“REGLAMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO
PARA EL PERSONAL DE CARRERA Y DE
CONTRATO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE
SHELL”




EL PLENO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL DE SHELL

Considerando:

Que, el Art. 225.2 de la Constitucién de la Repl'lblica del Ecuador, establece que el sector ptiblico
comprende “Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado™.

Que, el Art. 225.3 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala que el sector ptblico
comprende “Los organismos y entidades creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio de
la potestad estatal, para la prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdémicas asumidas por el Estado™.

Que, el Art. 226 la Constitucion de la Republica del Ecuador, manda a que “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piblicos y las personas
que actiien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamenie las competencias y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para
el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en
la Constitucion™.

Que, el Art. 227 de la Constitucidon de la Repiblica del Ecuador, determina que “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia. desconcentracion, descenmtralizacién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparenciay evaluacion™.

Que, el Art. 229, inciso segundo de la Constitucion de la Republica del Ecuador, aclara que “Los
derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector piiblico
y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad,
sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores™.

Que, el Art. 233, inciso primero, de la Constitucion de la Republica del Ecuador, reficre, que
“Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables
adminisirativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publicos™.

Que. el Art. 56, inciso cuarto de la LOSEP, sefiala que “Los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, obligatoriamente tendrdn su propia
planificacion anual del talento humano, la que serd sometida a su respectivo organo
legisiativo™.

Que, el Art. 62, inciso tercero, de la LOSEP, sefiala que *...Los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, [...] disefiardn y aplicardn su propio subsistema de clasificacion de puestos”.
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Que, los articulos 114 de la Ley Orgédnico del Servicio Piblico y articulos 266, 267 y 268 del
Reglamento de la Ley Orgénica del Servicio Publico regulan las horas extraordinarias y
suplementarias para los servidores publicos.

Que, la décima disposicion transitoria de la LOSEP, dispone que: “En el plazo de un afio,
contado a partir de la promulgacion de esta Ley, los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
dictaran y aprobaran su normativa que regule la administracion auténoma del talento humano,
en la que se establecerdn las escalas remunerativas y normas técnicas, de conformidad con la
Constitucion y esta Ley. Las disposiciones graduales para equiparar remuneraciones que
consten en dichos instrumenios normativos tendrdan como plazo mdximo el 31 de diciembre de
20137,

Que, la administracién del talento humano es un elemento fundamental para el desarrolio y
cumplimiento de la misién institucional; y,

Que, es necesario actualizar el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano
conforme a los presupuestos juridicos establecidos en la Constituciéon de la Repablica, Ley
Organica del Servicio Piblico y su Reglamento General.

En ejercicio de las atribuciones legales.

Expide

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO PARA EL PERSONAL DE CARRERA
Y DE CONTRATO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PARROQUIAL RURAL DE SHELL (GADPR SHELL)

CAPITULO I
Objeto, Ambito y Administracién

Art. 1.- OBJETO.- Es objeto del presente Reglamento Interno el establecimiento de
disposiciones complementarias y técnicas que permitan la adecuada administracion del talento
humano de las servidoras y servidores del GADPR SHELL, a fin de elevar los niveles de
productividad, eficiencia, eficacia, calidad, motivacién y bienestar de sus integrantes.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION.- Las normas del presente Reglamento son de aplicacién
obligatoria para todas las servidoras y servidores del GADPR SHELL, sometidos al régimen
establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y Codigo del Trabajo. Se excluye del
alcance de este Reglamento el Presidente o Presidenta del GADPR SHELL y los dignatarios del
Eleccion Popular que conforman el pleno de la junta parroquial rural de Shell.

Art. 3.- AUTORIDAD NOMINADORA .- La Presidenta o Presidente del GADPR SHELL es la
Autoridad Nominadora con atribuciones para nombrar, contratar, sancionar, cesar y remover al
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personal que labora en la Institucién previo cumplimiento de los requisitos normativos
pertinentes. La Autoridad Nominadora podrd delegar estas atribuciones mediante acto
administrativo interno.

Art. 4.- ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- La administracion técnica del
talento humano y el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del GADPR SHELL
serd de responsabilidad de la Presidenta o Presidente y la Unidad Administrativa Financiera a
través de su Unidad de Administracion del Talento Humano (en adelante la UATH), mediante su
Jefe, o0 mediante delegacion el Responsable del Proceso de Talento Humano.

CAPITULO II
De La Jornada y Horario De Trabajo

Art. 5.- JORNADA Y HORARIOS.- Las servidoras y los servidores del GADPR SHELL
cumplirdn la jornada ordinaria semanal de trabajo de conformidad con el articulo 25 de la
LOSEP, es decir que la jornada sera de cuarenta horas semanales. distribuidas en ocho horas
diarias, cinco dias laborables de lunes a viernes en horario de 8H30 a 18H00, con un receso de
una hora y media destinados al refrigerio. La organizacion de los horarios y control del uso del
refrigerio, son de responsabilidad de la UATH conjuntamente con los Jefes inmediatos de cada

unidad.

Se reconocerd el pago de horas suplementarias y extraordinarias al personal conforme a la Ley,
este Reglamento y demas normativa aplicable.

Art. 6.- CONTROL DE ASISTENCIA.- La UATH es la responsable del control de la
asistencia diaria a través del reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto. Cada mes
el encargado de la gestién del Talento Humano presentard un informe estadistico de atrasos,
faltas y salidas del personal a la Jefa o Jefe de Talento Humano y Presupuestos o al Delegado de
la Administracion del Talento Humano, el cual elevard un informe general para conocimiento de
la maxima autoridad institucional.

