. 26.- Registro de Capacitacién. = La Gestion de Talento Humano llevard un registro
completo e individualizado de las actividades de capacitacién en las que participen
los servidores de la institucion. Copia de los cerfificados o diplomas que obtengan los
servidores que agregard a los expedientes individuales.

Arl. 27.- Politicas de Capacitacién. - Se realizard con sujecidon a las siguientes politicas:
a) Serealizard con estricto apego al proceso técnico correspondiente;

b) La Gestion de Talente Humano, realizard el levantamiento de necesidades y
emitird el informe técnico que contard con la disponibilidad presupuestaria a cargo
de la Gestion Financiera que permita auspiciar la participacion de las servidoras y
servidores en procesos de capacitacion no contemplados en el plan;

c) La ejecucién de las actividades de capacitacion es de responsabilidad de la
Gestion de Talento Humano;

d) La Gestion de Talento Humano promoverd convenios y acuerdos con
organismos publicos o privados, nacionales e internacionales para la capacitacion de
suUs servidoras y servidores;

e) La Gestién de Talento Humano realizard el confrol y evaluacion de las
actividades de capacitacién, y documentard el proceso de acuerdo con la normativa
correspondiente; v,

f) El Plan de Capacitacién serd un instrumento dindmico y flexible de conformidad con
las necesidades que se presenten en la Institucion.

Art. 28.- Subsistema de Evaluacién del Desempefio. - La Evaluacion del Desempeno seré
aplicada por lo menos una vez al afio de acuerdo a las disposiciones establecidas en
la LOSEP, su Reglamento General y la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del
Desemperio expedida por el Ministerio del Trabagjo.

Art. 29.- Subsistema de Clasificacién de Puestos. - En base a este subsistema la Gestion
de Talento Humano efectuard el andlisis, descripcion, valoracién y clasificacion de
puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas que
serd puesto para conocimiento y aprobacién de la autoridad nominadora. La revision
de la clasificacién de los puestos serd procedente cuando por razones técnicas
funcionales y de fortalecimiento institucional sean necesarios para cumplir con las
competencias enmarcadas en el art. 42 del COOTAD. Este proceso serd realizado bajo
los procedimientos que se establezcan en la Norma Técnica que para el efecto expida
el GADPE, que observard las disposiciones sefaladas en la LOSEP, su Reglamento
General y la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos expedida por el
Ministerio del Trabajo.

Direccién: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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Art. 30.- Ubicacidén Escalafonaria. - Todos los puestos existentes en el GADPE y los que se
crearen, seran clasificados por ocupaciones, ubicados en la correspondiente escala de
remuneracién del sector publico gue emita el Ministerio del Trabajo.

Art. 31.- Manual de Puestos. - Los puestos de trabajo del GADPE atenderdn al tipo de
trabajo, su dificultad, ubicacién, geografia, dmbito de accidén, complejidad, nivel
académico y responsabilidad, cuya descripcion deberd estar consignada en el Manual
de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos del Gobierno Autonomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas. Mediante la Clasificacion de Puestos, no
podrd darse estabilidad a los servidores y servidoras que ocupen puestos de libre
nombramiento y remocién, de periodo fijo, puestos que estén ocupados mediante
nombramientos provisionales, personal contratado o sujeto a otfro régimen laboral.

Art. 32.- Subsistema de Seleccién de Personal. - Para ocupar un puesto publico dentro
del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, el aspirante
deberd someterse al concurso de mérito y oposicion, en base a lo preceptuado en la
Normativa Técnica que expida el GADPE, la misma que deberd observar lo establecido
en la Ley Crgdnica del Servicio Publico, su Reglamento General la Norma Técnica del
Subsistema de Reclutamiento y Selecciéon de Personal expedida por el Ministerio del
Trabajo. El concurso publico de méritos y oposicién comprenderd la preparacion del
proceso de reclutamiento, convocatoria, evaluacion y seleccién, expedicion del
nombramiento y la etapa posterior de induccién, proceso que serd publico como lo
preve la Constitucidon de la Republica.

Art. 33.- Concurso cerrado y abierto. - El concurso cerrado es el proceso interno en el
que participardn Unicamente los funcionarios que laboran en la institucion, y que relnen
los requisitos establecidos en las bases del concurso. El concurso abierto es de tipo
convocatoria general aplicable Unicamente a personas que redunan los requisitos
establecidos en las bases del concurso para ocupar un cargo en la institucion.

Art. 34.- Requerimiento de Personal. - Los jefes inmediatos con la debida autorizacién
del Director o Coordinador de drea, deberdn solicitar a la Gestidon de Talento Humano
su requerimiento de personal con suficiente antelacién de manera que no se vea
afectada la continuidad del servicio. La autorizacién para ocupar una vacante serd
responsabilidad de la autoridad nominadora o su delegado. Para la incorporacién de
personal a nombramiento o contrato la Direccidn o Coordinaciéon requirente en
coordinacion con la Gestién de Talento Humano, deberén proceder a la elaboraciéon
del plan de induccion para las nuevas servidoras y servidores. Asi mismo, velard la
contratacién o nombramiento de personas con discapacidad o con enfermedades

catastréficas hasta un 4% del total del personal del Gobierno Auténomo Descentralizado
de la Provincia de Esmeraldas.

Art. 35.- Reclutamiento y seleccion de contratos ocasionales. - Para contratar personal
mediante la modalidad de contratos de servicios ocasionales, con relacidn de
dependencia, la autoridad nominadora o su delegado podrd disponer se efectie un
proceso selectivo de los expedientes de los aspirantes, con el fin de incorporar a la

Direccién: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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institucion el personal mdas idoneo, esta seleccidon no consfituye concurso de
merecimientos ni de oposicidon por lo tanto no otorgard estabilidad a la contratada o
confratado; procedimiento que estard normado dentro de la norma tecnica de
seleccion que expida el GADPE, la misma que deberd observar lo establecido en la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, su Reglamento General la Norma Técnica del Subsistema
de Reclutamiento y Seleccion de Personal expedida por el Ministerio del Trabajo.

Ar. 36.- Contratos de servicios civiles profesionales o contratos técnicos especializados.
- Los contratos de servicios civiles profesionales con personas naturales serdn dispuestos
por la autoridad nominadora previo informe técnico de la Gestion de Talento Humano,
en el que se sustente que la institucion no dispone de personal profesional para ejecutar
actividades especificas cuantificables. Este tipo de contratos tendrdan plazos
determinados y honorarios mensuales que no podrdn ser superiores a los fijados para los
puestos comprendidos en fodos los grupos ocupacionales de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas del Gobierno Autdnomo Descentralizado de |a
Provincia de Esmeraldas.

Estos contratos determinardn productos cuantificables y estardn sujetos a evaluaciones
de resultados; quedando prohibida su suscripcion para cumplir actividades
permanentes que se deriven de la funcionalidad de las unidades o procesos
organizacionales, mas aln para ejecucion de actividades en calidad de directores o
titulares de unidades, dreas o procesos que orgdnica y presupuestariamente deben
disponer de puestos fijos. Las personas naturales a ser contratadas bajo esta modalidad
de contratacidon deberdn acreditar titulo de profesional de tercer nivel acorde a las
actividades a desemperfiar, las mismas que deberdn cumplir con los requisitos y
condiciones establecidos en el Manual de Descripcidn, Valoracién y Clasificacion de
Puestos institucional, de acuerdo a las actividades del puesto que vaya a desempenar.

Este personal deberd de manera obligatoria acreditar no poseer inhabilidades,
prohibiciones e impedimentos de los establecidos para los servidores publicos en la
LOSEP y su Reglamento General y demds normativas que establezcan prohibiciones
para el desempeno de actividades en el sector publico. Adicionalmente podrdn
suscribirse contratos de servicios técnicos especializados con personas naturales que
aun no teniendo titulo profesional de tercer nivel acrediten experiencia y capacitacion
suficiente en un drea especifica.

Esta modalidad de contratacién no posee relacion de dependencia con el Gobierno
Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, pues al no percibir una
remuneracion no son sujetos de aportes al IESS, sin embargo, de ello, estas personas
podrdn solicitar al Seguro Social su dfiliacién voluntaria considerando como base
imponible el honorario profesional que percibe por las actividades que desempena. El
cobro de los honorarios profesionales a cancelarse por la suscripcion de estos contratos
deberd efectuarse previo a la presentacion de la factura comrespondiente, asi como del
informe de labores efectuadas durante el mes de gestion; informe que serd revisado y
aprobado por el Coordinador o Director del area a la cual pertenezca la persona

ﬁ/ contratada.

