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PARTE PERTINENTE

DE: SECRETARIA GENERAL.

PARA: SEMORAS CONSEJERAS Y SERORES COSEJEROS PROVINCIALES-
DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION-SECRETARIA GENERAL.

ASUNTO: COMUMNICANDD RESOLUCION DE CONSEIO.

FECHA: 27 DE AGOSTO DEL 2012,

El suscrito Secretario General, del Gobierno Autdnoma Descentralizado Provincial de Pastara,
para bos fines legales pertinentes, transcribe la Resolucion adoptada en la Sesidn Ordinaria de
Consejo, reafizada el 25 de agosto del 2012, a fin de gue el Departamento o Comiséon a su
cargo realice la aplicachdn correspondiente:

RESOLUCION O08D-5G5-GADPPZ-2012.- EL CONSEID POR UMANIMIDAD DE LAS SENORAS
CONSEJERAS ¥ SENORES CONSEJEROS PROVINCIALES PRESENTES, RESUELVEN LUEGO DE LAS
DELIBERACIONES CORRESPOMDIENTES ACOGER EL INFORME PRESENTADO POR EL
EJIECUTIVO CON EL CUAL SE APRUEBA EN UNICA ¥ DEFINITIVA INSTANCIA EL REGLAMENTOD
INTERNO DE ADMINISTRACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANG DEL GOBIERNOG
AUTONOMO DESCENTRALIZADD PROVINCIAL DE PASTAZA, EN LOS TERMINGS QUE HA SIDO
AMNALIZADOD EN ESTA SESION, ENCARGANDD A LA SECRETARIA GENERAL 5E PROCEDA COMN EL
TRAMITE NECESARIC PARA LA SANCION RESPECTIVA ¥ LA APLICACION DE CADA UND DE LOS
DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION. A5

Puyo, a 27 de Agosto del 2012.

Lo certifico.

" Py

T

Dr. Klever Casco Medrano
SECRETARID GENERAL DE CONSEID DEL GOBIERND
AUTONOMO DESCENTRAUZADD PROVINCLAL DE PASTATA
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RESOLUCION 080 -5G - GADPPZ —-2012

EL PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA

CONSIDERANDO

Que el Art. 322, del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, publicado en el Registro Oficial No, 303,
de fecha 19 de octubre del 2010, establece en el tercero y cuarto inciso lo
siguiente:

“El Proyecto de Ordenanza serd sometido a dos debates, para su
aprobacion, realizados en dias distintos”.- “Una vez aprobada la norma,
por Secretaria se la remitird al Ejecutive del Gobierno Auténomo
Descentralizado, correspondiente para que en el plazo de ocho dias la
sancione o la observe en los casos que se haya violentado el tramite Legal
o que dicha normativa no esté acorde con la Constitucidn v las Leyes”;

Que el Pleno del Gobierno Provincial de Pastaza, en Sesion Ordinaria
efectuada el 25 de agosto del 2012, aprobd el oficio No. 099-GADPP:z-
2012, del Ejecutivo; y, consecuentemente en primera y Unica discusion, el
Proyecto de Reglamento Interno de Administracién de la Gestion del
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de
Pastaza;

Que la Secretaria General certifica que el Proyecto de Reglamento en
referencia fue discutido en una sola Sesién Ordinaria, realizada el 25 de
agosto del 2012; y, remite a la Prefectura el Reglamento, con los
documentos anexos, para la sancién correspondiente; - —

T,

il

En ejercicio de su facultad Legal;
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RESUELVE

Art. 1.- Sancionar el Proyecto de Reglamento Interno de Administracion
de la Gestion del Talentoc Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, aprobada por el Consejo Provincial
de Pastaza, en una sola discusion; en Sesion Ordinaria, realizada el 25 de
agosto del 2012;

Art. 2.- Promulgar y Publicar la referida Ordenanza en la Gaceta Oficial, en
el dominio WEB de la Institucion y en el Registro Oficial; y,

Art. 3.- Remitir a la Asamblea Nacional para el archivo correspondiente,

Puyo, a 27 de agosto del 2012.

—

PREFECTO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

Dr. Klever Casco Medrano, Secretario General del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, en legal y debida forma certifico
que el presente Reglamento fue discutido y aprobado en primera y unica
instancia en una Sesion Ordinaria, realizada el 25 de agosto del 2012.

Lo certifico,

((hEE

Dr. h:lewer-t:asm Medrano
SECRETARIO GENERAL DE CONSEJO
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE

PASTAZA
CONSIDERANDO

Que, el inciso segundo del articulo 229 de la Constitucion Politica de la Repiblica del
Ecuador, regutara el ingreso. ascenso, promociin, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacidn de funciones de sus servidores,

Qua, el Art. 51 de la ley Organica del Servicio Poblico ordena que "Comesponde 8 las
unidades de administracidn del talenio humano de los gobiemos autdnomos
descentrafizados, sus entidades v regimenes especiales, la administracidn del sistema
infegrado de desarollo dal talento humano an sus institucionas, obsarvando las normas
técnicas expedidas por & Ministerio de Relaciones Laborales como drgano rector de la
maleria, dependeran adminisirativa, organica, funcional y econdmicamente de sus
respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones Laborales no interferird en los actos
relacionados con dicha administracién ni en ninguna administracién extrafia a la
administracidn publica central o institucional”

Que, es necesario diclar el Reglamento Internc de Administracion de la Gestion del Talento
Humano del Gobierne Autdnomo Descentralizado Pravincial de Pastaza.

En uso de las atrbuciones previstas en la Ordenanza que regula el funcionamiento died
Gobiemo Auténomeo Descentralizado Provincial de Pastazas

RESUELVE:

Expedir el REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA GESTION DEL TALENTO

HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE
PASTAZA.

TITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto.- Esle Reglamento tiene el objelvo establecer un adecuado sistema de
administracién del talento humano, con la finalidad de alcanzar eficlencia en la gestidn y
optimizar |la capacidad del talento humano, estableciendo normas gue regulen las
relaciones entre &l Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de Pastaza v los
servidores que laboran en la institucion en las diferentes modalidades.

Art. 2.- Ambito.- El presente Reglamento tendrd su dmbito de aplicacién para todos los
servidoras del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza, gue en
cualguier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo o funcidn
dentra de |a entidad, a nombramientc o por contraio en relacién de dependancia.

