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CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE RUMINAHUI - COPRODER
CONSIDERANDO

Que, el articulo 1, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que: “El
Ecuador es un Estado constitucional de Derechos vy justicia, social, democratico,
soberano. Independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico. Se organiza en

forma de reptblica y se gobierna de manera descentralizada”.

Que, mediante Acta de Sesién ordinaria de fecha 26 de marzo del 2014, del Consejo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Rumifiahui, por unanimidad
el Consejo aprueba en primer debate que la “Ordenanza del Sistema de Proteccion

Integral de Derechos del Canton Rumifiahui”.

Que, Consejo Cantonal para la Proteccién de Derechos de Rumifiahui fue creada como
entidad coordinadora del Sistema de Proteccién Integral del Cantén, y goza de
personeria juridica de derecho publico, dependiente del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal con autonomia administrativa, financiera y funcional.

Que, es atribucién del COPRODER, la formulacion, transversalizacion, observancia,
seguimiento y evaluacién de politicas publicas municipales de proteccion de derechos,

articulada a las politicas publicas de los Consejos Nacionales para la Igualdad.

Que, el articulo 41, literal g del Cédigo Orgénico de Ordenamiento Territorial y Autonomias
y Descentralizacion, establece al Gobierno Auténomo Descentralizado provincial:
“promover los sistemas de proteccién integral a los grupos de atencion prioritaria para
garantizar los derechos consagrados en la Constitucién en el marco de sus

competencias”.

Que los literales a), d) y ) del Art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, disponen que las maximas autoridades, titulares vy responsables de las
instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o resoluciones

emanados de su autoridad, ademas de dirigir y asegurar la implantacion,
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funcionamiento y actualizacién del sistema de control interno, asi como el inciso
segundo del Art. 9, que determina que serd de responsabilidad de cada institucion del
Estado y tendrad como finalidad primordial crear las condiciones para el ejercicio de

control externo a cargo de la Contraloria General del Estado;

Que, a través de Acuerdo No.39-CQ publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 87
de 14 de diciembre del 2009, el Contralor General del Estado expidi6 las normas de
control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas juridicas

de derecho privado que dispongan de recursos publicos;

Que, mediante Acuerdo de la Contraloria General del Estado No. 25, publicado en el
Registro Oficial No. 378 de 17 de octubre del 2006, se expidi6 el Reglamento General

Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico seria la
que las unidades de Administracién del Talento Humanos (UATH) elaboraran
obligatoriamente, en consideracién de la naturaleza de la gestion institucional los
reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que se estableceran
las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de sanciones derivadas

de las faltas leves y graves establecidas en el articulo 42 de la LOSEP;

Que, en el ejercicio de las atribuciones que le confiere al Consejo, la Ordenanza de
Creacién, Organizacién del Sistema Descentralizado de Proyeccion Integral vy

Funcionamiento del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos de Rumifiahui;
RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE “REGLAMENTO INTERNO PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL
CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DEL CANTON RUMINAHUI-
COPRODER”
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CAPITULO |
OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- OBJETO. - El presente Reglamento tiene por objeto establecer normas internas
y regular el Sistema Integrado de Gestion, para las servidoras y los servidores publicos

del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de Rumifiahui.

Art. 2.- AMBITO. - Las disposiciones de este Reglamento, serdn de cumplimiento
obligatorio para las servidoras y los servidores publicos que prestan sus servicios en el
Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos de Rumifiahui, en toda la circunscripcion

del cantén Ruminahui.

Art. 3.- POLITICA. - Vigila el cumplimiento de los deberes, derechos y prohibiciones
legalmente establecidos para los/las servidoras/res, funcionarios/as del Consejo

Cantonal de Proteccién de Derechos de Rumifiahui.

La Unidad Administrativa Financiera, sera la encargada de la gestion y administracion
del personal, aplicara las disposiciones en materia laboral, administrativa y financiera,
asi como las normas, los métodos, los procedimientos contenidos en este Reglamento y
en otras normativas de uso interno, en coordinacion y coparticipaciéon con la Secretaria

Ejecutiva.

Art.4- DIFUSION. - La difusion de las normas contenidas en este Reglamento es de
responsabilidad de la Unidad Administrativa Financiera, a fin de que los/las
servidores/as del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de Rumifiahui conozcan

del objeto y dmbito.