El registro diario en el reloj biométrico es de aplicacion obligatoria para todos los servidores de
la institucién con excepciéon de la maxima autoridad, teniendo la obligacion de registrarse
mediante huella digital en los siguientes horarios:

1. Hora de entrada a las labores (08h30)

2. Hora de salida al receso del refrigerio (desde las 13h00 a 14h30)

3. Hora de entrada de ingreso del receso del refrigerio (14h30 a 18h00)
4, Hora de salida de la institucién (18h00)

Por las funciones a desempefiarse por los Jefes es, cuando estos no puedan registrarse en el reloj
biométrico. deberan justificar sus labores y asistencia mediante una hoja de ruta que la UATH
disefiara para tal efecto.
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Art. 7.- CONTROL DE PERMANENCIA.- El control de permanencia de las servidoras y
servidores es de responsabilidad de cada una de las jefas y jefes inmediatos, quienes deberan
reportar a la Unidad Administrativa Financiera las novedades, permisos, faltas o ausencias de las
servidoras y servidores que se produjeren durante la jornada de trabajo.

Art. 8.- ATRASOS.- Constituyen atrasos, cuando las servidoras o servidores llegaren a su lugar
de trabajo con minutos u horas posteriores a los horarios establecidos en el articulo 6 del presente
Reglamento. El tiempo establecido en calidad de margen de tolerancia sera de 5 minutos por
cada registro de entrada; el funcionario que incurra en atrasos deber4 justificarlos en el plazo de
24 horas mediante la “SOLICITUD DE PERMISO AL FUNCIONARIO”, este documento no
constituye excusa o justificacion, ya que los atrasos y faltas serdn descontados de las vacaciones
de la servidora o servidor.

En caso de no presentarse la “SOLICITUD DE PERMISO AL FUNCIONARIO” en el plazo
establecido en el inciso anterior, el atraso o falta, se considerard como injustificada y se
sancionara al funcionario con el doble del tiempo utilizado con cargo a vacaciones.

Art. 9.- REGIMEN DISCIPLINARIO.- En el caso de que las servidoras y servidores
acumulen atrasos por mas de 100 minutos mensuales justificados o injustificados, seran
sancionados mediante memorando del Jefe inmediato de la Unidad con una “SANCION LEVE”
de conformidad con el articulo 42 letra a) de la Ley Orgénica del Servicio Publico, la Unidad
Administrativa Financiera pondra en conocimiento de estos particulares al Jefe inmediato de la
Unidad de la servidora o servidor para la aplicacion de la multa respectiva.

La multa a aplicarse a los funcionarios que incurran en la falta disciplinaria establecida en el
inciso anterior serd del 3% del salarioc mensual de la servidora o servidor, valor que se descontara
en roles.

Art. 10.- FALTAS.- Las servidoras o servidores que por circunstancias de fuerza mayor, caso
fortuito, o por las causales establecidas en el CAPITULO 2 de la Ley Organica del Servicio
Publico faltaren a su trabajo, estdn obligados a reportar dicha falta por cualquier medio al Jefe
inmediato y a la UATH, debiendo establecer el motivo o causas de las mismas por escrito y
adjuntando para tal efecto los documentos y demés justificativos de sustento, maximo en el
término de dos dias desde que se produjo la falta, caso contrario la UATH no registrard ninguna
justificacién y procederd a la elaboracién de un informe para conocimiento de la Autoridad
Nominadora o su delegada o delegado, segin corresponda, a fin de proceder conforme lo
establece la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Art, 11.- AUSENCIAS O ABANDONO INJUSTIFICADO DEL PUESTO DE TRABAJO -
En caso de que la servidora o servidor se ausente o abandone su puesto de trabajo
injustificadamente, las jefas o jefes inmediatos o responsables de cada unidad notificarén este
hecho a la Unidad Administrativa Financiera con el fin de que proceda a la verificacion y la
elaboracion del informe correspondiente.
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DESCENTRALIZADO

* PARROQUIAL DE SHELL

) CAPITULO III
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 12.- DEBERES DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES.- Son deberes de las
servidoras y servidores del GADPR SHELL, ademas de los sefialados en la Ley y Reglamento de
la materia, los siguientes:

1. Concurrir puntualmente a su sitio de trabajo;

2. Registrar las entradas y salidas al inicio, receso y fin de la jornada en el reloj biométrico;

3. Mantener la reserva de cualquier acto o resolucién mientras no sean de cardcter oficial;

4. Entregar los trabajos asignados, con eficacia y eficiencia;

5. Cumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;

6. Brindar servicios de calidad a los usuarios internos y externos;

7. Emplear eficientemente el tiempo y los recursos asignados para el cumplimiento de sus
funciones;

8. Utilizar la “SOLICITUD DE PERMISO AL FUNCIONARIO” cuando requieran ausentarse
por asuntos institucionales, enfermedad o particular;

9. Dar buen uso a los bienes muebles, materiales y equipos de oficina, asignados para el
cumplimiento de sus labores diarias;

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

11. Mantener una comunicacion cordial, respetuosa y considerada con su superiores, compafieros
de trabajo y subordinados a fin de propender a mantener un buen clima laboral; y,

12. Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y personas con
discapacidad.

Art. 13.- DERECHOS.- Son derechos de las servidoras y servidores del GADPR SHELL, a mas
de los establecidos en la Constitucion de la Republica, articulo 23 de la Ley Orgéanica del
Servicio Piblico los siguientes:

1. Percibir los valores por el trabajo realizado en horas suplementarias y extraordinarias
debidamente autorizadas;

2. Recibir pasajes, viaticos y subsistencias para el cumplimiento de los servicios institucionales
conforme las regulaciones expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales;

3. Acceder a la informacion, documentos, base de datos e informes que sobre si mismo o sobre
sus bienes consten en la Institucion;

4. Recibir capacitacion previa a la implementacion, manejo o uso de cualquier sistema,
informético o de informacién que involucre datos, documentos o firmas de uso personal;