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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CAPITULO V
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 37.- Deberes. — Scon deberes de las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, ademds de los sefialados en el articulo
22 de la Ley Organica del Servicio Publico, los siguientes:

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

b) Registrar las entradas y salidas al inicio y fin de la jornada o cuando por cualquier
motivo deban salir de las instalaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Esmeraldas;

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

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

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

f) Utilizar los medios electrénicos o los que se crearen previo a que requieran ausentarse
por asuntos institucionales, particulares o por enfermedad;

g) Cumplir con todo el frabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones:

h) Readlizar personalmente las funciones propias del cargo, con la intensidad,
responsabilidad, honradez, pronfitud, probidad, cuidado y eficiencia que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, preparacién y destreza, en el tiempo vy lugar
determinado;

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

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

k) Acatarlas érdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o supervisen
las actividades del servicio correspondiente que realiza, siempre y cuando no
confradigan los procedimientos establecidos en la Ley y no atenten contra su honra vy
dignidad. En caso de considerar que la orden superior es contraria a la Constitucién o
la Ley, podrd negarse por escrito, expresando las razones para su objecion, sin embargo,
en caso de ser insistida la orden por escrito, deberd acatarla con los efectos previstos
en el Art. 41 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado;

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

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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m) Tratar con cortesia, respeto y amabilidad al publico, superiores, companeros y
subalternos, empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces;
n) Brindar un servicio de calidad a los usuarios internos y externos;

o) Informar, de inmediato, cualquier accidente o dafo a la salud que sobrevenga
durante la ejecucioén del trabgjo, o en relacién a éste, asi como los que puedan causar
fiesgo a la seguridad o salud personal o de sus compareros de trabgjo y publico en
general que acudan a su lugar de trabajo;

p) Notificar a las instancias correspondientes cualguier hecho comprobado que pueda
desprestigiar, dafar o causar perjuicio al GADPE;

q) Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en la Ley
y los Reglamentos;

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

s) Cuidar todos los bienes de cualquier naturaleza, Utiles, materiales, herramientas,
mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o administracion, no siendo responsable
el servidor o servidora publica por el deterioro que se origine por el uso normal de estos
objetos, ni el ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni el proveniente de la mala
calidad o defectuosa construccion. Debiendo dar aviso de inmediato a su superior el
desperfecto que hubiere en los equipos, maguinas o herramientas de frabagjo a su
cargo;

1) Cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso o administracion;

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

v) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales, financieros, legales,
informaticos, logisticos y mas informacién que en razén de su trabajo maneje el
empleado. Esta obligaciéon no cesa en razén de la salida definitiva, siendo derecho del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas el ejercer cualquier

accién legal en contra de la persona que incumpliere esta disposicion;
w) Trabajar tiempo extraordinario o suplementario cuando su superior lo solicite por

necesidad institucional, el mismo que podrd ser excusado por caso fortuito o fuerza

mayor;

x) Asistir obligatoriamente a los eventos institucionales o de trabajo, con puntualidad y

buena actitud y presencia;

y) Mantener una comunicacién cordial, respeto y consideracién entre superiores y

companeros de trabajo para mantener un buen clima laboral;

7) Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y

personas con discapacidad;

aa) Asistir al lugar de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden y la

moral publica o gue se menoscabe el prestigio de la Institucién;

bb) Utilizar correctamente los uniformes proporcionados por la institucion segun el
yﬁy cronograma establecido;

Direccién: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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cc) Actualizar en la Gestion de Talento Humano cada vez que sea requerido sus datos
personales, de educacién y ofros de interés que deban reposar en su expediente
personal. En caso de cambio de domicilio o direccidn de correo electrénico, la o el
servidor tendrd la obligacion inmediata de comunicar por escrito dicho cambio para
las nofificaciones que sean necesarias en funcién de los intereses institucionales:

dd) Rendir las versiones en los sumarios administrativos cuando sean requeridos y
proporcionar los documentos que se les requiera; Y.

ee) Comunicar a la Gestién de Talento Humano, cualquier falta cometida por un
subalterno, en un término maximo de 24 horas de sucedido el incidente, para los fines
previstos en la Ley, los Reglamentos Generales y este Reglamento.

En caso de que la o el servidor del Gobiermno Auténomo Descentralizado de la Provincia
de Esmeraldas, quebrantare y/o inobservare los deberes previstos en los literales
precedentes, se considerard falta leve o grave segun corresponda y por lo tanto sujeta
al régimen disciplinario respectivo.

Art. 38.- Derechos. - Sin perjuicio de los derechos establecidos en el articulo 23 de la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, las y los servidores publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas tendran los siguientes derechos:

a) Ejercer las funciones atribuidas a su cargo:

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

¢) Optar por licencias con o sin remuneracion:

d) Percibir una remuneracién justa y equitativa acorde a las funciones que realizqg;

e) Percibir los valores por el frabgjo realizado en horas suplementarias y extraordinarias
debidamente autorizadas;

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

g) Recibir indemnizacion por reduccién de fuerza, accidente de trabagjo, o
enfermedades profesionales;

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

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

i) Acceder a la informacién, documentos, base de datos e informes que sobre si mismo
O sobre sus bienes consten en la Institucién:

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

1) Conocer y obtener sus evaluaciones de desempenio;

m) Gozar de los beneficios de jubilacion;

n) Recibir capacitacién previa a la implementacién, manejo o uso de cualquier sistema,
informdatico o de informacién que involucre datos, documentos o firmas de uso personal;
o) Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado;

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

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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q) Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y
seguridad de acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que ello conlleve costo
alguno para el servidor publico;

r) Hacer las recomendaciones vdlidas para el mejoramiento del servicio, seguridad,
salud vy el mantenimiento de la buena imagen de la administracion publica, en fodo
momento y en especial en caso de conflictos.

Art. 39.- Prohibiciones. - Son prohibiciones para las y los servidores del Gobierno
Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, a mds de las contempladas
en el articulo 24 de la Ley Orgdnica del Servicio PUblico las siguientes:

a) Excederse en el gjercicio de sus funciones, atribucionesy competencias de su puesto,
descritas en el Manual de Puestos o conformes lo previsto en contratos ocasionales o de
servicios profesionales, técnicos especializados sin relacion de dependencia, segin
corresponda;

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

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

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

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

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

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

h) Dar trato de privilegio a los trémites de personas naturales o juridicas que pretendan
celebrar contratos con el GADPE, o que soliciten o exploten concesiones
administrativas, o que sean proveedores o confratistas, salvo se trate de grupos de
atencién prioritaria dentro del dmbito de sus atribuciones y responsabilidades;

i) Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o libar en horas de trabgijo:;

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

k) Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o
companeros;

1) Incurrir en acoso sexual o mobbing;

m) Apropiarse ilegiimamente de materiales, bienes muebles, maquinarias, vehiculos,
equipos, recursos publicos o valores de propiedad del GADPE;

n) Reftirar de la institucion o en colaboracién con terceros Utiles, bienes muebles,
maguinarias y equipos, vehiculos, suministros y materiales de oficina sin el registro
respectivo ni justificativo y autorizacién por escrito de la autoridad competente. Ningun

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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bien podra retirarse de la Institucion sino se cuenta con el justificativo necesario y conla
auforizacion escrita del Director o Coordinador de darea o de la méxima autoridad:

o) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficing;

p) Establecer fueros o privilegios personales o discriminacion por razon de raza,
nacimiento, clase social, tendencia sexual, religidn o ideas politicas:

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

r) Desobedecer injustificadamente los fallos judiciales, los laudos arbitrales y las
decisiones administrativas provenientes de las autoridades competentes respectivas; asi
como cobrar salario sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones
contempladas en la Ley;

s) Divulgar datos e informacién institucional conocida en razén de su cargo y funcién;
t) Entregar deliberadamente documentos e informacidn institucional a terceros sin
autorizacion;

v) Hacer declaraciones a los medios de comunicacién a nombre del Prefecto(a) sin la
debida autorizacién;

v) Protagonizar o promover la paralizacién de las actividades institucionales:

w) Actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar palabras soeces e irrespetuosas
en sus relaciones con los usuarios, superiores, compareras o companeros de trabajo;
X) Abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional:

y) Presentarse al frabajo en condiciones inadecuadas, con muesiras de haber ingerido
licor, falta de aseo, y descuido en su presentacion;

z) Quedarse laborando después de la jornada diaria de trabajo sin la aprobacion de la
autoridad competente:

aa) Ingresar o permanecer en las dependencias del Gobiermno Autonomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas, después de las horas laborables, o en
dias de descanso obligatorio, salvo que las necesidades institucionales asi lo exijan y
previa autorizacién de la Direccidon o Coordinacién de la gue dependa la o el servidor
0 de la autoridad nominadora;

bb) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacién del régimen
disciplinario por accidn u omisién:

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

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

ee) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal,
certificados, criterios, estudios, informes, dictdmenes, en favor de si mismos o de terceros;
ff) Utilizar el internet y correo electrénico con fines ajenos al trabajo y fuera del horario
que le haya sido asignado;

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

hh) Manipular o atentar gravemente contra el sistema informdtico o sistema de control
de asistencia del GADPE;

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

ii) Ingerir bebidas alcohdlicas en la institucion:

Direccién: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
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kk) No se podra omitir el termino establecido de 3 dias laborables para justificar los
atrasos e inasistencias; vy,

Il) Todo lo prohibido en el COOTAD, LOSEP y su Reglamento; v, demds disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO

Art. 40.- Jornada de Trabagjo. - La jornada ordinaria de trabajo en el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas serd de ocho horas diarias y efectivas,
de lunes a viernes, con cuarenta horas semanales, existird una hora para el almuerzo,
el/la Prefecto(a) podrd modificar el horario en forma temporal o definitiva, por
circunstancias institucionales, aplican los siguientes horarios de ingreso y salida:

e Edificio principal de 08h00 a 17h00
« Dispensario Médico y Odontolégico de 08h00 a 17h00
¢ Talleres de Mantenimiento — San Mateo 07h00 a 16h00

El horario de almuerzo queda establecido de 12h30 a 13h30.

Los responsables de cada proceso tendrén la responsabilidad de velar porque los
servidores cumplan con el horario establecido para el aimuerzo.

El personal directivo, entiéndase: Coordinador Institucional, Directores, Coordinadores
Técnicos y asesores, deberdn registrar su asistencia a la entrada y salida en el reloj
biométrico asignado para el efecto; si por la naturaleza de sus funciones fuere necesario
su desplazamiento directo al cumplimiento de tareas oficiales, tales como: inspecciones
de obras, diligencias administrativas o judiciales, reuniones de trabagjo, entre otras, y por
esta causa no registraren su asistencia, deberdn comunicar tal particular a la Gestion
de Talento Humano para su respectivo registro. En caso de inobservancia se comunicara
el particular a la autoridad nominadora para los fines pertinentes.

Art. 41.- Trabajos extraordinarios. - Los/Las servidoras(as) de |la institucion pueden ser
convocados a laborar fuera del horario vigente o en dias de descanso, por necesidades
de servicio previo pedido del jefe inmediato y con aprobacién de la maxima autoridad.

Art. 42.- Registro de asistencia y puntualidad. - Los/Las servidoras(as) pUblico esta
obligado aregistrar su asistencia. Para ello personaimente registrard a traves del sistema
biométrico existente, la hora de inicio y de finalizacién de labores de cada dia. En caso
fortuito o de fuerza mayor que imposibilite el uso de reloj biométrico serd responsabilidad
del jefe inmediato llevar el registro de asistencia respectivo, de igual forma, cuando por
circunstancias debidamente justificadas por la necesidad del servicio, éste se preste

é%’ fuera de las estaciones de trabajo.
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Art. 43.- Minutos permitidos de ingreso. - Se establece, para el ingreso de asistencia un
margen de tolerancia que permitird el ingreso de servidores/as y no se considerard
como atraso hasta 10 minutos del horario respectivo. Pasado este tiempo, quedard a
discrecion del jefe inmediato avalar los justificativos que presente la servidora o el
servidor pUblico.

La Gestion de Talento Humano es responsable del control de la asistencia diaria a través
del sistema establecido para su efecto.

En caso de gue la o el servidor publico del Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Esmeraldas no efectuare sus justificaciones por inasistencias en el término
de 3 dias contados a partir de cada falta en el sistema informatico establecido por la
Institucion para el efecto, deberd asumir los valores correspondientes por multa de
inasistencia al importe por dia o dias faltos por concepto de aporte patronal al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, inclusive por décimo tercera remuneracion, y fondos
de reserva, por tanto, la Instituciéon no asumird estos rubros por los dias no frabajados.

Art. 44.- Alteraciones en el registro de asistencia. - La alteracién del sistema de control
de asistencias, cualquiera sea éste, serd considerado como falta grave al presente
Reglamento y se aplicaré el régimen disciplinario pertinente, sin perjuicio de las acciones
legales a que hubiere lugar.

Cualquier error involuntario en el registro, deberd ser inmediatamente comunicado a la
Gestion de Talento Humano.

Art. 45.- Suspensién de la jornada laboral. - Cuando por disposicién del sefor Presidente
de la Republica se suspenda la jornada ordinaria de trabajo, la compensacién o no de
los dias no laborados se sujetard a los términos del Decreto Ejecutivo respectivo.

CAPITULO VI
REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 46.- Remuneracién. - Las remuneraciones de los y las servidores/as del GADPE,
estaran sujetas a las escalas de remuneraciones del sector puUblico que emita el
Ministerio del Trabagjo, el pago se hard por mensualidades vencidas.

Art. 47.- Vidticos y Subsistencias. - Las autoridades, funcionarios y las servidoras y
servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas,
recibiran un estipendio econdémico o valor diario para el pago de gastos por concepto
de vidticos, y subsistencia, que por necesidad de servicio se ocasionen durante la
prestacion de los mismos, cuando por la naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera
de su domicilio habitual, procedimiento que estard regulado en el Reglamento interno
que expida el Consejo del GADPE.
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Art. 48.- Subrogacién. - Cuando por disposicién de la ley o por orden escrita de
autoridad competente, una o un servidor deba subrogar a superiores jer@rquicos, cuyo
titular se encuentre legaimente ausente, recibird la diferencia de la remuneracion
mensual unificada, obtenida entre el valor que percibe el subrogante y el valor gue
percibe el subrogado, durante el iempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de
la subrogacién, sin perjuicio del derecho del fitular. Se considera como puestos
superiores jerarquicos aquellos que ejercen la responsabilidad de una Jefatura,
Departamento, Direccién, Coordinacion o aquellos que no teniendo dichas
denominaciones ejercen la responsabilidad de un drea especifica dentro del GADPE.

En el evento gue sea necesario autorizar la subrogacién a un puesto que no esté
comprendido en la escala del nivel jerdrquico superior, pero ejerzala representacion de
una unidad especifica y se encuentre a cargo de sus procesos, previo a disponer
subrogar el puesto se deberd contar con el informe técnico favorable de la Gestion de
Talento Humano, en el que conste que las atribuciones y responsabilidades de tales
puestos, los servidores que subrogan, deben cumplir con los requisitos exigibles para el
cargo superior que subroguen. Sera es responsabilidad de la Gestién de Talento
Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Esmeraldas, emitir un
informe motivado que determine la procedencia de la subrogacién de puestos que no
se encuentren en el nivel jerdrquico superior de la estructura organizacional de la
entidad y en consecuencia la procedencia del correspondiente pago por subrogacion.

Art. 49.- Encargo. - El encargo de un puesto vacante procede por disposicién de la Ley
o por orden escrita de autoridad competente. La o el servidor de la institucion asume el
ejercicio de un puesto superior jerarquico. El pago por encargo se efectuard a partir de
la fecha en que se ejecute el acto administrativo, hasta la designacién del titular del
puesto. De conformidad a lo establecido en el Reglamento General a la LOSEP, en su
articulo 271 inciso segundo, las diferencias de remuneraciones que se deriven de una
subrogacién o encargo al generaran pago de aporte patronal al IESS.