Art. 5.- DE LA MAXIMA AUTORIDAD. - La méaxima autoridad es la Secretaria Ejecutiva o
su delegado/a, a quien le corresponde el ejercicio de las atribuciones contempladas en

la ley.
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Art. 6.- DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA. - Serd la responsable de
administrar el Sistema Integrado de Desarrollo de Talento Humano, las remuneraciones
e ingresos complementarios del servicio Publico, sobre la base de lo dispuesto en la Ley
Orgénica de Servicio Publico LOSEP y de su Reglamento General, incluyendo las

regulaciones y normas emitidas por el Ministerio de Trabajo.
CAPITULO II
GESTION ADMINISTRATIVA

Art.- 7 DEL CUMPLIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA. - La Unidad
Administrativa Financiera, a través de su Responsable se encargara del cumplimiento
de las disposiciones constantes en el presente Reglamento Interno, asi como de las

constantes en la Normativa Legal Vigente.

Art.- 8 DE LOS BIENES. - La administracién y control de los bienes pertenecientes al

COPRODER, se ejercera a través del/la Analista Administrativo/a Financiero/a.

Art.- 9 DEL PEDIDO. - Las unidades del COPRODER, deberan solicitar por escrito los
bienes que requieran sobre la base de los requerimientos contemplados en el plan anual

de adquisiciones, debidamente autorizado por la maxima autoridad o su delegado.

Las solicitudes de bienes que sean requeridos para uso temporal y que existan en la
bodega, seran requeridas directamente al drea Administrativa, especificando con
claridad el tipo de bien, la justificacién, el drea en la que se utilizara, el tiempo y la

persona que asumird la responsabilidad de cuidado y conservacion.

Art.- 10 USO Y CONSERVACION DE BIENES. - El responsable de la Unidad Administrativa
Financiera realizard la entrega a el/la servidor/a que lo va a mantener bajo su custodia,
mediante la respectiva acta de entrega recepcién, quien velard por la buena
conservacién de los bienes asignados, conforme las disposiciones legales vy

reglamentarias correspondientes.
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Art.- 11 DEL PROCEDIMIENTO, CUIDADO Y USO. - Es obligacion del/la Secretario/a
Ejecutivo/a del COPRODER, orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los

bienes adquiridos o asignados para uso de la institucion.

La responsable de la Unidad Administrativa Financiera, serd el/la responsable de la

recepcion, registro y custodia de los bienes pertenecientes al COPRODER.

La responsable de la Unidad Administrativa Financiera, serd responsable del
almacenamiento vy distribucion de los bienes institucionales que se encuentren en

bodega.

La conservacion, buen uso y mantenimiento de los bienes, sera de responsabilidad
directa de el/la servidor/a que ha recibido el bien para el desempefio de sus funciones

y labores oficiales; y por ninglin motivo seran utilizados para otros fines.

El dafio, pérdida o destruccién del bien, por mal uso o negligencia comprobada, no
imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad de el/la servidor/a,

a quien fue asignado el bien, y serd el responsable del mantenimiento o reparacion.

La responsable de la Unidad Administrativa Financiera, sin perjuicio del registro contable
que se efectte de conformidad a las disposiciones sobre la materia expedidas por el
Ministerio de Finanzas, deberd tener informacién sobre los bienes que permitan
mantener un inventario actualizado y reportarlo periddicamente a la Secretaria

Ejecutiva.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas es
responsabilidad de la Unidad Administrativa Financiera, definir los aspectos relativos a
su uso, custodia y verificaciéon de manera que estos seran utilizados correctamente y

para los fines de la institucion.

Art.- 12 DE LAS ADQUISICIONES. - La adquisicidn de bienes se efectuara de conformidad

con lo dispuesto en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
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Reglamento General, y resoluciones e instructivos emitidos por el Servicio Nacional de

Contratacion Publica.

Art.- 13 DE LA INSPECCION Y RECEPCION. -Una vez concluido el tramite de adquisicion
de bienes, la responsable de la Unidad Administrativa Financiera, realizard la inspeccion
y recepcion de los bienes adquiridos de conformidad con los términos contenidos en las

especificaciones técnicas.

Para los bienes de uso tecnoldgico o especial intervendrd un/una servidor/a experto/a
en esa clase de bienes; mismo que en calidad de entidad adscrita sera requerido como

apoyo para este Unico efecto al GADMUR.
El/la Analista Administrativo/a sera responsable por sus acciones u omisiones.

Si en la recepcion se encontraren novedades, se notificard de inmediato a la Secretaria
Ejecutiva, para que se tomen las acciones pertinentes. No podran ser recibidos los

bienes que no cumplan con las especificaciones técnicas.

Art.- 14 DEL MANTENIMIENTO Y REPARACION. -La Unidad Administrativa Financiera,

velard por el mantenimiento y buen estado de los bienes.

El cuidado y mantenimiento de los bienes muebles del COPRODER sera preventivo y
correctivo; el primero se lo efectuara en forma periddica y programada antes de que se

produzca el dafio, y el segundo cuando este suceda.