5. Recibir los recursos materiales y tecnoldgicos necesarios para el desempefio eficiente de sus
funciones;

6. Recibir incentivos de cardcter moral y reconocimiento institucional por su eficiente
desempeiio laboral;
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7. Asociarse, designar a sus directivas y contar con las facilidades para el libre cjercicio de esta
garantia;

8. Contar con un adecuado ambiente de trabajo, seguridad laboral e infraestructura fisica que
permita el desarrollo de sus actividades y competencias;

9. Ser informados previamente sobre los procesos de supresién de sus puestos de trabajo a fin de
gjercer su derecho a ser trasladado a otra institucién;

10. Participar de todo proceso de cambio o trasformacién institucional;

11. Expresar su libre opinién con respeto y sustentadamente dentro del ejercicio de sus
funciones, sin ser sujeto de sanciones por parte de sus superiores;

12. Laborar en un ambiente de respeto y consideracion entre funcionarios, autoridades y
servidores.

Art, 14.- PROHIBICIONES.- Son prohibiciones de las servidoras y servidores del GADPR
SHELL, a més de las contempladas en el articulo 24 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, las
siguientes:

1. Excederse en el gjercicio de sus funciones, atribuciones y competencias de su puesto;

2. Solicitar a los usuarios externos, requisitos o documentos que no han sido establecidos en el
procedimiento legal;

3. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al desempefio de
sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o extraordinarias que
signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en el trdmite de los documentos y tareas
asignadas;

4. Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes, dictamenes,
resoluciones o cualquier otra informacion que corresponda emitir oficialmente a las autoridades
competentes:

5. 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;
6. Retirar de la instituci6n utiles, suministros y materiales de oficina sin registro ni autorizacion;
7. Utilizar los bienes de la institucién en beneficio propio;

8. Divulgar datos e informacién institucional conocida en razén de su cargo y funcién, sin
autorizacion del drgano regular;

9. Protagonizar o promover la paralizacion de las actividades institucionales;

10. Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los superiores, compafieras o
compafieros de trabajo, subordinados o con los usuarios;

11. Abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional; y,

12. Ingresar o permanecer en las dependencias del GADPR SHELL, después de las horas
laborables, o en dias de descanso obligatorio, salvo que las necesidades institucionales asi lo
exijan y previa autorizacién de la UATH o la méxima autoridad.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES
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_ __ 'DESCENTRAL;
# Art. 15.- PERIODO.- Las servidoras, servidores del GADPR ;:AHR U D- SI;‘E];L
hacer uso de treinta dias de vacaciones anuales, siempre que hubieren trabajado once (11) meses et
continuos en la institucién o la parte proporcional de las mismas segiin el tiempo laborado. Las

vacaciones seran acumulables hasta por sesenta (60) dias y no se reconoceran econdmicamente a
excepeion del caso de cesacién de funciones.

No se considerara parte del ticmpo de servicio para goce de vacaciones, el transcurrido durante
una licencia o comisién de servicios sin remuneracién o durante la suspensién temporal en
ejercicio de sus funciones sin goce de remuneracién, por interrumpirse la condicién de
~ continuidad en el trabajo.

Art. 16.- PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES.- El personal que labore en el
GADPR SHELL, bajo la modalidad de servicios ocasionales por contrato, podrd solicitar
permisos personales imputables a vacaciones o en su defecto requerir la parte proporcional de
sus vacaciones.

En las renovaciones de contratos ocasionales no se liquidarén las vacaciones, por mantenerse la
continuidad de servicio y se programaran conforme al cronograma establecido por la jefa o jefe
inmediato y la UATH.

Art. 17.- AUTORIZACION.- Las vacaciones se concederan a las servidoras y servidores del
GADPR SHELL, en la fecha prevista en el calendario, con la aprobacién de la jefa o jefe
inmediato, quien pondrd en conocimiento de la Presidenta o Presidente y la Unidad
Administrativa Financiera.

Art. 18.- CALENDARIO.- El calendario de vacaciones sera elaborado por la Unidad
Administrativa Financiera institucional considerando el proyecto de calendario enviado hasta el
treinta de noviembre de cada afio por la jefa o jefe o responsable de cada unidad administrativa.
El calendario de vacaciones serd aprobado por la Maxima Autoridad para su gjecucién y entrard
en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada afio.

Si las jefas o jefes o responsables de cada unidad administrativa no remiten los proyectos de
calendarios en la fecha establecida en el inciso anterior, la Unidad Administrativa Financiera
elaborara el calendario prescindiendo de tal informacion.

) La Jefa o Jefe de Talento Humano y Presupuestos a solicitud de la Presidenta o Presidente y
Comité de Gestion podra modificar el calendario de vacaciones establecido.

Art, 19.- SUSPENSION DE VACACIONES.- Si por necesidades de servicio las vacaciones
fueran suspendidas previa peticidén escrita o sumilla inserta de la Presidenta o Presidente del
N GADPR SHELL o de la jefa o jefe inmediato, el responsable de la unidad en comin acuerdo con
' la servidora o servidor, podra diferirlas por una sola vez dentro del mismo periodo determinado
- en el calendario de vacaciones con el objeto de que no se produzca su acumulacion, particular
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que deberd ser comunicado a la Unidad Administrativa Financiera, de no ser posible, las
vacaciones no concedidas se acumularén para el préximo periodo.

Art. 20.- LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.-
Cuando una servidora o servidor cesare en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a que
tenga derecho, éstas serdan compensadas en dinero en su liquidacion sobre la base de la
remuneracion mensual unificada que perciba al momento de su separacion.

Art. 21.- PERSONAL CAUCIONADO.- Al personal caucionado se le concederd vacaciones,
previo la presentacién del informe respectivo sobre la custodia de fondos o bienes segin el caso
y la suscripcién del acta entrega - recepceion con la persona que lo sustituira temporalmente.