Art. 3.- Autoridad nominadora.- De conformidad con lo previsio en el Art 50 Lit h) del
COOTAD el Prefecto Provincial es la autoridad nominadora de los servidores de la
institucidn de nombramiento parmananta o de carrara. %
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Art. 4. Definiciones.- En razdn de la naturaleza de las funciones de los servidores
plblicos que presian sus servicios en el Goblerna Auténome Descantralizado Pravincial de
Pastaza se estableca las siguentes divisiones y definiciones:

a) Autcridades del Nivel Jargrquico Superior, esid integrado por puesios con funciones
y responsabilidades que involucran la toma de decisiones de caraclar técnico y
administrativo, en tanto constituyan puesios de direccion politica, estratégica y
administrativa, cuyos filulares son los responsables de la ejecucion de politicas,
planes, programas y desarrollo de las responsabilidades y competencias que le
corresponde al Goblerng Auténomao Descentralizado Provincial de Pastara.
Comprenden este nivel Prefecto Provincial, Vice Prefecto Provincial, los Directores
de Areas o Unidades y los Asesores.

b} Servidores Plblicos de Carrera, esld integrade por puesios con funciones y
responsabilidades de caracter P&cnico, operativo y administrative, que no
desempefien funciones de alta direccion y administracidn, ni se encuentren
comprandidos en & nivel jerdarquico superior,

¢} Trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo, en sus diversas modalidades, esta
integrada por puestos que por naturaleza de sus actividades cumplan labores en &
Gobierne Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza Estos servidoras se
vincularan y estableceran sus relaciones con la entidad a través de las normas
constitucionales, del Codigo del Trabajo y de los instrumentos internacionales

d) Servicios Profesionales Externas, son los que reciban honorarios para la prestacion
de sarvicios civiles, tecnicos, especialistas y/o profesionales de asesaria externa sin
relacitn de dependencia, que tengan su infraestructura con instalaciones propias,
para la entrega de productos especificos requeridos por el Gobiemo Auténomo
Descentralizado Provincial de Fastaza,

e} Servicics Ocasionales- Perscnal baio la modalfidad de contrato de servicios
ocasionales, autorizado por fa autondad nominadora, para satisfacer necesidades
institucionales, previoc & Informe de la Unidad de Administracidn del Talenig
Humano, siampre que exista la partida presupuestaria vy disponibilidad de los
recursos econamicos,

El parsonal contratado bajo esta modalidad no podra exceder de doce meses de
duracidn o hasta gue cuiming ef tiempo restante del gjercicio fiscal en curso

Por su naturaleza, este tipo de contratos, no abstanie a fener relacidn de
dependencia vy derecho a todos los beneficios econdmicos contemplados para of
parsanal de nombramients, no genera estabilidad

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

TITULD |
CAMPO DE ACCION DEL REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO |
DEBERES Y OBLIGACIONES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA Y LOS SERVIDORES

Art. 5.- Cumplimiento de deberes y responsabilidades.- Los servidores dal Gobierno
Autdnomo Descentralizade Provincial de Pastaza, deben cumplir con abscluta
responsabilidad las funciones ¥ cometidos a allos encomendados. De conformidad con o
previsto en el articulo 226 de [a Constitucion de la Repiblica ejerceran las competencias y
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facultades que les sean atribuidas en la ley. este Reglamento y aquellas encomendadas
por la entidad.

Tendrin al dabar de coordinar accionas para &l cumplimianto de sus fines v hacer efactivo
al comeatido institucional.

Lazs autoridades institucionales y organismos de direccidn, velaran porgue todos los
sarvidores, cumplan con 2us deberes y obligaciones en los términcs del presante
Reglamento, la Ley las politicas y directrices de los drganos y autoridades de la institucion
Las normas legales y reglamentarias relacionadas serén de inmediata aplicacion en &
Gobiarmo Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza tanto por auloridades como por
sus servidores.

El Gobierno Auténomo Descenfralizade Provincial de Pastaza, brindara las facilidades
necesanas para el normal cumplimeento de las actividades asignadas a los servidores

CAPITULO N
REGIMEN DISCIPLINARIO, SUSPENSION TEMPORAL, DESTITUCION
¥ CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES

Art. 6.- Sanciones disciplinarias.- Los funcionarios o servidores gue incumplan sus
obligaciones o contravengan la Ley Organica del Servicio Plblico, este Regiamento y de
las demas normas conexas, incurrirdn en responsabilidades administrativas gue seran
sancionadas disciplinariamente, segun & siguiente orden de gravedad:

a) Amonestacion verbal

b} Ameonestacion escrita;

c) Multa;

d) Suspensidn temporal sin goce de remuneracian, hasta por 30 dias; y,
e} Destitucion,

Art. 7- Autoridad competente.- La aplicacion del régimen disciplinanc compeate:

a) Respacto de |las amonesiaciones verbales y escritas seran impuestas por la UATH,
previa peticidn motivada del jefe inmediate, con indicacion de las normas
presuntaments infringidas por el servidor conforme al Ambito de su competencia, previa
valoracion de las pruebas de descargo presentadas por @l servidor que se pretende
sancionar,

b} Las sancicnes pecuniarias serdan impuestas por la Direccién, previa peticidn mativada
de la mawma autoridad de i@ unidad administrativa, con indicacion de las normas
presuntamente infringidas por el servidor; y,

<) Las sanciones disciplinarias de suspensidn temporal sin remuneracion y de destitucidn,
seran impuastas axclusivamente por el Prefecto Prowncial, an su calidad de autoridad
nominadora, previo sumaria administrativo, en el cual segln las pruebas de descargo
presentadas podra aplicarse, ademas, amonestaciones o sancionas pecunianas

Art, 8.- Causales de amonestacion verbal.- La sancion de amonestacién verbal se
impondra por cualguiera de las siguientes causas consideradas faltas leves:

a) Abandono temporal injustificads o no autorizado del trabajo, siempre gque na constituya
inasigtencia y relrasos &n &l horario de antrada; (:%‘

-
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b} Falta de cumplimiento cporiung de las disposiciones generales u ordenes superores
legitimas;
¢) Realizar tareas ajanas al frabajo durante la jormada de labar; y.

d) Actos de indisciplina calificados por la maxima autondad de |la unidad administrativa
Como Bves.

Art. 8- Causales de amonestacion escrita.- Serd sancionado con amanastacion escrita el
funcionario o servidor gue incurra en cualguiera de |as siguientes faltas;

a) Reincidir en las causales de amonestacion verbal y haber sido previamente
amanestado,

b} Megligencia en el cumplimiento de sus funciones;

¢} Acclones u omisionas gque parjudiquen al sarvicio de la institucion y que sean calificados

maotivadamenie como graves por el jefe inmediato superior o la maxima autoridad de la
unidad administrativa.

Art. 10.- Sancién pecuniaria.- La sancion pecuniaria no excederd en ningln caso el diez
por cienta de la remuneracidn mensual del funcionario o servidor sancionado. La paticidn
escrita v motivada para la imposicidn de multa, por parte de la autoridad superior, deberd
indicar la norma infringida por &l funcionario o servidor y la valoracidn de las pruabaz da
descargo que el funcionario o servider implicado hubiera presentado, sobre los hechos
calficados como causales de sancidn de multa

Art. 11.- Causales de sancidon pecuniaria.- Sara sancionada con multa de 5 o 10%, al
serndor que incurra en;

a) Reincidir @n una de las causales de amonesiacidn escrita v haber sido previamente
sancionado por dos ocasionas, an un perodo de seis mesas,

b} La falta injustificada al trabajo por un lapso inferior a tres dias consecutivos,

¢) Provocar algazaras o reyertas, o perturbar de cualquier manera las actividades
normales en las oficinas o no guardar @ sus companeros colaboradores la debida
cortesia y respetc menoscabando e armonia interna del trabajo y prestigio de la
institucion;

d) Tomar atribuciones, impartir Srdenas ajenas a las de su compalencia o no ponar an
conocimianto de ia autoridad los tramites u ocultarios por su conveniencia persanal; y,

a) El uso de las instalaciones, magquinanas, equipos, infraestructura informatica y vehiculos
de la institucion para fines extrafios a ella o utilizar & puesto de trabajo para la
promocidn o venta de mercaderia o cualguier otro producto o servicio.