Cuando el custodio de los bienes asignados a su persona note que estos, presentan fallas
de funcionamiento o se encuentren en mal estado, ya sea por obsolescencia o deterioro,
y requieran de reparaciones menores o mayores, solicitard por escrito a la Secretaria
Ejecutiva la respectiva autorizacion para que la Area Administrativa Financiera proceda
con la inspeccién del bien y tome las acciones correspondientes, para lo cual, deberd
elaborarse una orden de trabajo numerada en el que se especificara el codigo, la marca,
la descripcion del bien, el dafio, las partes que seran objeto de sustitucion, el nombre

de la persona o empresa que retira el bieny la fecha prevista parala entrega.
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Cuando se reintegre el bien reparado, las partes y piezas sustituidas, serdn entregadas
al Area Administrativa Financiera, quien en conjunto con el/la proveedor/a, firmara el

acta de entrega recepcidn a conformidad de las partes.

Aquellos bienes que se encuentren en mal estado u obsoletos y cuya reparacion no fuera
factible de realizar, se reportarad a el/la responsable de la Unidad Administrativa
Financiera, para que proceda conforme a lo establecido en el Reglamento General

Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico.

Art.- 15 DEL MOVIMIENTO INTERNO. -Los bienes podran ser trasladados de una unidad
administrativa a otra, previo conocimiento del/la Responsable Administrativo/a

Financiero/a y con la autorizacién del/la Secretario/a Ejecutivo/a.

Para efectos del traspaso de bienes se suscribird un acta de entrega recepcion que

manifieste el actoy la satisfaccion de las partes.

Quien autorice el movimiento interno de un activo fijo, sin observar estos

procedimientos sera personal y pecuniariamente responsable del mismo.

Art.- 16 DE LA TRANSFERENCIA DEL USUARIO. - En caso de producirse un traslado
administrativo o la renuncia de el/la servidor/a o funcionario/a custodio de los bienes,
se responsabilizara a el/la servidor/a delegado por el/la Responsable Administrativa
Financiera para que se encargue de su recepcién y cuidado en forma transitoria, hasta

que se determine la necesidad de utilizacion y/o retiro de estos bienes.

Cuando se produce la separacién, renuncia, destitucién, comision de servicios o traslado
administrativo de un/una servidor/a, dicho servidor tiene la obligacién de suscribir un
documento en el que se obliga a realizar la entrega de los bienes a su cargo, en el plazo
maximo de quince dias, contados a partir de su separacion del COPRODER, caso

contrario acepta que no se le liquiden sus haberes y se suspendera temporalmente el

pago.
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El/la Responsable Administrativo/a Financiero/a realizara la correspondiente
constatacién fisica, que deje constancia de esta diligencia en la respectiva acta de

entrega - recepcion.

Art.- 17 DEL INVENTARIO, CONSTATACION FiSICA. - El/la responsable en area
Administrativa Financiera realizaré la constatacién fisica de los bienes de control una
vez al afio, en el mes de noviembre; para lo cual deberd presentar al inicio del ejercicio
econémico un plan de constataciones fisicas a el/la Secretario/a Ejecutivo/a para su

revision y posteriormente se remitira para aprobacion.

Art.-18 DE LA OBLIGATORIEDAD DE INVENTARIOS. — el Secretario/a Ejecutiva
dispondra, en el mes de noviembre de cada afio se efectué la toma de inventario, con
el objeto de actualizar la base dedatosy disponer de informacion correctay confiable,
presentara un informe en la primera quincena de cada afio para conocimiento del/la

Analista Administrativo/a Financiero/a.

Art.- 19 DE LAS BAJAS, EGRESOS DE BIENES.- el/la Secretario/a Ejecutivo/a dispondra
en el mes de noviembre de cada afio a la persona responsable de la Unidad
Administrativa Financiera efectie una inspeccién fisica en todas unidades del
COPRODER, con el fin de determinar los bienes de control administrativo que se
encuentran obsoletos, inservibles o que han dejado de usarse, para proceder de
conformidad con las disposiciones contenidas en el Reglamento General Sustitutivo

para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico.

Art.- 20 DE LOS BIENES PERDIDOS. - En caso de existir pérdida de bienes, el/la servidor/a
o custodio/a de los mismos, debera comunicar por escrito sobre el hecho sucedido a
el/la Secretario/a Ejecutivo/a en un plazo de dos dias habiles, en el informe debera
detallar: cddigo y caracteristicas del bien, costo, unidad a la que pertenece, nombre de

la persona que tenfa a su cargo, fecha y hora.

El/la Secretario/a Ejecutivo/a, solicitard a la Unidad Administrativa Financiera que
formule de inmediato, la denuncia penal respectiva, tendiente a comprobar la infraccion

e identificar a el/la o los/las responsables/es.
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Art.- 21 DE LA PROCEDENCIA DE LA BAIJA. - Los bienes perdidos, podran ser dados de
baja luego de transcurrido el plazo de la indagacién previa y con la correspondiente

desestimacion fiscal con la que se ordene el archivo del proceso.