Art. 22.- VACACIONES DEL PERSONAL EN COMISION DE SERVICIO.- Las
servidoras y servidores del GADPR SHELL, que fueren declarados en comision de servicios con
o sin remuneracién en oftras instituciones, para efecto de vacaciones se sujetardn a la
reglamentacion y programacion interna de la institucién en la que prestan sus servicios.

Art. 23.- DOCUMENTO HABILITANTE.- El tnico documento habilitante para que la
servidora o servidor haga uso del derecho a vacaciones es la accion de personal debidamente
legalizada.

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS

Art. 24.- LICENCIAS.- La Presidenta o Presidente concederd licencias con o sin remuneracion
a las servidoras vy servidoras del GADPR SHELL conforme a lo establecido en la Ley Orgénica
del Servicio Publico y su Reglamento General.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS

Art. 25.- PERMISOS.- Las servidoras y servidores tienen derecho a solicitar permiso con y sin
cargo
a vacaciones en los siguientes casos:

1. SIN CARGO A VACACIONES:

a. Para atencién médica.- Dentro de la jornada diaria de trabajo y utilizando el formulario
"SOLICITUD DE PERMISO AL FUNCIONARIO" autorizado por el jefe inmediato y el
responsable de Ia UATH. A su retorno debera entregar el certificado médico respectivo emitido

PARROQUIAL DE SHELL
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por el IESS, dentro del término de tres dias, este permiso serd imputado de su licencia por
enfermedad a la que tiene derecho.

b. Para el cuidado del recién nacido.- Por dos horas diarias durante doce meses efectivos
contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad. El horario sera establecido
por la servidora y coordinado con el jefe inmediato, quien comunicard a la Unidad
Administrativa Financiera para que emita la accién de personal respectiva.

En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de edad, la servidora
comunicard a la Unidad Administrativa Financiera del particular adjuntando la documentacién
de respaldo y se suspendera este permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia por
calamidad doméstica.

¢. Para €l cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o servidor deba atender
asuntos oficiales fuera de la institucion, en la jornada de trabajo, utilizard el formulario
"SOLICITUD DE PERMISO AL FUNCIONARIO" sefialando el asunto oficial con la debida
autorizacion del jefe inmediato y se informard a la Unidad Administrativa Financiera. Si no
procede asi, el tiempo de ausencia se lo considerara como abandono de su puesto de trabajo.

d. Permiso para estudios regulares.- Hasta por dos horas diarias a las servidoras o servidores que
cursen estudios regulares en establecimientos de educacién superior reconocidos por el
organismo rector de la materia.

e. Permiso para el cuidado de familiares con enfermedades severas o catastroficas.- Previo
informe de la Unidad Administrativa Financiera, las servidoras y servidores podran hacer uso de
permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares dentro del segundo grado de

consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccién y tengan enfermedades
severas o catastroficas debidamente certificadas.

2. CON CARGO A VACACIONES.-

Conforme a la Ley de la materia y su Reglamento, las servidoras y servidores podran solicitar
permisos imputables a vacaciones a través del formulario "SOLICITUD DE PARMISO AL
FUNCIONARIO" cuando sean por horas o fracciones de horas dentro de una jornada diaria de
trabajo.

El formulario serid legalizado con la firma del responsable de la Unidad Administrativa
Financiera antes de producirse la salida.

Cuando la servidora o el servidor requiera permiso de hasta tres dias, lo solicitard mediante
memorando con la autorizacion de la jefa o jefe inmediato.

" PARROQUIAL DE SHEI.I.
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Los permisos de més de tres dias se concederdn mediante accién de personal de vacaciones hasta
un mdximo de quince dias y los restantes serdn consecutivos, hasta la conclusién del periodo.
Para el efecto, se contabilizara como dia laborable las ocho (8) horas diarias.

Art. 26.- SUSPENSION DE CLASES - Las servidoras y servidores que gozan de permiso para
estudios regulares, tienen la obligacién de reintegrarse a sus labores normales en el GADPR
SHELL, sin en los centros académicos en los que estudian se encuentran en periodo de
vacaciones o por cualquier motivo han suspendido clases.

Art. 27.- CONCESION DE PERMISO PARA ESTUDIOS.- Para la concesién de permiso
para estudios regulares, las servidoras y servidores deberan dirigir una solicitud a la Presidenta o
Presidente previa aprobacion de la jefa o jefe inmediato, adjuntando lo siguiente:

1. Inscripeidn, matricula o pase de afio.

2. Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento académico.

3. Informe de la Unidad Administrativa Financiera sobre la conveniencia institucional de los
estudios realizados.

CAPITULO VII
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

Art. 28.- COMISION DE SERVICIOS.- Las servidoras o servidores del GADPR SHELL
podran ser declarados en comisién de servicios con o sin remuneracion por la Presidenta o
Presidente previa verificacién de cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios
aplicables.

Art. 29.- COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION.- La Presidenta o Presidente
podré conceder la comisién de servicios sin remuneracién a los funcionarios de carrera, previo
informe favorable de la Unidad Administrativa Financiera, hasta por seis afios. Una vez
concluido este periodo la servidora o servidor deberd reintegrarse a su puesto original.

Art. 30.- NO PERCEPCION DE INGRESO COMPLEMENTARIO.- La servidora o
servidor no tendrd derecho a recibir remuneracién ni ingreso complementario por parte del
GADPR SHELL, mientras dure esta comision.

Art. 31.- NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LAS COMISIONES DE
SERVICIO.-

1. Las vacaciones pendientes que tuviere derecho la servidora o servidor en el GADPR SHELL,
tendran efecto suspensivo hasta el retorno de su comisioén, y podrd hacer uso de su derecho
previo el procedimiento administrativo correspondiente.
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2. El derecho a vacaciones que por la comision de servicios se genere dentro de la institucion
requirente se sujetard a su programacion y reglamentacion interna.