Art. 50.- Indemnizaciones por accidentes de trabajo. - En esta materia la Gestiéon de
Talento Humano, se sujetard a lo dispuesto en el art. 227 del Reglamento a la LOSEP,
previo informe del Subproceso de Seguridad y Salud Ocupacional, en el que se
determine que el accidente acontecido se proveniente de las actividades que ejerce
la o el servidor derivado de las funciones asignadas.

Ar. 51.- Horas de Trabajo Suplementaria y/o extraordinarias. - Cuando por necesidad
del servicio y por causas debidamente justificadas, se requiera que una servidora o
servidor labore horas suplementarias y/o extraordinarias, éste tendr& derecho a percibir
el pago correspondiente conforme a lo establecido en el articulo 114 de la Ley
Orgdnica del Servicio PUblico. Por ningin concepto se podrd exigir al servidor o servidora
trabajo en horas suplementarias y extraordinarias, mds alld del lapso establecido por la
Ley.

Art. 52.- Anticipos. - Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas y

/ contempladas en el presupuesto del GADPE, la Gestidon Financiera concederd, @
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pedido de las y los servidores pUblicos de la institucion, con la aprobacién de la Maxima
Autoridad, anticipos de una hasta tres remuneraciones mensuales unificadas
considerando su capacidad de endeudamiento. En caso de anticipos de hasta tres
remuneraciones, el descuento por el anticipo concedido se efectuard mensualmente
de manera prorrateada durante el plazo convenido, excepto en el mes de diciembre
en el cual el descuento corresponderd por lo menos al 70% de la remuneracion mensual
unificada de la o el servidor Los anticipos de hasta una remuneracion se descontardn
hasta en un plazo de 60 dias. La o el servidor sélo podrd solicitar y mantener vigente al
mismo tiempo uno de los dos anticipos enunciados anteriormente. El valor asi concedido
serd recaudado al momento de realizar el pago de las remuneraciones, por la Gestidon
Financiera, dentro del plazo solicitado por la o el servidor, qgue no podrd exceder de 12
meses, contados desde la concesion 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.

La institucién no podré conceder ninguno de los anticipos enunciados en el mes de
diciembre de cada ejercicio fiscal, ni tampoco podran proceder a renovacion de los
anticipos otorgados mientras no se haya cancelado la totalidad de los mismos. En el
caso de que la o el servidor pUblico cese en funciones, el valor que restare por pagar
del anficipo concedido se cubrird con lo que le correspondiere por liguidacion de
haberes, indemnizaciones, compensaciones e incentivos econdémicos o mediante |la
ejecucién de garantias personales otorgadas para la concesidon de los anticipos. Previo
a la entrega del anticipo de remuneracion, la o el servidor, autorizard expresamente el
débito periédico del valor del anticipo y que, en caso de cesacién de funciones o
terminacién del contrato, se le descuente de su liguidacion de haberes, integramente
los valores y montos a que hubiere lugar. La servidora o el servidor podrd solicitar asf
también un avance de su remuneracién por el mes en curso, de acuerdo a su
necesidad, el cual puede ser parte proporcional de una remuneracion o el avance total
de su remuneracion mensual, luego de los respectivos descuentos aplicados en el mes
solicitado, el cual estard establecido en el formulario publicado en el Portal Institucional
del GADPE. Para este concepto de anticipo de remuneracién se establece que todo
servidor o servidora deberd cumplir con un minimo de seis meses de estabilidad en la
Institucion, indistintamente la modalidad en la que prestare sus servicios bajo relacién
de dependencia.

CAPITULO VIII
ACCIONES DEL TALENTO HUMANO

Art. 53.- Licencias con o sin remuneracién. - La servidora o el servidor publico tendran
derecho a solicitar licencia para ausentarse transitoriamente del ejercicio del cargo, a
solicitud propia, con conocimiento del Jefe Inmediato, la Gestién de Talento Humano y
con la autorizacién de la Autoridad Nominadora o su delegado. Las licencias pueden
ser con o sin remuneracion y se sujetaran al art. 27 y 28 de la Ley Orgdnica de Servicio
PUblico y su Reglamento General.
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Art. 54.- Comisiones de servicios con y sin remuneracién. - Se define como el aporte
intelectual, técnico y profesional que entrega una servidora o servidor publico del
Gobierno Autdnomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas en beneficio de
ofra enfidad o institucidon del Estado o para alcanzar conocimientos profesionales,
dentro o fuera del pais. La comision de servicios puede ser con remuneracion o sin
remuneracion.

Art. §5.- Comisiones de servicios con remuneracién. - La servidora o el servidor publico
del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas con
nombramiento permanente, podrd prestar sus servicios con remuneracién hasta por dos
anos en ofra entidad del Estado dentro o fuera del pais, siempre y cuando se observe
lo siguiente:

1.- Solicitud de la autoridad nominadora de la institucion requirente;

2.- Informe técnico favorable de la Gestidon de Talento Humano, que contendré:
a.- Determinacidon que la comision de servicios no afectard el normal
desenvolvimiento de la Institucion; vy,
b.- Verificar que la o el servidor pUblico ha cumplido un afo de servicios y que no se
encuentre dentro del periodo de prueba;
c.- Aceptacién por escrito de la servidora o servidor requerido.

Art. 56.- Comisiones de servicios sin remuneracién. - Se concederd comision de servicios
sin remuneracion a la servidora o el servidor publico del Gobierno Autdénomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas con nombramiento permanente, hasta
por seis anos, previo el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1) Solicitud escrita de la Entidad requirente;

2) La aprobacion de la autoridad nominadora;

3) Informe técnico emitido por la Gestion de Talento Humano, siempre que convenga a
los intereses institucionales; vy,

4) Aceptacion por escrito de la o el servidor pUblico.

Una vez concluido este periodo la servidora o servidor publico deberd reintegrarse a su
puesto original de manera inmediata. La servidora o servidor pUblico no tendrd derecho
a recibir remuneracion ni ingresc complementario alguno por parte del GADPE que
hayan sido expedidos por el Ministerio del Trabagjo, mientras dure esta comisién.

Art. 57.- Traslado Administrative. - Luego del andlisis, estudio y evaluaciéon de la
planificacién del talento humano, previo el informe favorable de la Gestion de Talento
Humano, la autoridad nominadora podrd trasiadar a una servidora o servidor publico
de un puesto a otro vacante dentro de la misma institucién, siempre y cuando se
observe:

a) El puesto vacante sea de igual categoria y clase o de distinta pero igual
remuneracion;
b) La o el servidor pUblico debe cumplir los requisitos que exige el puesto vacante;
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c) Que no impligue cambio de domicilio; y, que esto no implique pérdida de sus
derechos como servidor o servidora publica.

Art. 58.- Traspaso de Puesto. - Es el movimiento de un puesto de una servidora o servidor
publico con larespectiva partida presupuestaria a otra unidad administrativa dentro del
mismo Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas; o a ofra
instituciédn del Estado, previa autorizaciéon de la autoridad nominadora y con el aval del
informe favorable de la Gestién de Talento Humano, el mismo que contendra el andlisis
técnico de la modificacion del distributiveo de puestos y remuneraciones mensuales
unificadas y responderd a la planificacion del talento humano y a los criterios técnicos
administrativos sefialados en el articulo 69 del Reglamento General a la Ley Orgdnica
del Servicio Publico.

Art. 59. Cambio Administrativo. — El/La Prefecto(a) o su delegado, observando la
necesidad institucional y previo informe favorable de la Gestion de Talentc Humano,
podrd autorizar el movimiento de la o el servidor publico de una unidad a ofra distinta
dentro de la misma Institucién, el mismo que no implica modificacion presupuestaria,
hasta por diez meses dentro de un mismo ejercicio fiscal, luego de lo cual, la o el servidor
deberd reintegrarse a su puesto de origen. Se deja observado que los cambios
administrativos podrdn suscitarse a varias unidades administrativas siempre que no se
exceda el tiempo establecido anteriormente.

Art. 60. Vacaciones. - Las vacaciones serdn reconocidas por medio de la autorizacion
expresa de la autoridad nominadora o su delegado. Para efecto del computo, el
derecho a treinta dias de vacaciones anuales comenzard a contarse a partir del primer
dia hdbil de inicio de labores y se acogerd luego de los once meses de servicio contindo.