Art. 12- Suspension temporal sin remuneracion.- La suspensidn temporal =n

ramuneracion no puede exceder de treinta dias y se podra imponer previo sumario
administrativa

El funcionario suspendido an sus funciones de manera lemporal no asistird a su lugar de
frabajo. no ajercera sus funciones, ni parcibird valor alguno por concepto de remunaracidn
mensual duranta &l lempo de suspensidn.

Art. 13.- Causales de suspension temporal sin remunéracion.- Esta sancion ze
impondra en los siguientes casos: A

o P
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a) Reincidir en una de las causales de sancion de multa y haber sido previaments
gancionado por dos ocasiones en el periodo de seis meses, con excepcitn da los casos
de multa relatives a faltas disciplinanas por alrasos;

b) Trasgresion de las normas técnicas y administrativas de aplicacidn general y las
disposiciones del presente reglamento;

c) Irrespeto a las autoridades,; funcionarios y servidores en general;

d) Retardo o negativa injustificada an ol despacho da los asuntos o la prestacion da los
Srvicios a que se esta obligado segun ef puesta; y,

) Diras que atenien gravemenie contra & cumplimienio de los objetivos institucionales,
calificadas por la autordad superior.

Art. 14.- Aportes al IEES del funcionario suspendido.- La institucidn pagara al Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social e aporie patronal correspondiente al mes de |a
suspansidn sin remuneracidn y o aporte individual sard cancelado con recursos propios
del servidor sancionado,

Art. 15.- Subrogacion o encargo.- En &l caso de la suspensidn temporal de un sarvidor,

procede la subrogacion o encargo, en la forma previsia en ia Ley Organica del Servicio
Pablico ¥ su Reglamenio.

Art. 16.- De la destitucidn.- En cuanto a la destitucion, causas y procedimento s& aplicara
lo qua al regpecto sefiala la Ley y su Reglamento. En ningln caso el Prefecto, en su
calidad de autoridad nominadora negara o impedira al sujeto de una destitucidn an
escucharla en ajercicio del derecho a la defensa que tiene.

Ningln funcionario o servidor podra ser juzgado dos veces por la misma fata, de las
establecidas en & presente Reglamento. Ante la pluralidad de faltas se aplicara la sancion
correspondiente 8 ia falla mas grave

Art. 17.- Sumario adminigtrativo.- Los funcionanos y servidores del Gobiemo Autonomo
Descentraiizado Provincial de Pastaza, podran ser suspendidos o destifuidos de su cargo,
previo sumario administrativo, el mEmo gue s& desarroftard segdn lo contemplado an fa
Ley del Servicio Publico y su Reglamento y de acuerdo al siguiente procadimienta

a) Guands el Director consdere que un senvidor hubiera ncurnds en el cometimienta de
una presunia fatta que merezca sancién de suspensidn lemporal sin goca de
remuneracion o de destitucidon, comunicard a la Direccion &l particular en &l térming
maximo de fres dias, desdes gue tuve conocimienta de cometimiento de |a presunia
falta, lo cual remitird &n comunicacidn por ascrifo ¥y motvadamente, adjuntanda los
antecadantes y pruebas de descargo con que se cuents;

b) La Dereccicn una vez recibida la comunicacidn safialada en el parrafo anterior, en el
termino maximeo de tres dias, presentara al Director un informe previo, que dnicamente
versara sobre la procedencia o no, del sumario administrativo,

¢} El Director, an al Wrmina maximo de tres dias de haber recibido el informe amitida por la
UATH, de ser procedente dispondra, mediante providencia, &l inicio del correspondiente
sumano administrativo,

d) Una vez recibida |a disposicidn de inicio del sumario administrativo, dentro del térming
de 1 dia, la UATH, procedera a nombrar un secretano ad-hog,

&) El secretario ad-hoc, en el térmeno maximo tres dias contados desde |la facha de su
nombramiento v posesidn, notificard al servidor, con ks cargos gue sa& la hubieren
formulado y los doecumentos de los que s& despranda la falta, de manera parsonal, en al
lugar de trabajo o mediante tres boletas, que serdn dejadas en el domicilio sefialado por,
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&l gervidor o seridor poblico;

fi El sarvider publice sumariado, dantro del tdrmino de tres dias contados a partir da la
fecha de notificacion, podra contestar sobre los hechos que s2 le imputan,

g} Una vez concluido el término para |a contestacion del servidor plblico sumariado, dentro
dal términc de siele dias se soficitardn vy practicardn las prusbas que las partes
consideran partinantes.

h) Fenaecida la etapa probatoria, en el t&rmino de tres dias, se sefialara dia y hora para que
s realice la audiencia en la cual, el solictante del sumario y el sumanado susientaran
las pruebas de cargo y de descargo de las que seé crean asistidos. Lo actuade en ia
audiencia, constara por escrito y el acta sera suscrita por guienes |ntervengan en la

misma, El funcionanc o seridor podra preseniarse a k@ audiencia, asistido por un
profesional del derecho;

[} Concluida al tdrming de cinco dias desde la audiencia, la UATH, remitird al Directar el
expadienta dal sumario administrative, & mismo que confendra &l  informe
pormenarizado en derecho con redacdn a lo actuado en el sumario, con las
conclusiones y recomendacionas & las qgue hubiere llegado, debiendo sefialar las
normas de ley o normas reglamentarias transgredidas;

i¥ El Director, remitira el expediente a la aulondad nominadora para gue de manera
motivada, mediante resolucidn, determine la imposicidn de la sancidn correspondianta;

k} La suspansidon temporal sin goca dé remuneracion v la destitucidn, surtiran efecto desda
|a facha de notificacion con la resolucidn respactiva; v,

[} Las impugnaciones a la resolucidn dictada dentro del sumaric administrativo, se
deberan presentar ante el Prefecto Provincial del Gobierno Autdnomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, quien a su vez remitira todos los soporiés necesaros al Director
de Asesoriag Juridica, para la respectiva evaluacion y analisis de lo impugnado

CAPITULO I
CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES

Art. 18.- Cesacion dafinitiva de funciones.- Se producird en los siguientes casos:

a)  Por renuncia voluntana aceptada

k)  Por reliro por pensién jubilar

£}  Por incapacidad absoluta

d) Porsentencia judicial en caussa penal debidamente ejecutoriada

g) Por péndida de los derechos de ciudadania declarada judicialmentes en providencia
ejecutonada

fi  Por remocion traténdose de los sarvidores de libre nombramiento y remocion y de
pariodo fijo, en el caso de cesacion por nombramiento provisional v por falta de
requisitos o tramite adecuado para ocupar & puesto. La remocidn no constituye
sancin

gl Pordestitucién

h}  Por revocalona dal mandato

i) Par muerte.