3. Para fines de registro y control, al momento que la servidora o servidor se reintegre al GADPR
SHELL, debera entregar la certificacién emitida por la UATH de la institucién requirente con el
detalle del nimero de dias de vacaciones o permisos particulares que ha utilizado durante su
comision.

4, Unicamente, por reestructura institucional que reforme el Estatuto Orgénico por Procesos del
GADPR SHELL, se reintegrara la servidora o servidor a otra unidad administrativa.

5. No podréan suprimirse los puestos de los servidores que se hallaren legalmente declarados en
comision de servicios.

Art. 32.- CONSTATACION PREVIA. - Para la concesion de comisiones de servicios se tendra

como prevalencia el contar con el recurso humano minimo e indispensable para el cumplimiento
de la mision institucional.

CAPITULO VIII
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art, 33.- INFORME PREVIO.- La Unidad Administrativa Financiera serd la responsable de
emitir el informe previo a emitir las acciones de personal con los movimientos de personal como
traslados, traspasos y cambios administrativos, en el que se considerar4 las disposiciones legales,
razones técnicas, administrativas y funcionales para el efecto.

~ CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 34.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.- Las servidoras y servidores que
incumplan sus obligaciones o contravinieren las disposiciones establecidas en la Ley de la
materia, su Reglamento General, normas conexas y disposiciones establecidas en este
Reglamento, incurrirdn en responsabilidad administrativa que serd sancionada conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento. Son
sanciones disciplinarias por orden de gravedad las siguientes:

1. Amonestacion verbal;

2. Amonestacion escrita;

3. Sancion pecuniaria administrativa;

4. Suspension temporal sin goce de remuneracion; y, !
5. Destitucion.

Las sanciones disciplinarias seran impuestas por la Presidenta o Presidente del GADPR SHELL
o su delegada o delegado.
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Art, 35.- AMONESTACION VERBAL.- Son causales de amonestacién verbal:

1. Descuidar la conservacion de los bienes asignados para su utilizacién;

2. Uso indebido de suministros y materiales;

3. No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al sistema de
control establecido;

4. No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y alterado sin la debida
justificacion;

5. No portar las prendas o distintivos institucionales en el cumplimiento de tareas oficiales fuera
de las instalaciones;

6. Fumar en areas de la institucion en las que no sea permitido hacerlo; y,

7. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al desempefio de
sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o extraordinarias que
signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en el tramite de los documentos y tareas a su
cargo.

Art. 36.- AMONESTACION ESCRITA.- Son causales de amonestacion escrita;

1. Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo;
2. Atrasos injustificados por mas de tres ocasiones en el mes;
3. Reincidir en las faltas previstas en el articulo precedente, dentro de un mismo mes calendario;

¥,
4. Las demas que establezca la Ley.

Art. 37.- SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.- Son causales de sancién
pecuniaria:

1. Incumplir el trabajo asignado;

2. Faltar injustificadamente al trabajo. siempre que no constituya causal de destitucién;
3. Incumplir con los reglamentos y normativa interna de la Institucién;

4. Reincidir en cualquiera de las causales del articulo precedente: y,

5. Las demas que establezca la Ley.

El valor de la sancién pecuniaria no podra exceder del equivalente al 10% de la remuneracién
mensual unificada de la servidora o servidor y sera determinado de acuerdo con la gravedad de la
falta.

Art. 38.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- Son causales de
suspension temporal sin goce de remuneracion:

1. Reincidir dentro de un afio calendario en faltas leves que hayan merecido sancién pecuniaria;
2. Cometimiento de faltas graves por inobservancia de los deberes y prohibiciones contemplados
en la Ley Organica del Servicio Publico;

REGISTRO OFICIAL N° 303 DEL 19 DE OCTUBRE DEL 2010
Dir: Agustin Ruales, mterseccién Av. TD de Noviembre y Amazonas



PARROQUIAL DE SHELL

e Anmummlduw-s 2019

3. Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la ley y los reglamentos o sin
autorizacion del Consejo Directivo o la méxima autoridad, cualquier dato o informacién
relativas al GADPR SHELL que tengan el cardcter de confidenciales o reservados; siempre y
cuando la Ley no prevea sancidn distinta; y,

4. Las demds que establezca la Ley.

La suspensién temporal sin goce de remuneracién serd determinada por la Autoridad
Nominadora, segtn la gravedad de la falta, previo el correspondiente sumario administrativo.

Art. 39.- DESTITUCION.- Son causales de destitucién las determinadas en la Ley.

CAPITULO X
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 40.- CAUSALES DE CESACION DE FUNCIONES.- Son causales de cesacion de
funciones de las servidoras y servidores del GADPR SHELL, las determinadas en la Ley
Organica del Servicio Publico.

Art. 41.- RENUNCIA.- La servidora o servidor presentard su renuncia voluntaria para su
aceptacion a la Presidenta o Presidente del GADPR SHELL con al menos quince (15) dias de
anticipacién, con copia a la jefa o jefe inmediato y de su tramitacién se encargard la Unidad
Administrativa Financiera.

Posteriormente a su legalizacion, la Unidad Administrativa Financiera entregara la accion de
personal correspondiente y de ser requerida, la certificacion laboral.

Art. 42.- DOCUMENTACION NECESARIA .- La servidora o servidor renunciante previo a la
liquidacion de sus haberes, debera presentar en la Unidad Administrativa Financiera, los
siguientes documentos:

1. Declaracién Patrimonial juramentada de sus bienes;

2. Certificado de no adeudar valores por concepto de anticipo de remuneraciones, caso contrario
se procederd al descuento respectivo de sus haberes en la liquidacion;

3. Certificado de la Unidad Administrativa Financiera de no tener contratos de devengacion por
becas u otros eventos de capacitacion;

4. Certificado de no estar caucionados; para las servidoras y servidores caucionados deberan
presentar su informe sobre rendicion de cuentas;

5. Certificado del servidor responsable de los bienes o de quien haga sus veces, respecto de la
entrega de los bienes muebles que estuvieron a cargo del ex servidor;

6. Acta de entrega — recepcidn de los uniformes institucionales: y,

7. Acta entrega - recepcion en la Unidad Administrativa de los documentos, tramites, informes y
archivos a cargo de la servidora o servidor renunciante con el visto bueno del jefe inmediato

superior.
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Art. 43.- LIQUIDACION DE HABERES.- El pago de la liquidacion de haberes que tenga
derecho la ex servidora o ex servidor no podrd exceder del término de 15 dias de producirse la
cesacion de funciones, previa la entrega de la documentacion descrita en el articulo precedente.