Art. 61. Tiempo de vacaciones. - Las vacaciones deben tomarse en forma continua y
de acuerdo a la programacién anual establecida. La o el servidor publico que desee
disfrutar de sus vacaciones deberd solicitarle al jefe inmediato con quince dias de
antelacién la concesién de las mismas. Las vacaciones podrdan ser anticipadas, previa
peticién justificada de la servidora o servidor publico, y contando ya con la autorizacién
escrita de su jefe inmediato, hasta por 15 dias, los que, de no ser compensados con la
continuidad del servicio, serén descontados en la liquidacidn de los haberes en caso de
cesacion de funciones. Debe tenerse presente que dentro de los treinta dias a que tiene
derecho el servidor pUblico, hay cuatro sadbados y cuatro domingos que deben ser
contados como parte del periodo de vacaciones.

Art. 62. Calendario y Autorizacién. - La concesion de vacaciones se sujetara al
calendario anual gue formulard cada proceso. El calendario previsto se enviard maximo
hasta el 15 de noviembre de cada ano, La Gestion de Talento Humano procederd a la
gjecucion una vez que se cuente con la aprobacion de la méxima autoridad.

Art. 63. Suspensién y Acumulacién de Vacaciones. - El uso de vacaciones serd
obligatorio y estard supeditado estrictamente al calendario aprobado por la maxima
autoridad.
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Solamente la maxima autoridad podrd suspender la vacacion en casos excepcionales,
el servidor podrd acumular vacaciones hasta por 60 dias.

Art. 64. Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad y paternidad. - Concluido
el periodo de licencia por maternidad o patermnidad, la servidora o servidor pUblico,
dependiendo del caso, podrd solicitar a la Gestion de Talento Humano hacer uso de las
vacaciones que le corresponda, previa autorizacién escrita de su jefe inmediato.

Art. 65.- Permiso para salir del frabajo temporalmente. - Son permisos las autorizaciones
concedidas en forma escrita a los servidores por el Director de Gestién y el Director de
Gestion de Talento Humano para que puedan ausentarse por horas del lugar de trabajo,
deberdn registrarse obligatoriamente en el libro de registro de salidas. (Formulario
realizado en la infranet de Permiso por Horas).

Art. 66.- Permiso por dias plazo. - Los servidores y los servidores estén obligados a pedir
personalmente permiso por dias para ausentarse del lugar del trabajo mediante la
autorizacién del Prefecto (a) Director de gestion y con el visto bueno del Director de
Talento Humano. (Solicitud de permiso realizados desde el internet).

Art. 67.- Reporte de inasistencia. - Cuando los servidores y las servidoras estén
ausentes del GADPE por comisién de servicios, calamidad doméstica, enfermedad.,

falta injustificada, o atraso, el Superior inmediato reportard esta novedad ala UATH.

Art. 48.- Permiso para atencién médica. - Si un servidor o servidora requiere permiso para
atencién médica deberd presentar el certificado de haber sido atendido en los
dispensarios del [ESS o centros médicos autorizados, en la Gestion de Talento Humano.

Art. 49.- Permiso por reposo médico. - Si un servidor o servidora no pudiese asistir a su
lugar de trabajo, deberd presentar en la Gestion de Talento Humano el permiso
médico del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS o de un médico particular
certificado por el IESS.

Art. 70.- En caso de hospitalizacién. - La certificacion del Médico fratante del IESS,
establecerd el nUmero de dias que considere necesarias para el internacion y
tratamiento en recuperacion.

Art. 71.- Requisitos de los certificados. - Los certificados deberdn cumplir los requisitos
detallados a continuacion:

a) Conferirse en papel membretado del Hospital IESS, clinica o facultativo.
b) Lugary fecha de emision
c) Nombresy Apellidos completos del paciente.
d) Diagnostico.

e) Duracién del reposo en dias y periodos que abarca en letras y nUmeros.
// f) Nombre del Médico, nUmero de matricula profesional, firma y sello.
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Art. 72.- La revalidacién de los certificados. - La servidora o el servidor publico estd
obligado arealizar la revalidaciéon de los certificados médicos impostergablemente en
el lapso de hasta 8 dias habiles.

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

En caso de adulteracion o falsedad de certificados medicos, el GADPE, verificard la
informacién a través de uno de sus miembros de la Gestién de Talento Humano, se
aplicard las sanciones legales, que estipula la LOSEP.

Art. 73.- Calamidad doméstica. - Se entenderd por calamidad doméstica ademds de
los casos establecidos en el Art. 27 literal i) de la LOSEP. Los permisos otorgados por
cualquier indole o naturaleza a través de la Gestién de Talento Humano deberdan ser
justificados y respaldados con los documentos pertinentes para cada asunto. Caso
contrario se aplicardn las sanciones establecidas en la LOSEP y su reglamento por su
incumplimiento.

CAPITULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 74.-Quejas y Denuncias. - El personal del Gobiermno Auténomo Descentralizado de
la Provincia de Esmeraldas que incumpla con sus derechos o contravenga sus
obligaciones o contrarie las disposiciones de la Ley Orgdanica del Servicio Publico, su
Reglamento General, el presente Reglamento interno o demds normas gue expida el
GADPE, serd sancionado conforme al régimen disciplinario, establecido en el presente
instrumento normativo.

Todo usuario externo o interno podrd presentar quejas o denuncias administrativas
debidamente motivadas exponiendo con claridad los fundamentos de hecho. Estos
documentos serdn puestos en conocimiento a la Gestién de Talento Humano para su
andilisis, revisién y seguimiento con el fin de esclarecer los hechos. De igual manera las y
los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de
Esmeraldas podrén interponer recursos administrativos ante actos administrativos
emitidos por las autoridades institucionales, cuando estos vulneren o contrarien
presupuestos de cardacter legal, siguiendo los procedimientos establecidos en los
articulos 404 al 413 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion - COOTAD.

Art. 75.-Responsabilidades y Faltas. - Las y los servidores son responsables por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones o por sus omisiones: y responderdn
administrativa, civil y penalmente por el manejo, cuidado y administracién de fondos,

Direccion: 10 de Agosto entre Bolivar y Pedro Vicente Maldonado.
Teléfono: 06-2721433



q \h Esmeraldas )

.Juntos haremos hlstorla'

bienes o recursos publicos. El personal del Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Esmeraldas que cometa una falta en el ejercicio de sus funciones por el
incumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley Orgdnica del Servicio PUblico,
su Reglamento General, el Codigo Orgdnico de Organizacién Territorial, Autonomia Y
Descentralizacion - COOTAD, y el presente Reglamento Interno, y demds leyes serd
sancionado disciplinariomente, sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal
proveniente del mismo hecho.

Art. 76.- Responsabilidad administrativa. - La servidora o servidor publico que
incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de esta Ley, sus
reglamentos, asi como las leyes y normativa conexa, incurird en responsabilidad
administrativa que serd sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accién civil o
penal que pudiere originar el mismo hecho. La sancién administrativa se aplicard
conforme a las garantias bdsicas del derecho a la defensa y el debido proceso.

Art. 77.- Faltas Disciplinarias. - Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u
omisiones de las servidoras o servidores publicos que contravengan las disposiciones del
ordenamiento juridico vigente en la Republica y esta ley, en lo atinente a derechos y
prohibiciones constitucionales o legales. Seran sancionadas por la autoridad
nominadora o su delegado.

Para efectos de la aplicacién de esta ley, las faltas se clasifican en leves y graves.

Art. 78.- Sanciones. - De acuerdo a la gravedad de la falta cometida por el servidor, se
aplicara una de las sanciones establecidas en el Art. 43 de la LOSEP y que son:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Sancidén pecuniaria.

d) Suspension de temporal sin remuneracion; y,
e) Destitucion.

Art. 79.- Amonestacion verbal. - Esta sancion se aplicard alas y los servidores que hayan
realizado faltas leves, de conformidad con el Art. 42 de la LOSEP y Art. 55 del presente
Reglamento. La misma que por constancia serd comunicada a través de Memorando.

Art. 80.- Amonestacién escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves segun su valoracion
sean sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor que en el periodo de un
ano calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, seré
sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves, la misma que se comunicard
a través de la Accidén de Personal.