Art. 19.- Aceptacion de la renuncia.- Se entenderd que la renuncia se halla formalmente
aceptada cuando la Prefeciura expida el cormespondiente aclto administrative en que asi lo
manifieste, e cual se notificard al renunciante, o si dentro de guince dias de presantada no
exisie pronunciamiento expreso del Prefecta. '-%__
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Art. 20.- Devolucidn de blenes.- El servidor que presente fa repuncia voluntaria,
procedera a devolver a el Gebierno Autdnomao Descentralizado Provincial de Pastaza los
bienes, objetos, herramientas, equipos y materiales que estén a su cargo, o que debers

constar en un acla de entrega — recepcion, suscrta por el servidor ¥ el responsable de
biares.

Una vez presentado el formulario antes citado, se procedera a la realizacian de iquidacian
de haberes que le corresponden al servider

TITULO N
DERECHOS DE LOS SERVIDORES

CAPITULO IV
DERECHOS DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

Art. 21.- Derechos de los servidores.- Son derechos de o2 servidores del Gobierna
Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza son los siguientes:

a)
b)

el

d)
e)

i
K)

Gozar de estabilidad en su puesto, de conformidad a la LOSEP;

Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional @ su funcion, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad

Los derechos v las acciones que por este conceplio cormespondan a la servidora o
sarvidor, son irrenunciables;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la lay,

Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir &l servicio militar;, este derecho podra
pjercitarse hasia treinta dias despuds de haber sido licenciados de las Fuerzas
Armadas,

Recibir indemnizacidn por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntano
para acogerse a la jubilacion, por el manto fijado en esta ley;

Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y valuntana;

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y pefmisos de acuerdo con lo prescrito
en esia lay,

Sar restituidos an forma obligatona, a sus cargos dentra del emino de cinco dias
posteriores a la ejecutoria de la sentencia o msolucidn, en caso de que la autordad
compelante haya fallado a favor del servidor suspendide o destituido; y, recibir de
haber sida declarado nulo el aclo adminisirativo impugnado, las remuneraciones que
dejd de percibir, mas los respectivos inlereses durante el tiempo que durd el proceso
judicial respective i el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en &
respectivo auto o sanlencia se establecerd gue deberdan computarse v desconlarse
los valores percibidos durante & tempo que hubiere prestado servicios en otra
institucidn de la administracion pablica durante dicho periodo;

Demandar ante los organigmos v fribunales competentes e reconocimiento o la
reparacion de los derechos que consagra la ley.;

Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo al
Gobierno  Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, al que hubiere
renunciado, para emigrar al exterior en busca de trabajo, en forma debidamenie
comprobada,

Gozar de |las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidar
denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la comisién de
actos de comrupcin, %
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m} Desarrollar sus labores en un entorno adecuado vy propicio, gue garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienastar;

n) Reintegrarse a sus funciones despuds de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el pericde de recuperacion necesaria, segun prescripcion meédica
debidamente certficada;

a} Mo ser discriminada o decnminade, ni sufrir mencscabo nl anulacidn  del
reconacimiento o goce en &l ejercicio de sus derechos;

pl Ejercer el derecho de la potencializacidn integral de sus capacidades humanas e
intelactuales,

g) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubsere disminuida sus capacidades por
enfermedades catastroficas yo mieniras dure su tratamientc ¥ en caso de versa
imposibilitade para seguir ejerciende efectivamente su carge podra pasar a
desempefiar otro sin gue sea disminuida su remuneraciin salvo el caso de que se
acogiera a los mecanismos de la seguridad social previsios para &l efecta. En caso
de gue se produjere tal evento se acogera al procedimienta de la jubilacidon paor
invalidez y a los beneficios establecidos en esta ley y en las de segundad social,

ri  Recibir viaticos y subsistencias, acorde al Reglamento respectiva expedido por el
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza,

8] Recibir formacidn y capacitacidn continua por parte de la institucion, para & efecto se
brindara las facilidades; y,

t] Los damas que establezca la Constitucidn y la Ley.

TITULO I
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO

Art. 22- De la jornada de trabajo.- La jornada de trabajo sera de ocho horas efectivas
durante los cinco dias cada semana, de conformidad con ta Ley. Durante ias cuarenia
horas semanales, [a jornada diana de trabajo, en |la seda institucional de lunes a jueves
iniciara a las 0BhOO y concluird a las 18h00, con noventa minutos para el refrigero de
12h30 a 14h00 y &l dia viemes se tendra una jornada Unica de BhOD a 14h00, Existira un
margen de tolerancia de atraso de 10 minutos al mes, no acumulables

Para el desarrolio de las responsabilidades y objetivos establecidas en el COOTAD v en
log estatutos y con la finalidad de cumplir con su objetive misional, &l Gobierno Autdnomo
Descentralizado Provincial de Pastaza establece, por excepcion y como jernada especial
de laboras turnos de trabajo en horarios diferentes al fijado en el inciso anterior, en favor
del Director, Directores, Jefes de Areas y Asssores sin gue ello impligue merma o
dizsminucitn de las horas y dias ordinarios de |3 jomada legal de trabaje, con el fin de
mantenar la continuidad del servicio que presta el Gobiemo Auténomo Descantralizado
Provincial de Pastaza en atencion a su mision institucional, sin que el cumplimiento de
tumos dé lugar al reconocimiento y/o pago de horas suplementarias o extraordinarias

El Goblemo Auténomo Descentralizade Provincial de Pastaza privilegia en &l accionar de
sus servidores, la gestién por resuliados. Mo obstante, e personal gque labora con
nombramiento ¥ confrato con relacion o no de dependencia estd obligado a registrar la

hora de ingreso y salida de trabajo diario en los medios o sistemas de control previstos
para af afecto.

Los jefes inmediatos seran responsables del control de asistencia y puntualidad de los
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senvidores de su respectiva unidad sdministrativa v reportaran inmedistamente de lo
sucadido al hecha, a la UATH para los registros de permisos respectivos.

CAPITULO W1
DE LOS PERMISOS

Art. 23- Permiso para salir del trabajo temporalmente.- Las autonzaciones seran
concedidas en forma escrita a los servidores por el Director de Area vy reportadas al
Diractor v UATH, para &l registro v control comespondiente.

Art. 24- Permiso por dias.- Los servidores estan obligadas a pedir personalmeanta permisa

por dias para auseniarse del lugar de trabajo mediante |la autorizacién del Director ded Area
v con el vista buenas del Director y UATH

Art. 25.- Reporte de inasistencia.- Cuando los servidores estén ausentes del Goblemao
Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza, por comigion de servicios, enfermedad,
falta injustificada, o atrago, el jefe inmediato reportara esta novedad a la UATH

Art. 26.- Permiso por reposo médico.- 5i un servidor no pudiese trasladarse a su lugar
de trabajo, debera presentar en la Direccién y UATH, el permisc médico del IESS o de un
medico particular certificado por el IESS.