Art. 44.- RETIRO VOLUNTARIO Y CESACION POR JUBILACION.- La servidora o
servidor que desee acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacién, o cesacién por
jubilacién, deberan presentar por escrito su voluntad de acogerse a los mismos.

Art. 45.- DE LA CESACION DE FUNCIONES POR MUERTE O FALLECIMIENTO -
Cuando una servidora o servidor hayan fallecido, la Unidad Administrativa Financiera con la
partida de defuncién procedera a la elaboracién de la accion de personal y a la liquidacién de
haberes correspondiente, conforme al Articulo 111 del Reglamento a la Ley Organica del
Servicio Publico.

Si la muerte o fallecimiento de la servidora o servidor se produjo por accidente de trabajo o
enfermedad profesional de acuerdo a lo estipulado en el articulo 119 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico, adicionalmente a la liquidacién que corresponda se procederd al
reconocimiento de la indemnizacion a favor de sus herederos.

Art. 46.- NORMATIVA APLICABLE PARA CESACION.- En los casos de cesacion de
funciones por supresién de puestos, remocién y destitucién; su procedimiento se sujetard a lo
establecido en Ley

Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento y Normas pertinentes.

Art. 47.- OBLIGACION DE ACTA ENTREGA - RECEPCION.- En todos los casos de
cesacion de funciones con excepcion de la muerte o fallecimiento, las servidoras o servidores
tendran la obligacion de suscribir el acta de entrega recepcidon de los bienes a su custodia y de los
trdmites asignados a su cargo previa aceptacion de su renuncia por parte de la Maxima Autoridad
y de existir valores pendientes de anticipos de remuneraciones se descontardn en la liquidacién
de sus haberes.

CAPITULO XI
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 48.- SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.- Este
sistema constituye el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a
lograr la eficiencia, eficacia y oportunidad en la prestacién del servicio publico, conforme lo
determina la Ley de la materia y su Reglamento.

Art. 49.- SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS.- Es el
conjunto de normas técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion historica,
actual y futura del talento humano, en funcién de los planes, programas, procesos y proyectos a
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ser ejecutados. Su aplicacién y procedimientos se regirdn por la Ley, Reglamento y la norma
técnica vigente.

Art. 50.- SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- Es ¢l conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos. Su aplicacion y
procedimientos se regirdn por la Ley, Reglamento, las normas técnicas vigente y la normativa
técnica autdnoma del GADPR SHELL,

Art. 31.- SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.- Es el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos tendientes a incorporar al personal mds
idéneo para el servicio priblico, en funcién de los requerimientos establecidos en la descripeidn,
el perfil de los puestos institucionales y las competencias de los participantes, sujetdndose a los
principios constitucionales, normativa legal y reglamentacion técnica interna.

Art. 52.- DEL SUBSISTEMA DE FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO
DE PROFESIONAL.- Es el conjunto de normas y procedimientos orientados al desarrollo
integral del talento humano, a partir de procesos y actualizaciéon de conocimientos y valores, en
concordancia con los principios constitucionales, normativa legal y reglamentacién técnica
interna.

Art, 53.- EJECUCION DE LA CAPACITACION.- El GADPR SHELL capacitard a sus
servidoras y servidores de manera general y especializada, a través de la Unidad Administrativa
Financiera del GADPR SHELL, mediante un Plan Anual de Capacitacion que la institucion
emita para el efecto.

Las servidoras y servidores del GADPR SHELL que obtuvieran nuevos titulos de formacidn
profesional, certificados de capacitacion y entrenamiento, deberan presentar a la Unidad
Administrativa Financiera las copias respectivas con la finalidad de mantener actualizada la
informacion y los expedientes personales de las servidoras y servidores.

Art. 54.- SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.- Es el conjunto de
normas, técnicas, métodos y procedimientos sistematizados tendiente a evaluar el desempefio de
las servidoras o servidores de manera cualitativa y/o cuantitativa, acorde con las funciones,
responsabilidades y perfil para el cargo. La Unidad Administrativa Financiera establecera los
indicadores de gestidn m4s adecuados para los procesos de evaluacion.

CAPITULO XII
REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 55.- REMUNERACION.- El pago de las remuneraciones mensuales unificadas de las
autoridades, funcionarios y las servidoras y servidores del GADPR SHELL, que laboren bajo la
modalidad de nombramiento o contrato de servicios ocasionales, se hard por mensualidades
vencidas, o quincenalmente conforme lo determinado en la Ley y su reglamento de aplicacion.
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Art. 56.- VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACION, Y ALIMENTACION.- Las
autoridades, funcionarios y las servidoras y servidores del GADPR SHELL, podrén percibir un
valor por concepto de alojamiento y alimentacién, que se ocasione durante una comisién o
licencia para el cumplimiento de servicios institucionales, conforme a la reglamentacién interna
que se emita para el efecto.

Art: 57.- APORTES AL IESS POR SUBROGACION O ENCARGO.- Los aportes al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social -IESS- que correspondan a encargos o subrogaciones,
seran calculados sobre la remuneracion mensual unificada del puesto subrogado o encargado.