Art. 81.-Sancién pecuniaria administrativa. - Sin perjuicio de que las faltas leves segun su
valoracion sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa, a la
o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado
amonestacion escrita por dos ocasiones, dentro de un afo calendario, se impondra la
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sancién pecuniaria administrativa, la que no excederd del diez (10%) por ciento de la
remuneracion mensual unificada.

Art. 82.- Multas. - Las multas serdn impuestas por la mdaxima autoridad y serdn
responsables de la ejecucion la Gestién de Asesoria Legal, Gestion Financiera y Gestion
de Talento Humano.

Art. 83.- Reincidencia en faltas leves. - La reincidencia en el cometimiento de faltas leves
que hayan recibido sancién pecuniaria administrativa dentro del periodo de un ano
calendario, serd considerada falta grave y constituirdn causal para sancion de
suspensién temporal sin goce de remuneracién o destitucién, previa la instauracién del
sumario administrativo comrespondiente.

Art. 84.- Suspensién temporal sin goce de remuneracién. - Son causales de suspension
temporal sin goce de remuneracién:

a) Reincidir en el cometimiento de faltas leves, que hayan recibido sancion pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un ano calendario;

b) Incumplir con los deberes determinados en el articulo 22 de la LOSEP, excepto el literal
f) del citado articulo;

c) Incurrir en las prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP, exceptuando los
literales del d) al i) del articulo en mencién;

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

Art. 85.- De la destitucién. - La destitucion de la o el servidor constituye la maxima
sancién administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y serd impuesta
Unicamente por la autoridad nominadora o su delegado, en los casos senalados en el
articulo 48 de la LOSEP, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario
administrativo.

Art. 86.- Aplicacién de sanciones. - La aplicacion de las sanciones enumeradas en los
articulos anteriores siempre que se verifiqgue fransgresiones de cualquiera de las
disposiciones del presente Reglamento, obedecerdn al mas alto criterio de justicia,
tolerancia, oportunidad, transparencia y equidad, salvaguardando el respefo
jerérquico y la disciplina interna del GADPE.

Art. 87.- Terminacién de la relacién laboral. = La mdxima autoridad del Gobierno
Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas es la Unica autoridad con
capacidad para dar por terminada la relaciéon laboral con cualquier servidor.

Art. 88.- Abuso de autoridad. - Serdn responsables directa y personalmente todos
aquellos funcionarios, servidores y servidoras que por abuso de su auforidad causen
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dano a los servidores del Gobierno Autdnomo Descentralizado de la Provincia de
Esmeraldas por la indebida aplicacion de las sanciones anotadas.

Art. 89.- Normas de seguridad y salud ocupacional. = Todos los funcionarios, servidores y
servidoras estdn obligados a acatar y cumplir estrictamente las normas determinadas
en el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional, como las disposiciones del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y el Cédigo del Trabajo vigente.

Art. 90.- Faltas leves. - Son faltas leves las que se causaren por falta de diligencia y

cuidado en el cumplimento de sus funciones sin intencidn de causar dafio y que no
perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.

Las faltas leves dardn lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal,
amonestacién escrita o sancién pecuniaria administrativa o multa, tales como:

1. Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral,

2. Falta de puntualidad en la asistencia al frabagjo, hasta un mdximo de 2 atrasos
en un mes sin la debida justificacion,

3. No nofificar la ausencia al frabajo por motivos justificados, dentro de las 8 horas
posteriores al inicio de su jornada de trabajo, exceptudndose las situaciones de
caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobada.

4, Elabandono del frabgjo sin causa justificada, aun cuando sea por breve tiempo.

5. Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

6. Pequenos descuidos en la conservacion y trato del material de trabagjo.

7. No atender al publico con la diligencia y cortesia debidas.

8. No comunicar a la Gestion de Talento Humano los cambios de residencia,
domicilio o numero de celular, obligacién que queda determinada por el
presente literal.

9. Salidas cortas no autorizadas de la institucion;

10. Abandonar el puesto de frabagjo mientras acude al de otro servidor para
conversar o interrumpir las labores normales de trabajo.

11. Recibir visitas personales continuas durante las horas de frabagjo.
12. No portar el uniforme asignado para el servidor

&W 13. Falta de aseo y limpieza personal.
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Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas por parte de la
autoridad, funcionario o servidor competente;

Atencion indebida al publico y a sus companeras o companeros de trabgjo,
Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales;
Uso indebido de medios de comunicacion y las demds de similar naturaleza.

Fumar dentro de las instalaciones del Gobierno Auténomo Descentralizado de
la Provincia de Esmeraldas.

Las discusiones empleando lenguaje ofensivo durante la jornada de trabajo y si
tales discusiones produjeran escandalo notorio, podrdn considerarse como faltas

graves.

Abandonar el puesto de frabajo mientras acude al de otro servidor para
conversar o interrumpir las labores normales de trabajo.

Recibir visitas personales continuas durante las horas de trabajo.

Falta de buen trato en su relacion con los compaferos.

Leer periodicos, revistas y toda clase de impresos ajenos a la actividad laboral.
Dejar desordenado o sucio el puesto de trabajo al terminar la jornada laboral,
Dormir durante la jornada de trabajo.

No portar la credencial de la institucién en una forma visible.

Omitir el registro en el sistema biométrico a la hora de entrada o salida.

Inobservar las disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica institucional,
siempre que éstas no constituyan faltas graves.

Hacer mal uso de los equipos y servicio informatico.

Art. 91.- Faltas graves. = Son aguellas acciones u omisiones gue contrarian gravemente
el orden juridico institucional su cometimiento serd sancionado con suspensidon temporal
sin goce de remuneracién o destitucidon y se impondrd previa la realizacién de un
sumario administrativo, y, son las siguientes:

a) Irrespetar, incumplir o no hacer cumplir la Constitucion de la Republica del

Ecuador, leyes orgdnicas, leyes ordinarias, ordenanzas, reglamentos y mas
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disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;
Incumplir las obligaciones y funciones establecidas para su puesto,

Incumplir con su jornada de trabajo legaimente establecida, de conformidad
con las disposiciones de la LOSEP, su reglamento y el presente reglamento Interno;

Incumplir e imespetar las érdenes legitimas de los superiores jerdrquicos. El
servidor publico podrd negarse, por escrito, a acatar las érdenes superiores que
sean contrarias a la Constitucién de la Republica y la Ley:

No velar por la economia y recursos del Estado y por la no conservacion de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su
guarda, administracién o utilizacion de conformidad con la ley y las normas
supletorias;

Incumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, sin atencién
debida al publico y no asistilo con la informacién oportuna y pertinente, sin
garantizar el derecho de la poblacién a servicios publicos de optima calidad;

No elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan
causar dafo a la administracion;

No ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberdn ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempenfe
y administre los recursos publicos con apego a los principios de la legalidad,
eficiencia y eficacia;

Incumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos
humanos y remuneraciones implementados por €l ordenamiento juridico
vigente;

No someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;

No custodiar, ni cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su
uso indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacion.

Abandonar injustificadamente su trabajo;

Ejercer ofro cargo o desempenfar actividades extranas a sus funciones durante
el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefo de sus labores,
excepto quienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la
docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y
cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de
trabajo o en los casos establecidos en la LOSEP;
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Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o
la prestacion del servicio a que estd obligado de acuerdo a las funciones de su
cargo;

Privilegiar en la prestaciéon de servicios a familiares y personas recomendadas
por superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencién
prioritaria, debidamente justificadas:

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

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

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

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualguier institucion del
Estado, en los casos en que el servidor publico, en razén de sus funciones, deba
atender personalmente dichos asuntos;

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, framitar o suscribir
convenios o contfratos con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener
cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o servidora, su
conyuge o conviviente en union de hecho.

legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad. Esta prohibicién se aplicard también para empresas,
sociedades o personas juridicas en las que el servidor o servidora, su cbdnyuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés:

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

Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o
contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna,

conforme a la normativa de la respectiva institucion;

Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores publicos:
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No mantener la dignidad en el desempeio de su puesto, afectando al orden ¢
la moral,

Reincidir en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién
pecuniaria administrativa dentfro del periodo de un afo calendario, serd
considerada falta grave y constituirdn causal para sancién de suspensidn
temporal sin goce de remuneracion o destitucién previa la instituciéon del
sumario administrativo correspondiente;

aa)lLas demds establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los

reglamentos

Art. 92.- Faltas graves causales de destitucion. — Son faltas graves motivo de destitucion
previo a un sumario administrativo, las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion de
desempefo e informes del jefe inmediato y la Unidad de Administracion del
Talento Humano;

Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos;

Haber recibido auto de llamamiento a juicio o sentencia condenatoria
ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado, concusién, prevaricato,
soborno, enriquecimiento ilicito, defraudaciones a las instituciones del Estado,
delitos aduaneros, trdfico y de sustancias estupefacientes psicotrdpicas, lavado
de activos, acoso sexual, explotacién sexual, trata de personas, trafico licito o
violacion.