Art. 27.- En caso de hospitalizacion.- La Certificacién del médico tratante del IESS,
establecera el numero de dias que considere necesarios para el tratamiento an internacion
¥ necuperacion,

Art. 28.- Requisitos de los certificados.- Los ceriificades deberan cumplir los requisitos
detallados a continuacian.

a) Confenrse en papel membretado dal Hospital del IESS, dinica o facultatvo,
b} Lugary fecha de emision

c) Nambres y apalidos completos del pacients

dy Diagnastico.

&) Duracion del reposo en dias y periodos que abarca en letras y nameraos.

fi MNombre del médico, niumerc de matricula profesional del Colegio Médico, firma y
zallo,

Art, 29.- La revalidacién de los certificados.- El seridor esta obligade a realizar |a
revalidacion de los certificados impostergablements en el lapso de hasta 8 dias habiles.

Los medicos responsables de revalidar los cenificados emitidos por médicos particulares,
tendran la capacidad de aceptar, modificar o rachazar ai tiampo de reposa consignado

a) En caso de adulteracion o falsedad de certificados médicos, el Gobierno Auténomao
Descentralizado Provincial de Pastaza, verficara la informacién a través de uno de

sus miembros de la UATH, se aplicard las sanciones lagales, gqua astipula |a
LOSEP.

Art. 30.- Entrega de formularios de permisos.- Los formularios de permisos por hor
por dias deberan ser entregados en la UATH &5_;‘;__
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Art. 31.- Calamidad doméstica.- Se entendera por calamidad doméstica ademas de los
casns establecidos en & arl. 27 eral 1) de la LOSEP

Los parmisos otorgados por cualquier indole o naturaleza a través de la UATH, debaran
ser justificados y respaldados con los documentos pertinentes para cada asunto. Caso
cantrario s tomaran las medidas perinentes, por su incumplimiento.

Art. 32.- Vacaciones.- E| sarvidor a partir de los once meses de trabajo en el Goblerno

Auténomo Descentralicado Provincial de Pastaza, tiene derecho a freinfa dias de
vacaciones anuales de la sigulente forma:

Quince dias de vacaciones de manera ininterrumpida y quince dias de vacaciones de
conformidad con el calendario de la UATH, aprobada por la autoridad competente en el
Plan Anual de Vacaciones. Se tomardn an cuenta las siguientes consideraciones:

a) E| Director de cada Area junto con la UATH, establecerdn el Plan Anual de
Vacaciones, &l mismo que sera publicade con anticipacion

by Al hacer uso de vacaciones, todo senidor del Gobiemo Auténomo Descentralizado
Provincia! de Pasitaza, debera encargar sus funciones y responsabilidades a su
inmediato subalterno o al que disponga el inmediato superior.

&) La UATH del Gobierno Auténomo Descentralizade Provincial de Pastaza, realizara
la sumatoria de los atrasos de cada servider, los mismos gue seran descontados da
las vacaciones anuales.

d} Se consideran dias imputables con cargo a wvacacionss los exclusivamente
solicitados, exceptuandose los casos en los que el sarvidor haga refterativo los
permisos en dias festivos, para tal efecto se sumaran dichos dias, con cargo a
vacaciones

Fara los servidores publicos son dias de descanso obligatono exclusivamente los
siguientes: 1 de enero, viernes santo, 1 de mayo, 24 de mayo, 10 de agosto, 9 de octubre,

10 de noviembra, 25 de diclembre y aquelios que el Presidente de la Republica mediante
acuerdo o sefiabs.

Excepto los dias feriados gque se puntualizan en este articulo, [as demas fechas de
racordacién civica no eximen de trabajo obligatona

CAPITULO VI
CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES

Art. 33.- Objetivo - |la Norma de Control Interno para las antidades, erganismos del sector
piblico y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
plblicos, denominada “200 — 01, Integridad y Valores Eticos”, establece que la maxima
autoridad instituira los valores v principics dlicos como parte de |a cultura organizacianal

Art. 34.- Principlos.- Los principios y valores deben regir la conducta de sus
colabaradores, onentando la infegridad y compromiso personal hacla la organizacion, por
tantc es necesang disponer de un codigo gue ratifiqgue los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio da las actividades de |os
Servidores del Gobiermo Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastara para que an su
aciuacign, prevalezrca una conducta mertoria gue responda a las necesidades de la

sociedad, propiciando una plena vocacidn de servicio publico en baneficio de |a
colectividad,
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Art. 35.- Ambito de aplicacién.- El presente cidigo de ética es de aplicacion obligatoria
para los servidores del Gobiemno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza, bajo
cualguier modalidad de vinculacion,

Art. 36- Presuncién de derecho.- Log derechos y obligaciones establecidas por los
diferentes medios como la Constitucion de |la Replblica del Ecuador, leyes, reglamentos y
disposiciones internas del Gobierne Autdnomo Descenfralizade Provincial de Pastaza,
serdn conocidas por los senvidores de la institucidn. Su incumplimiento no lo excusa de
responsabilidad alguna.

Art. 37.- Obligaciones.- Todos los senidores de la insfitucidn  tienen |a obligacidn de
observar los principios y valores fundamentales de conducta ética del Gobiermo Autdnomo
Descentralizado Provincial de Pastaza que deben ser aplicados precisa y obligatoriaments
para todos los servidores de la institucion;

DEDICACION EXCLUSIVA.- Los servidores del Gobierno Autdnomo Descentrafizado
Provincial de Pastaza cumplirdn con dedicacion axclusiva cada una de las actividades

asignadas, con el fin de precautelar una jornada de trabajo eficiente y eficaz, tratando de
evitar que se interfieran en la gestidn tanto departamental como institucional

Cumpliran sus aclividades con é&tica, celendad y responsabilidad, en los espacios de
rabajo asignados.

Las oficinas son un espacio de trabajo que requiere un ambiente amable y acorde con las
actividades propias que cumpien los servidores, por lo tanto &l servidor debe trabajar sin
alterar al ordan y armonia, avitando & componamients impropio de un sarvidor plblico.

En caso de ejecutar actividades que no tienan relacion con la gestidn institucional, los
servidores seran sancicnados observando las disposiciones vigentes para el efecto

UTILIZACION DE LOS BIENES ¥ RECURSOS PUBLICOS.- Los servidores del Goblerno
Autdnoma Descentralizado Provincial de Pastaza utilizaran los bienes y recursos publicos
institucionales, dnicamente para actividades relacionadas con &l desarmolio de las
actividades inherantes del departamanto v de la instituckdn.

Adicional, cuidaran del adecuado use y conservacion de de blenes asignados y gue son de
propiedad del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza, gue fueron
entregados para & cumplimiento de sus actividades institucicnales. Este cuidado incluye &
uso diario de los equipos de computacidn enfregados, asl como todos los documentos,
rramites y datos propios de la institucidn, que han sido enfregados y generados por las
actividades propias de los servidores,

En el caso de pérdida, dafio o mal uso de los bienes y recursos publicos, los servidores se
sujetaran a las disposiciones legales pertinentes

MANEJO DE INFORMACION.- Es obligacion de! servidor del Gobiemo Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza utilizar la informacidn a la que tiene acceso en
razon de su trabajo, Onicamenta para los fines permitidos conforme a la normativa vy
ordenes del servidor competente. De igual forma, es deber del servidor abstenerse de
acceder a la informacién gue no le haya sido autorizada, asignada o permitida.