CAPITULO XIII
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIOS Y/O EXTRAORDINARIAS

TITULO I
APLICACION

Art. 58.- HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS.- Se consideran horas
suplementarias aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera de la jornada de trabajo,
hasta por cuatro horas posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas al mes;
y, horas extraordinarias aquellas que el servidor labore justificadamente fuera de la jornada legal
de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante dias habiles; y, durante dias feriados y
de descanso obligatorio; hasta por un total maximo de sesenta horas al mes, de conformidad con
lo que establecen los articulos 114 de la Ley Organico del Servicio Publico y articulos 266, 267 y
268 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

El trabajo que se desarrollare en sdbados, domingos o dias de descanso obligatorio, ser4 pagado
con el 100% de recargo y el trabajo en estos dias forman parte de la jornada ordinaria de trabajo
de cinco dias semanales serd pagado con un recargo del 25%.

Los pagos por horas suplementarias y/o extraordinarias se efectuaran una sola vez en cada mes y
constaran dentro del rol de pagos correspondiente al mes inmediatamente posterior. La Unidad
encargada de la gestion Financiera serd la responsable del cdlculo y pago por concepto de horas
suplementarias y/o extraordinarias, asi como de la elaboracién del rol de pagos.

Art. 59.- DE LA PLANIFICACION.- Para efectos de controlar y racionalizar el gasto en
materia de pago de horas suplementarias y extraordinarias, la Presidenta o Presidente, Jefees y
coordinadores del GADPR SHELL realizardn una planificacién de las actividades a cumplirse en
cada una de las unidades de la instjtucion y supervisaran dicho trabajo.

Art. 60.- REGULACIONES.- A efectos de que las horas suplementarias y extraordinarias sean
aprovechadas de la mejor manera por los diferentes departamentos del GADPR SHELL. fel
personal deberd laborar en un méximo de tres horas luego de la jornada normal de trabajo
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(16h30) de lunes a viernes; y, un maximo de ocho horas extraordinarias sabados, domingos y
feriados (08h00 a 16h30), sin perjuicio de que las necesidades institucionales y las propias de los
diferentes procesos y asambleas institucionales demanden una ampliacion del horario previa
autorizacion del Consejo Directivo , la Presidenta o Presidente y el Comité de Gestién.

En el caso de los sefiores choferes, se considerard como control de asistencia y cumplimiento de
horas extras y suplementarias el informe que presenten: la méxima autoridad, directores o
coordinadores que hayan requerido para su movilizacion fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
tomando en consideracion, la hora anterior al ingreso y posterior a la salida que sean laboradas
por este personal.

Art. 61.- VERIFICACION.- El célculo de horas suplementarias y extraordinarias se realizara
previa verificacion del registro de asistencia con los reportes que lleve para el efecto la Unidad
Administrativa Financiera institucional.

Art. 62.- LIQUIDACION .- La liquidacién y pago de horas suplementarias y extraordinarias le
corresponde realizarlo a la Unidad encargada de la gestion financiera hasta los diez primeros dias
de cada mes, previo el envio de la documentacién por parte de la Unidad de Talento Humano,
conforme a las disposiciones del presente reglamento.

TITULO II
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS

Art. 63.- DOCUMENTOS HABILITANTES.- Los documentos habilitantes para el pago de
horas suplementarias y extraordinarias serdn:

a) Autorizacion de la Presidenta o Presidente para el pago;

b) Pedido realizado por la Presidenta o Presidente, Jefeas o Jefees, Coordinadores o
Coordinadoras con la némina del personal que laborard horas suplementarias y extraordinarias
semanal o mensualmente, segiin sea el caso;

¢) Planificacion mensual de labores;

d) Informe de control de asistencia con el detalle del ingreso y salida del personal (reloj
biométrico) emitido por la Unidad Administrativa Financiera, y,

e) Informe de labores aprobado por la autoridad correspondiente.

Una vez cumplidos estos requisitos, se remitira a la Unidad Administrativa Financiera, que llzlego
de verificar el registro de asistencia y el respectivo informe de las actividades cumplidas,
remitira la documentacién a la Unidad encargada de la gestién Financiera para el célculo y pago
respectivo, hasta los cinco primeros dias de cada mes.
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Art. 64.- SOLICITUD PARA LABORAR EN HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS .- los directores y coordinadores de las diferentes unidades
institucionales, solicitaran mediante memorando, la autorizacién respectiva de la Presidenta o
Presidente del GADPR SHELL o su delegado, para que el personal a su cargo labore horas
suplementarias y/o extraordinarias.

El memorando y sus anexos, serdn receptados hasta el dia 2 de cada mes, y en el/ellos se
debera/n incluir la necesidad institucional que serd justificada sobre la base de la misién
institucional, plan operativo anual o cronogramas internos de trabajo, con el nombre del servidor
o servidora para el cual se estd solicitando dicha autorizacion; se deberd indicar ademds, las
actividades que va/n a realizar y el nimero aproximado de horas que debera/n laborar fuera de la
jornada de trabajo establecida para el GADPR SHELL.

Art. 65.- DISPOSICION DE TRABAJO.- La Presidenta o Presidente o su delegado remitira a
la Unidad Administrativa Financiera hasta el dia 4 de cada mes, el/los memorandos con anexos
enviado/s de los directores. coordinadores de las unidades institucionales del GADPR SHELL,
en donde se solicita la autorizacion de trabajo de horas suplementarias y/o extraordinarias.
Dichos documentos debera estar sumillados por la méaxima autoridad autorizando a la Unidad
Administrativa Financiera la ejecucién de labores en jornadas ajenas a la ordinaria, para que
dicha unidad emita la respectiva certificacion presupuestaria.

Art. 66.- CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.- Una vez receptada la documentacién por
parte de la Unidad Administrativa Financiera, se requerird a la Unidad encargada de la gestién
financiera emita la certificacion de disponibilidad presupuestaria hasta el dia 5 de cada mes,
certificacién que serd remitida a Talento Humano hasta el dia 6 de cada mes.