Recibir cualquier clase de ddadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracién,
privilegios y ventajas en razén de sus funciones, para si, sus superiores o de sus
subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales como:
peculado, cohecho, concusidn, extorsidn o enriquecimiento ilicito.

No elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan
causar dano a la administracion;

Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los
lugares de trabagjo.

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

Asistir al frabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotfropicas.
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i) Incurrir durante el lapso de un afo, en mdés de dos infracciones gue impliquen
sancion disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracion.

j) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas en el reglamento.

k) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas
para esos fines.

1) No custodiar, ni cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su
uso indebido, sustraccidén, ocultamiento o su inutilizacién.

m) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o
la prestacién del servicio que estd obligado de acuerdo a las funciones de su
cargo;

n) Haber obtenido la cdlificacién de insuficiente en el proceso de evaluacion del
desempenfo, por segunda vez consecutiva,

Art. 93.- La sancién pecuniaria. - Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad
de las faltas y serdn impuestas por el director (a) de Talento Humano, previa peticion
motivada del director (a) del drea administrativa competente, con indicacién
detallada de las normas presuntamente infringidas por la servidora o servidor, sin
perjuicio al derecho a presentar pruebas de descargo; En caso de reincidencia, la
servidora o servidor serd destituido con sujecion a la ley.

Art. 94.- Destino De Multas. - El cien por ciento de la sancién pecuniaria administrativa o
multa que se imponga a una o un servidor publico de la institucion serd transferido al

correspondiente comité de servidoras y servidores pUblicos, monto del cual el cincuenta
por ciento ser& destinado para fines de

capacitacién de los mismos. El ofro cincuenta por ciento cubrirad los gastos de la
organizacion.

Art. 95.- Del sumario administrativo. - Es el proceso administrativo, oral y motivado por el
cual la administracién publica determinard o no el cometimiento, de las faltas
administrativas establecidas en la LOSEP, por parte de una servidora o servidor publico.
Su procedimiento se normard en el Reglamento General de esta Ley.

El sumario administrativo se ejecutard en aplicacién de las garantias al debido proceso,
respeto al derecho a la defensa y aplicaciéon del principio de que en caso de duda
prevalecerd lo mds favorable a la servidora o servidor.

De determinarse responsabilidades administrativas, se impondrdn las sanciones
sefialadas en la presente Ley. De establecerse responsabilidades civiles o penales, la
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autoridad nominadora correrd traslado a los érganos de justicia competentes.

CAPITULO X
CESACION DE FUNCIONES

Art. 96.- Causales de cesacién de funciones. - Las servidoras y servidores publicos
administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas,
podran cesar en funciones por las siguientes causales:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;
b) Por incapacidad absoluta y permanente;
c) Por supresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en la provincia
de Esmeraldaos.

e) Por remocion tratdndose de los servidores de libre nombramiento;
f) Por destitucion;

g) Por ingresar al sector pUblico sin ganar el concurso de méritos y oposicién, previo al
debido proceso;

h) Por acogerse a los planes de renuncia voluntaria con indemnizacién;
i) Por acogerse a la renuncia voluntaria para acogerse a la jubilacion;

j) Por compra de renuncias con indemnizacioén; y,
k) Por muerte.

Art. 97.- Presentacién de documentos. - Todo el personal del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas que cesare en funciones por cualquiera
de las modalidades establecidas en el articulo anterior, deberd presentar en la Gestidon
de Talento Humano, los siguientes documentos:

a) Declaracion Patrimonial juramentada de sus bienes de fin de gestién, debidamente
registrada en la Contraloria General del Estado,

b) Informe de gestion con la aprobacion del jefe inmediato, incluyendo las actividades
pendientes (cuando la cesacién de funciones se produzca por renuncia voluntaria),

c) Acta de entrega recepcion de bienes, archivos y valores, con sus anexos, suscritos
con las Unidades Administrativas responsables, se debe incluir detalle en caso de
adeudar (Unidad a la que pertenecia el servidor o servidora; Financiero, Talento
Humano, Informdtica, Administrativa),

d) Credencial institucional y/o token de seguridad para accesos,
e) Uniforme de la Institucion,

f) Convenio de pago celebrado con la Gestion Financiera de la Institucion en caso de
mantener deudas. Todos los documentos antes mencionados se presentardn ante la
/% Gestion de Talento Humano, © quien hiciere sus veces, quien una vez presentados
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deberd remitir a la Gestién Financiera para que se proceda a la liquidaciéon de los
haberes correspondientes.

Ant. 98.- Liquidacién de haberes. - La liquidacion de haberes que tenga derecho la
exservidora o exservidor deberd ser pagada dentro del término méximo de 15 dias de
producirse la cesacién de funciones, plazo dentro del cual se realizard la respectiva
acta de entrega recepcion de bienes y presentacion del resto de requisitos previstos en
el articulo anterior.

Art. 99.- Normas aplicables. - La cesacion de funciones se lo realizard en observacion a
las normas establecidas en el articulo del 101 al 109 del Reglamento General a la Ley
Orgdnica del Servicio Publico. En caso de renuncia, la servidora o servidor publico
presentard su renuncia voluntaria a la autoridad nominadora o su delegado con quince
dias de anticipacién, a la fecha de su salida, obligéndose a permanecer dicho tiempo
en el GADPE. La tramitacién se encargard a la Gestion de Talento Humano y el pago
respectivo lo efectuard la Gestidn Financiera. Posteriormente, la Gestion de Talento
Humano entregard la accion de personal correspondiente y de ser requerida, la
cerfificacion laboral. En el caso de personal a contrato no serd necesario entregar la
accion de personal. Las y los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Esmeraldas que renunciaren de manera voluntaria tendran derecho a
percibir la compensacion establecida en la Décima Segunda Disposicién General de la
LOSEP, de conformidad al procedimiento que se establezca para tal efecto dentro del
GADPE, considerando el plan institucional de talento humano elaborado por la Gestion
de Talento Humano y la respectiva partida presupuestaria y disponibilidad econdmica.
En caso de que la servidora o servidor publico dentro de los limites de edad establecidos
en la Ley de Seguridad Social que se acoja a los beneficios de la jubilacién deberd
sujetarse al siguiente procedimiento:

a) Peticién dirigida a la autoridad nominadora o su delegado sobre su voluntad de
acogerse a la jubilacion;

b) Informe previo de la Gestion De Talento Humano;

¢) Aceptacién escrita de la autoridad nominadora o su delegado; de acuerdo con el
Plan que para el efecto se encuentre establecido en las que se considerard la
disponibilidad presupuestaria;

d) Liguidacién de haberes, y pago de la indemnizacion sefialada en el articulo 129 de
la Ley Orgdnica del Servicio PUblico; vy,

e) Accién de personal de cesacion de funciones por renuncia voluntaria para acogerse
ala jubilacion.

Art. 100.- Compra de Renuncia con indemnizacién. - La compra de renuncia con
indemnizacién constituye una de las modalidades de cesacion de funciones que preve
la LOSEP y su Reglamento General reformado, la misma que es aplicable para los
procesos de reestructuracion institucional o cuando por necesidades netamente
administrativas deba generarse un proceso de optimizacion de recursos en los cuales se
considere la reduccién de personal. Esta figura de desvinculacion de personal sera de
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cardcter obligatorio para cada una de las o los servidores que sean susceptibles de la
compra de su renuncia, sin perjuicio que la Gestion de Talento Humano a traveés de los
sistemas de informacidén interna del GADPE efectlie un censo requiriendo a las y los
servidores si desean acogerse a los programas de desvinculacion por compra de
renuncia, proceso que serd coordinado por el Subproceso de Administracion de
Personal perteneciente a la Gestién de Talento Humano.