Los sarvidores del Gobierno Autdnomo Desceniralizado Provincial de Pastaza por ningun
maotive podrén revelar informacidn gue sea clasificada como reservada, los planes,
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programas rufinas u ofros aspectos gue estén vinculados con la gestign a la que
desampefan.

Estd prohibido a los servidores disponer, guardar, extraer, archivar o reproducir
informacién electrdnica o documental con fines ajenos al ejercicio especifico de sus
funciones.

Cada servidor, lendrd especial cuidado, uso y manejo de las claves y seguridades
empieadas para acceder a la red de infformacion electrinica institucional,
Queda axprazsamenta prohibido a todo servidor, facilitar a otra persona sus contrasadas

personales de ingresc al sistema informatico del Gobiermo Autdénomo Descentralizado
Provincial de Pastaza.

OBLIGACION DE INFORMAR.- Todo servidor que tuviere informacion comprobada, o
indicios respecto a un compartamianto de ofro seridor, contraro a la ética o que sea
ilegal, tiene |la obfigacion de informar por escrito a su superior inmediato con copia a la
Direccidn, De no hacerlo sera sancionado de acuerdo a disposiciones legales pertinentes

HOMNRADEZ.- Los sendidores de la institucién, no podran ulilizar su cargo pablico para
obtenar algtn provecho o ventaja personal o a favor de terceros ni buscarsn o aceptaran

compensacionss o prestaciones de cualqular parsona, & cual puada comprometer su
desampafio élica,

IMPARCIALIDAD.- Los servidores, actuaran sin conceder preferancias o privilegios
indebidos a personas u organizacidn alguna En el cumplimiento de su geslion deberan

aplicar conceptos de igualdad de derechos en los diferentes procesos ejecutados por los
servicios que brinde:

PREFERENCIA AL BIEN COMUN.- Todas las decisiones y acciones de los servidares que
en & Gobiemo Auténomo Descentralizado Provincial de Pastaza, deben estar orientadas
en forma preferente a la satisfacclén de las necesidades e intereses de los gobiernos
provinciales y la sociedad, sobre intereses particulares y no deban permitir que influyan en

SUS juicios y conducta, intereses que puadan afectar, perjudicar o beneficiar a personas,
grupos o ingtituciones

RESPETO.- Los servidores de Gobiemo Autdnomao Descentralizado Provincial de Pasiaza,
deben dar a las personas un trato digne, cortés, cordial v lolerante. Estan obligados a
respatar en lodo momanta los derechos, libertades y cualidades inherantes a la condicidn
humana y a las normas de convivir en socledad

VERACIDAD.- Los servidores de Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Pasiazra, deben achuar atendiendo siempre a la verdad, reafimando y fomentando la
credibilidad de |a sociedad en el sector publico y contribuyendo a gensrar una cultura de
confianza y apego a la veracidad en los hechos y actos institucionales

CUMPLIMIENTO DE NORMAS LEGALES.- Los servidores de la institucién, deben
conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas vigentes. En particular es su
cbligacion conocer, cumplir y hacer cumplir, todas las disposiciones juridicas intemas y
exteérmas que regulan o regularen al sjarcicio de sus funcionas.
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Mo intreducir bebidas alcohdlicas ni otras substancias (dxicas a los centros de trabajo, ni

presentarse o parmanacer an los mismos an estado de embriaguez o bajo los afectos de
dichas sustancias

SOLIDARIDAD.- Los servidores deben conducirse con una actitud sensibie v solidaria, de
respato y apoyo hacia la sociedad y hacia todas las personas con quien interactGan Deben

ofrecer especial atencién hacia las personas o grupos sociales de prioridad dentro de |a
instituciéan.

JUSTICIA E IGUALDAD.- Los servidores deben prestar los servicios que se le han

encomendado bazandose an principios de justicia & igualdad con todos los miembros de |a
sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, refigidn,
o preferencia poliica.

LEALTAD Y EFICIENCIA.- Loz servidores de la instiucidn, deben actuar con lealtad

primero a la institucion y seguidamente a su superior inmediato, cumpliendo sus
obligaciones con total eficiencia y acatamiento a las disposiciones superiores

El presente Cédigo de Etica debe ser aplicado de manera inmediata v permanente Se
dispone la difusion del mismo a través de los medios institucionales y su entrega parsonal
a todos los servidores del Goblerno Autdnomeo Descentralizado Provincial de Pastaza y en
la pagina web.

CAPITULD VIll
DEL USO DE UNIFORMES PARA LOS SERVIDORES

Art. 38.- Objeto: El uso de uniformes tiene por objeto, establecer los lineamientos y
politicas necesanas para que e Personal Administrativo y de Servicios del Gobierno
Autdénomo Descentralizade Provincial de Pastaza, haga uso y porten adecuadamente el
uniformea, a efecto de que contribuyan a |a imagen corporativa institucional.

Art. 39.- Ambito.- La presents normativa regula al use adecuado de los uniformes
proparcionados por @ Gobierno Auténome Descentralizado Provincial de Pastaza, para el
Persanal Administrativa y de Servicios bajo la modalidad de nombramiento, Cadigo del
Trabajo y contratos ccasionales.

Art. 40.- Control.- Esiard a cargo de la UATH del Gobiermo Auténomo Descentralizado
Provincial de Pastaza, en coordinacion con los Directores Departameantales que integran la
institucion

Art. 41.- Dotacion de uniformes.- El uniforme para el personal de Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Pastaza, e entregara una vez al afio, comespondiéndala a

ia UATH establecer &l nimero exacto de senvidores que tendrén derecho a los uniformes
carrespondientes

Art. 42.- Del cuidado.- Los servidores de Gobierne Autdnoma Descentralizado Provincial
de Pastaza, cuidardn de las prendas proporcionadas, preservando la imagen institucional y
no podrdn usardas para actividades gue no sean derivadas de su actividad de trabajo,
prohibicidn que s hace extensiva para dias feriados v de descanso obligatoric a no sar
que por disposiciin del UATH dekan cumplir actividades aspecificas - =%
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Art 43.- Traje de luto.- Los senndores, que deban ulilizar traje de luto podran hacero
previa autarizacion de la Prefectura del Gobierno Auténomo Descentralizado Pravincial de
Pastaza, por el iempo que requiera el inferasado.

Art. 44.- Embararo.- Las sarvidoras en esiado de embarazo deberdn utilizar el unifformea
durante los primeros cuatro meses o hasta el momento en que las prendas dejen de ser
funcionales para posienormente adecuario a su estado, bajo su responsabilidad, o cual
sera notificado a la UATH, Posterior al embarazo debera utilizarse nuevamente ! uniforme
respactivo

Art. 45.- El personal masculino y femenino.- El personal masculing y femening deben
concurmir a la insttucion hackends uso del uniforme gue le comesponda vy que ha sido
asignado

Art. 46.- Horas laborables.- El uniforme completo debe ser utilizado en horas laborales de
lunes a viernes de acuerdo al calendario establecido por la UATH. El uniforme  asignado
para cada dia laborable no podrd ser sustituido por una prenda similar o modificada a
gusto del servidor, por 1o tanto no s parmitird ninguna ateracksn al uniforme.