Art. 67.- FLUJO DE COMUNICACION.- El dia 8 de cada mes, Unidad Administrativa
Financiera remitira a la Presidenta o Presidente, un memorando con el resumen de la/s
solicitud/es realizada/s y la certificacion de la/s disponibilidad/es presupuestaria/s, para que
emita la autorizacion correspondiente para laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias.

Una vez recibido el memorando, la Presidenta o Presidente o su delegado remitird a la Unidad
Administrativa Financiera hasta el dia 10 de cada mes, la autorizacion para laborar en horas
suplementarias y/o extraordinarias. La unidad encargada de la gestién del Talento Humano
debers remitir maximo hasta el dia 11 del mes, una copia de la autorizacion a las Direcciones del
GADPR SHELL para que procedan a ejecutar las actividades planificadas.

Art. 68.- RESPONSABILIDAD Y SEGUIMIENTO.- Los directores y coordinadores de los
diferentes departamentos del GADPR SHELL requirentes enviardn a la Unidad Administrativa
Financiera hasta el dia 12 del mes siguiente a la autorizacién, un informe individualizado de cada
servidora y servidor, indicando las actividades cumplidas en el periodo autorizado a laborar en
horas suplementarias y/o extraordinarias.
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Unidad Administrativa _Financiera imprimira hasta el dia 12 del siguiente mes de la autorizacién,
el reporte general del sistema biométrico correspondiente al periodo comprendido entre los dias
12 del mes anterior y 11 del mes que decurre.

S_i no se contare con el sistema biométrico por cualquier razén, se remitird hasta el 11 del mes
siguiente a la autorizacién, el registro de permanencia del personal conforme al formulario de
registro para control de asistencia que para el efecto elabore talento humano.

En el caso de que un/a servidor/a deba mantener reuniones de coordinacién o ejecutar
actividades fuera del GADPR SHELL posterior de la jornada laboral: deberé comunicar al Jefe
inmediato la hora en la que concluye sus labores para que a su vez el Jefe inmediato remita a la
Unidad Administrativa Financiera el formulario “SOLICITUD DE PERMISO AL
FUNCIONARIO”, mismo que entre otros campos incluye la firma del/la servidor/a y la firma de
responsabilidad y aval del Jefe inmediato a las actividades realizadas por el/la servidor/a fuera de
la jornada laboral. Adicionalmente, se deberd adjuntar el informe de actividades de cada
servidor/a.

Art. 69.- INFORME DE HORAS LABORADAS.- Conforme a los reportes del sistema
biométrico o registro para control de asistencia, la Unidad encargada de la gestién del Talento
Humano elaborard y entregard al Jefe de Talento Humano y Presupuestos ¢l dia 15 de cada mes.
el memorando sobre el nimero de horas suplementarias y/o extraordinarias realmente laboradas
por cada servidora y servidor dentro del periodo.

Si la documentacion no es remitida a la Unidad de Talento Humano dentro del plazo sefialado en
los articulos precedentes, dicha unidad no informard a la Unidad Financiera sobre las horas
laboradas por cada servidor/a y el pago que se debe realizar serd diferido para ¢l siguiente mes.

Art. 70.- DEL ORDENADOR DE PAGO.- El Jefe de Talento Humano y Presupuestos o
quien haga sus veces es el ordenador de pago, y hasta el dia 16 de cada mes dispondra al
responsable del manejo de némina en el financiero que, hasta el 21 del mes realice el calculo de
los valores correspondientes a horas suplementarias y/o extraordinarias en funcion de los datos

entregados e incluya en la némina para el pago a fin de mes.

El Jefe de Talento Humano y Presupuestos deberd revisar y validar los calculos hasta el dia 23;
en caso de existir observaciones seran remitidas al responsable de némina hasta el dia 24 para
que realice las correcciones hasta el dia 25 de cada mes como maximo. Una vez que el/la Jefeg’a
de Talento Humano y Presupuestos haya revisado y validado el célculo de horas suplementarias
y/o extraordinarias y demés componentes de la nomina, procedera a dar la orden de pago.

La Unidad Financiera remitira a la Unidad de Talento Humano copia de la némina del personal
beneficiario del pago de horas suplementarias y/o extraordinarias

DISPOSICIONES GENERALES
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DESCENTRALIZ/
“ PARROQUIAL DE

PRIMERA.- Lo no contemplado en este Reglamento se sujetaré a lo que dispone la Constitucién
de la Republica, la Ley Orgénica del Servicio Piblico, su Reglamento, normas técnicas y demés
disposiciones conexas.

SEGUNDA.- De la aplicacién del presente Reglamento asi como de la ejecucion de politicas,
normas y técnicas inherentes a la administracién de recursos humanos y sus subsistemas, se
encargard la Unidad Administrativa Financiera y su observancia y cumplimiento ser obligatorio
para todos los las servidoras y servidores del GADPR SHELL.

TERCERA.- Se prohibe toda clase de descuentos de las remuneraciones de las servidoras y
servidores del GADPR SHELL, que no sean expresamente autorizados por éste Reglamento o
por la Ley.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA - Se deroga toda base reglamentaria, acuerdos, resoluciones, disposiciones administrativas y
demads normas o regulaciones que se opongan a lo estipulado en la LOSEP, su Reglamento, y el presente
Reglamento.

SEGUNDA.- El presente EL REGLAMENTO ADMINISTRATIVO INTERNO DEL CONSEIO
NACIONAL DE GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS PARROQUIALES RURALES
DEL ECUADOR (GADPR SHELL), entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion por la Autoridad
Nominadora de la Institucién, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial. Dado en la Parroquia
Shell, a los trece dias ﬁel'ﬁfé;'ﬁeagosto del dos mil catorce.

SECRETARIA

E SHELL
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