Art. 101.- Plan institucional de desvinculacién de personal.- La Gestién Talento Humano
O quien hiciere sus veces, deberd elaborar un plan de desvinculacion de personal el
mismo que contendrd:

1. Informe motivado elaborado por la Gestion de Talento Humano o guien hiciere sus
veces, el cual contendrd las bases legales que respaldan la compra de renuncia con
indemnizacién.

2, Lista de asignaciones del personal considerado para la aplicacion de la compra de
renuncia con compensacion.

3. Certificacion de la partida presupuestaria y disponibilidad econdmica emitida por la
Gestion Financiera.

4, Aprobacion del Prefecto(a). Efectuado todo el proceso antes descrito, se procederd
a dar ejecuciéon al plan de desvinculacién de personal por compra de renuncia,
mediante Resolucién motivada, en la cual el Prefecto(a) o su delegado dispondrdn el
cese de las funciones de las y los servidores que se sujetardn a este tipo de
desvinculacion de personal.

Art. 102.- Cdlculo. - El valor de la indemnizaciéon por compra de renuncia serd el
equivalente a cinco salarios bdsicos unificados del trabajador privado en general por
cada ano de servicio en el sector publico, con un méximo de ciento cincuenta salarios
bdsicos unificados del trabajador privado en general, los cuales serén pagados en
efectivo y de forma inmediata al momento de la cesacion.

Art. 103.- Excepciones. - No serdn sujetos de este proceso de desvinculacion las y 10s
servidores que mantengan nombramientos provisionales, de libore nombramiento y
remocion, de periodo fijo y contratos de servicios ocasionales.

CAPITULO XI
BENEFICIO DE UNIFORMES

Art. 104.- Uniformes.- La dotacion de uniformes se la efectuard al personal con
nombramiento regular y su uso serd obligatorio de lunes a viernes, de conformidad con
el cronograma establecido por la Gestion de Talento Humano. El personal que se
encuentre en comisidon de servicios con o sin remuneracién en otras entidades del sector
publico, en virtud de que la dotacidon de uniformes no es considerada como una
obligacién, la institucidn requirente no estard en la obligacién de proporcionar o exigir
la utilizacion de dicho beneficio. El personal a contrato tendrd derecho a este beneficio,
siempre que haya firmado contratos de por lo menos diez meses a un ano dentro del

[’} GADPE. El uso de uniformes es exclusivamente para actividades laborales, quedando
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totalmente prohibido hacer uso del mismo en compromisos sociales, salas de juego,
bares, discotecas y ofros sitios que sean inapropiados y opaquen o denigren la imagen
institucional.

Las servidoras o servidores que se encuentren en cumplimiento de servicios
institucionales obligatoriamente deberdn usar el uniforme asignado para ese dia. La
Gestion de Talento Humano, elaborard segun la dotaciéon de uniformes, el cronograma
diario para su uso que sera puesto en conocimiento del personal mediante memorando
circular.

Art. 105.- Prohibicién. - Se prohibe alterar el modelo original de los uniformes, debiendo
sujetarse las servidoras y servidores en su uso, al cronograma. En casos de embarazo o
enfermedad que requiera una proteccion en su salud, deberdn guardar una similitud
con las prendas de uso asignado para cada dia. Tratadndose de duelos las servidoras y
servidores estdn excepcionados. En caso de pérdida o destruccidn del uniforme, serd
de exclusiva responsabilidad de cada una de las servidoras y servidores la reposicion del
mismo en un plazo maximo de un mes de comunicar por escrito a la Gestion de Talento
Humano, para los justificativos correspondientes, pudiendo el servidor o servidora hacer
uso del uniforme de afios anteriores, en caso de encontrarse en buenas condiciones. Es
obligacion de los responsables de las diferentes unidades administrativas reportar a la
Gestion de Talento Humano, el incumplimiento de estas disposiciones. La Gestidon de
Talento Humano. vigilard y controlard la utilizacién de los uniformes por parte del
personal del GADPE, asi como la aplicacién de las sanciones disciplinarias respectivas,
establecidas en este Reglamento.

CAPITULO XII
SALUD OCUPACIONAL

Art. 106.- Salud ocupacional. - La salud ocupacional tiene como objeto velar por la
seguridad fisica, psicoldgica y social, de las servidoras y servidores publicos, asi como Ia
de los trabajadores en el desempefo de su trabajo.

Art. 107.- Plan de salud ocupacional. - La Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Esmeraldas, contard con un plan de salud ocupacional que serd parte
integrante del desarrollo del talento humano, orientada a controlar los accidentes y las
enfermedades profesionales mediante la reducciéon de los factores de riesgo.

Art. 108.- Elementos del plan. - De conformidad con los articulos del 229 al 232 del
Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico, el plan de salud
ocupacional estd integrado por;

1. Medicina preventiva y del trabajo

2. Higiene ocupacional

3. Seguridad ocupacional

4, Bienestar social Las directrices para el correcto desarrollo de los elementos que
integran el plan de desarrollo, estardn dentro de las politicas y normas que se creen para
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tal efecto. Seran responsables de la Salud Ocupacional los Subprocesos de Seguridad v
Salud Ocupacional y el Dispensario Médico y Odontologico.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Lo no contemplado en este Reglamento se sujetard a lo que dispone la
Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Orgdnica del Servicio PUblico, su
Reglamento General, Normativas expedidas por el GADPE, y demds disposiciones
conexas.

SEGUNDA .- La aplicacién y ejecucion del presente Reglamento asi como de las
politicas, normas y técnicas inherentes a la administracién del talento humano y sus
subsistemas, serd responsabilidad de la Gestién de Talento Humano y su observancia y
cumplimiento ser& obligatorio para todos las servidoras y servidores del GADPE.

TERCERA.- Este Reglamento Interno serd dado a conocer a todas y todos los servidores
publicos del GADPE sin excepcién en el proceso de induccién. El desconocimiento de
sus disposiciones no exonerard al servidor del obligatorio cumplimiento.

CUARTA.- En aplicacion de los principios del derecho administrativo la Gestién de
Talento Humano serd el facultado por delegacién de la autoridad nominadora para la
imposicion de sanciones de amonestacién verbal, amonestacién escrita y sancién
pecuniaria administrativa de hasta el 10% de la remuneracién de la o el servidor
infractor. Las sanciones de suspension temporal sin goce de remuneracion o destitucion
segun corresponda serén impuestas por la autoridad nominadora o su delegado.

QUINTA.- Glosario.- Para efecto de la aplicacién del presente Reglamento, ténganse
como tal en las partes del presente texto, el concepto de las siguientes acepciones y
siglas:

RIATH.- Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano

GTH.- Gestion del Talento Humano

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Para la ufilizacién de las vacaciones acumuladas con anterioridad a la
vigencia del presente reglamento, los directores las reprogramardn para su concesién y
la Gestidn de Talento Humano las ejecutard.

La compensacion econdmica de todas las vacaciones no gozadas sold podrd
efectuarse al cese definitivo de la funcién del servidor.

SEGUNDO.- La Gestion de Talento Humano elaborard los siguientes procedimientos:

_ = Planificacion del Talento Humano
Z”} e Capacitacién
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¢ Clasificaciéon y Valoracion de Puestos
¢ Reclutamiento y Seleccion de Personal
e Evaluacion de Desempeno

TERCERO.- Quedan derogadas todas las normas de igual o menor jerarquia que se
opongan al presente reglamento.

DISPOSICIONES FINAL

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion sin
perjuicio de su promulgacién en la Gaceta Oficial y Dominio Web Institucional.

_Dadoy firmado en el despacho de la Prefectura de Esmeraldas, a los 27 dias del mes
é&V de mayo del afio 2021.

Ab. Maria Roberta’'Zambrano Ortiz
PREFECTA PROVINCIAL DE ESMERALDAS

CERTIFICO.- El presente REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS, fue firmado y debidamente
legalizado por la Ab. Roberta Zambrano Ortiz, Prefecta Provincial de Esmeraldas, a los
27 dias del mes de mayo del afio 2021. Vs

DE E. MERALDAS
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