Art. 47.- Actos oficiales.- Cuando por necesidades institucionales se requiera |a
participacion del personal del Gobierno Autdnomo Descentralizado Provincial de Pastaza,
este debera utilizar el uniforme asignada en cualguier acto oficial o gestian inharente, con
gl fin de brindar una buena imagen institucional

Art. 48.- Pérdida o dafos de los uniformes.- En caso de pérdidas o dafios de los
unifermes, el personal esta obligado a adguirir un nueve uniforme con SUs Propios recursos

de acuerdo al modals entregada por la institucién v en un plazo no mayor a 30 dias, fo cual
sera notificade a la UATH.

Art. 49.- Uniforme Incompleto.- Los sarvidores del Gobierne Auténoms Descentralzado
Provincial de Pastaza, que asistan a |a institucion con el uniforme incompleto, alterado, o
modificade, conforme & 0 establecide en los articulos anteriores se sujelaran a las
ganciones previstas en esta normativa

Art. 50.- De las sanciones.- El incumplimiento por parte del personal a las disposiciones
establecidas para el uso de los uniformes ccasionara

a) Amonestacién verbal.- Sera amonestado verbalmente el personal que contravenga lo
dispuesio en esta normativa

b) Amonestacién escrita.- Sera amonestado por escrito el empleado o trabaiadar que
dentro del paricdo de un mes continuo hublere merecido dos amonestaciones varbalkes

¢) Sancién pacuniaria.- Los sarvidores reincidentes que dentre de un pericdo de seis
mesas conseculivaos huberen swWo sancionades con dos o mMas amonestaciones

escritas, seran sancionados pecuniariamente con e 10% de la remuneracian mensual
unificada

Art. 51.- Competencia para aplicar laz amonestaciones verbales vy escritas.- Seran
impuestaos por el Director o su delegado, previo informe a la UATH de oficio o a peticion del
Jefe Inmediato. con indicacion de las normas presuntamente infringidas por el personal
administrativo o de log servidores, con [a valoracign de ias pruebas de descargd gue estos

hubiesen presentado en un término no mayor a 1 dia, a partir de la notificacion de |
suptiesta falta imegular inobservada Cﬂ;ﬁ
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Art. 52.- De la sancidn pecuniaria.- La sancidn pacuniaria no podra axceder del 10% de
la remuneracidn mensual unificada de los servidores, esta serd impuesta por el Director o
su delegado, previo informe a la UATH de oficio o a peticidn del jefe inmediato, con
indicacidn de las normas presuntamente infringidas por el personal administrativo o de los
servidores, con la valoracion de las pruebas de descargoe que estos hubiesen presentado
en un terming na mayor a 1 dia, a partir de la notificacion de la norma inabservada

CAPITULO IX
USO ¥ RESCTRICCIONES DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS

Art. 53.- Departamento de tecnologias.- Eslablecera las medidas y mecanismos de
contral, monitoreo y seguridad, tanto para los accesos a paginas o sitios de Internet, como
para los mensajes de corraa, con contenides u origenas sospachosos.

Art. 54.- Uso de internet.- Los servidores del Gobierno Autdnoma Descentralizado
Provincial de Pastaza, solo pueden hacer uso de Internet para tareas oficiales de trabajo.
Esta asfrictamenie prohibide &l uso de Internet para conversar, navegar, bajar musica y
otros que no sé relacionen con su trabajo.

Art. 55.- Mal uso del internet.- Si un senvidor fuese encontrado haciendce mal uso del

internet contratado por la institucién, serda sancionado como falta leve. y en caso de
reincidencia por faita grave.

Loz servidores pdblicos, compafieros de oficina que no denuncien las anomalias de mal
uso de internet serdn sancionadas por encubrir estos hechas, con la misma falta

Art. 56.- Obligaciones de los servidores del Departamento de Tecnologia:

a) Verficar que las conexiones a intermet cuenten con elementos de prevencian,
deteccion de intrusos, filtros contra virus, maneye de contenidos, entre otros, que
afecten la integridad de los sistemas y la informacidn institucional,

b} Reducir el frafico de mensajes, paguetes o fransacciones no permitidas. que
gaturan la infreestructura informatica y generan actividad innecesana en los
gernvidores

c) Asignar ia capacidad de memoaria de almacenamiento a cada usuarno en funcidn del
perfil astablacido v la disponibilidad dal recurse an ko sarvidoras gue directaments
administran e Departamento de Tecnclogias, asi como normar la capacidad de
memaoria de almacenamiento para los usuanos del resto de las areas conforme a
estos mismos criterios.

d) Establecer las normas de construccién y arquitectura de los sitios de intranet, que
oplimicen &l acceso a los servicios y a la informacidn disponible an aellos por los

LUsuarios.

) Configurar los servidores de correo e internet y de los eguipos informaticos en
general

fi Instalar y actualizar los antivirus, sistemas operativos y aplicativos a su cargo, tener

disponibles en servidores asignados las actualizaciones y “parches” de programas
institucionales para que los usuarios los instalen.

al Lisvar el registro y contral de las direcciones IP de los equipos conectados a la red
con acceso a internet y la informacion de los usuarios, asi como ser responsable de
las altas y bajas de usuanas y sus cuentas para los servicios de cormeo electrénico
e interneat y las estadisticas de uso de los mismos i-_-f;\
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h) Determinar la necesidad de adquirr equipos informaticos en forma planificada y
coardinada con la LUATH

Art. 57.- Reglas para cumplir por parte del usuario:

aj) Se prohibe a las Direcciones del Gobiemno Autonomo Descentralizado Provincial de
Pastaza, obtener y ulifizar ankaces y servicios gue permitan la interconexién de las
redes inalambricas hacia al exiarior

&) Establecer los mecanismos de control del uso del correo electrdnico e internet,
conforme a las autorizaciones por escrito de los Directores Deparameniales o
aquivalentes qua justifiguen al perscnal gue tendrd acceso a intermet ¥ de acuerdo a
los perfiles da usuario,

) Si se estd hasciendo mal uso de la red e intemetl o se esld ganeranda algin
problema gue puede llevar a la caida de los sistemas, se procedera 8 ia suspension
del servicio de internel ¥ serd sancionado el senvidor coma falta grave.,

d) En casa da incumplimianta de las pollticas y lineamianios del Gobierno Autdnomo
Descentralizade Provincial de Pastaza, en segunda ocasidon, sa procadera a,
suspender el acceso de servicios a usuarios con aclividades sospechosas,

natificando de inmediato a la UATH, las anomalias que se detecte con &l registro de
moniforen,

TITULC IV
BENEFICIOS

CAPITULD X
ANTICIPOS DE REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES

Art. 65.- Los sarvidoras del Gobiarno Autdnomo Descanfralizade Provinced da Pastara
podran solicitar en calidad de anticipo, hasta tres Remuneraciones Mensuales Unificadas a
gque tengan derecho, cantdad que sera recuperada por la insbitucidn en un plazo de 12
meses, debiéndose realizar un descuenio de hasta 70% de la RMU en & mes de
diciembre, en caso de sef nuevo

Art. 66.- Tendran derecho a este servicio los funcionarios con nombramiento y aguelios
contratados bajo la modalidad de servicios ocaslonales y profesionales por un afo,
siempre y cuando otro funcionario lo garantice.

Art, 67 - La solicitud se dirigira a la Direccion Financiera quién verificara la capacidad de
pago y otorgarda dicho anticipe en un plazo maximo de 48 horas hdbiles, dabiéndoss

garantizar &l anticipt con la presentacion de una garantia personal, que puasde sar una
letra de cambio notariada

CAPITULO XI
RECONOCIMIENTO AL LOGRO ¥ CLIMA LABORAL

La gestién de los servidores estard encaminada a brindar servicios de calidad a los
usuanos internos y axternos, servicios que se verdan reflejados en la satisfaccion de los
usuarios que acuden al Gobierno Auiénomo Descentralizado Provincial de Pastaza v en
log resultados e impacio alcanzados por los senvicios brindados.

Art. 6B.- Propdsito.- El propdsito es reconocer a todos los servidores de! Gobierno
Autonomeo Descentralizado Provincial de Pastaza, por una labor exitosa, idea yio pruh:.%:.
——
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en beneficio de la institucidn, lo gque permitird medir & nivel da satisfaccidn de sus
gsociados en general, identificando aquellos factores que los motivan.

La perspectiva de gestidn por resultados, involucra al servidor a cumplir sus actindades
con eficiencia y eficacia para contribuir con los objetivos institucionales, lo gue implica un
reconocimiento al logro y clima laboral y la necesidad de impulsar y motivar por el valor
agregado que entregan los senvidores.

Art. 69.- Objetivo General.-

= |deniificar a servidores destacados del Goblerno Autdnomo Descentralizado
Provincial de Fastaza en base a indicadores de gestion y estandares establecidos
por la UATH.

Art. 70.- Objetivos Especificos.-

+ |Implemantar una cultura de mejoramiento continuo a los procesos a través de un
mejor gervicko al cliente externo e intermo por parte de los servidores.,

*» Incentivar a los servidores de la nstitucion mediante reconocimientos no
moretarios.

= Elevar 108 niveles de productividad de los servidores.

« Aplicar las recomendaciones obtenidas a través de herramientas bécnicas que
parmitan una adaecuada medicidn da clima laboral.

Art. 71.- Reconocimianto.- La institucitn procadera a reconocer al sanidor destacado de
\a siguiente forma.

a) Publicacian en un lugar especial del Gobiemno Auténomo Descentralizado Pravincial
de Pastaza

b} Pergamino de reconocimiento por parte del Prefecito del Gobiemo Autdnomo
Descentralizads Provincial de Pastaza, el cual serd entregado &n un moamento
especial para (al efecto

&) Preferencia para asislir a capacitaciones de acuerdo al Plan de Capacitacidn ywo
Entrenamianto.

Art, 72.- Procedimiento:

al El reconocimienio se lo hard una vez al afio
b) El Comité de Gestién de la Calidad esta inlagrado por.

= El Prefecto Provincial del Gobiemo Auténomo Descentralizado Provincial de
Fastaza

v El Director Administrative de Gebierno Autdnomo Descentralizado Provincial de
Pastara
& El Dirsclor de la UATH.

c) Cada Direccion haré conocer 8 la UATH el nominado{s) motivando y sustentando
en forma objetiva y tangible la accidn, Wea ylo proyecto realizable y del
miejoramients de los procesos productives y operativos de la institucidn.

d) La UATH analizara a los nominados en referencia a su historial laboral, antigledad
y logros alcanzados.

e,

Y]
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&) La UATH remitira un informe a la comisién de designacidn en donde presantara una
terna en orden de prelacion.

Art. 73 - La institucion realizara un reconocimienta a los servidores que hayan cumphdo, 25
y 30 afios de servicio Ininterrumpidos en la institucidn, para & efecto entregard un
pargaming en un acto espacial que sa planificara para lal efecto.

CAPITULO XII
DE LA MEDICION DE LA SATISFACCION EN EL TRABAJO

Art. T4.- Metodologia.- El disefio y aplicacion de |las encuestas y posterior elaboracian del
plan de accién del proceso de medicion de Clima Laboral, requiere del compromiso de
todos log niveles Directivos del Goblermo Auténome Descentralizade Provincial de Pastaza,
para que de asta manera, el estudio no quede simplamente en un documento, sino que
logren realizarse los planes de accign definidos. el esquema se presenta a continuacian

1 2 3 ' "B 5
1 Priarzacen de
Adecuaciin de :
PASOS Capactacion  encuesta de obracor  °C Resulados  seoeomn.
clirna laboral y
_ ] plan de accién
Directivos ¥
PRODU colaboradares Emcussis da Erﬁ:;““ Tabulacitn ¥ Mlmll
capacitados e clima laboral .y - . regultadcs da I.El'p . ¥
CTOS infia del iodios o] sie elaboracion  del
T finads colaboradores o plan de accin

Art. 75.- Capacitacion,~ Es necesario como primer paso realizar un taller de capacitacion
cuyo objetivo es mostrar los temas gue intervienen en la cultura organizacional, es decir Ia
diferencia de satisfaccidn v motivacidn de los servidores.

Art. 76.- Encuestia de clima laboral.- S& debe realizar una adecuacidn de la encuesta de
clima laboral, para lo cual es necesario abordar log principales aspectos a evaluar comao

son ambienta de trabajo, carga laboral, relacion con jefes y compaferos, comunicacion,
sarnvicios, etc.

Art. 77.- Aplicacién de la encuesta.- La aplicacidn de la encuesta de clima labaral se
efectuara a todos los servidores, para alio sa debe lenar an cuanta o siguiente:

a) Laencuesia debe ser antnima para asegurar la confiabilidad de los resultados.
b) Sedebe contar con un ambiente agradable para la realizacidn de la encuesta.

c} Debe realizarse en una fecha en la gue no haya variable gue pusda intervenir an
|los resultados.

Art. 78.- Resultados.- Una vez realizada la encuesta se debera procesar los resultados a
todo nivel de la institucién, de esta manera se lograra resuftados representativos, asi como
cada crileno de evaluacion, dandolos a conocer a la Presidencia, Direccibn y a las
Direcciones Depariamentiaies.
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Hagiamento, s& apiicara o ordenado en la Consttucion de la@ Replblica, e Cadigo del
Trabaje y la Ley Orgdnica del Servicio Plblico, asi como los Convenios y Acuerdos
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Puyo, a los 25 dias del mes de agosto de 2012,

e i, il 3 3 Dr. Elever Casoo Medrano
3 RNO AUTONOMO SECRETARIO GENERAL
D0 PROVINCIAL DE PASTAZA
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