Art.- 22 DE LAS RESPONSABILIDADES. - Durante la respectiva investigacion que diere
lugar por la pérdida de un bien, el/la Secretario/a Ejecutivo/a previo informe de el/la
responsable de la Unidad de Administrativa Financiera, dispondrd para que el valor
contable del bien se cargue a una cuenta por cobrar para el/la servidor/a o funcionario/a

custodio del bien.
CAPITULO III
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Art.-23 DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO. - La administracion del
Talento Humano del Consejo de Proteccién de Derechos del Cantédn Rumifiahui, se
ejercerd a través del Area Administrativa Financiera, siendo esta unidad la responsable
de la gestion del desarrollo institucional, bajo las politicas, normas e instrumentos

legales vigentes en coordinacion con la Secretaria Ejecutiva y debera:

a) Instrumentar legalmente las érdenes de la Secretaria Ejecutiva relativas a la
incorporacién del personal, cambio de lugar de trabajo, asignacion de
funciones y aplicar el régimen disciplinario, observando los procedimientos
legales y con total observacién de la normativa existente sobre esta materia.

b) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, en concordancia con las
disposiciones de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador, la Codificacion a

la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General de aplicacion.

Art.- 24 DEL/LA PRESIDENTE/A.-Presidird al Consejo Cantonal de Proteccién de
Derechos del Cantén Rumifiahui el/la Alcalde/, quien tendra la potestad de delegar por

escrito a otro funcionario en su representacion.
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Art.- 25 DE LA SECRETARIA EJECUTIVA. - La Secretaria Ejecutiva, estard integrada por
un equipo de profesionales bajo la direccién y responsabilidad del/la Secretario/a
Ejecutivo/a del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos, este equipo tendra como
responsabilidad las tareas técnicas y administrativas que efectivicen las resolucionesy

decisiones tomadas en el seno del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos.

Art.- 26 DE LA PARTIDA INDIVIDUAL DEL/LA SECRETARIO/A EJECUTIVO/A.- El
Presidente/a o delegado/a del Consejo Cantonal para la Proteccion de Derechos, elegira
al/la Secretaria/o Ejecutivo/a, mismo que al ser un ejecutor del Consejo Cantonal de
Proteccion de Derechos, tendrda nivel de director/a, en el Grupo Ocupacional de Nivel
Jerdrquico Superior y serd un funcionario publico de Libre Nombramiento periodo fijoy
Remocidn, en concordancia con la Ordenanza de Creacién, Organizacion del Sistema
Descentralizado de Proyeccion Integral y Funcionamiento del Consejo Cantonal de
Proteccién de Derechos del Cantén Rumifiahui, por lo cual mediante el presente
Reglamento Interno se aprueba la creacion de la Partida Individual Nro. 5 en el
distributivo institucional del COPRODER; en el caso de ausencia temporal o definitiva lo

subrogara o se encargara segun el caso, al funcionario de mayor rango.

Art.- 27 DEL PERFIL DEL/LA SECRETARIA/O EJECUTIVA/O.-Para asegurar el efectivo
cumplimiento de las funciones, el Secretario o Secretaria Ejecutiva debera cumplir con

el siguiente perfil.

a) Experiencia en dreas sociales o afines a la tematica y competencias del Consejo
minimo tres afios;

b) Debera acreditar un titulo profesional; titulo de tercer nivel o cuarto nivel y una
carrera a fin a la tematica.

c) Capacidad de coordinacién y articulacion interinstitucional;

d) Capacidad de negociaciéon y mediacién de Conflictos.

e) Experiencia en proyectos de grupos de atencion prioritaria

f) Conocimiento de Derechos humanos
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Art.- 28 DE LA AUTORIDAD NOMINADORA. - Autoridad Nominadora del personal del

Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos del Canton Rumifiahui el/la Presidente/a

de ésta institucion.

Art.- 29 DELEGACION DE FUNCIONES A LA SECRETARIA EJECUTIVA: La Autoridad

Nominadora, mediante el presente reglamento interno delega a la Secretaria Ejecutiva,

para que a nombre y en representacion del/la Presidente/a del Consejo Cantonal de

Proteccion de Derechos del Cantén Rumifiahui, sin perjuicio de las atribuciones

establecidas en la Ordenanza de creacién del Consejo ejerza las siguientes funciones:

a)

g)

Reformar, modificar y/o ampliar el Plan Anual de Contrataciones — PAC, en los
Términos previstos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
PUblica -LOSNCP y su Reglamento General.

Autorizar el inicio y aprobar los pliegos de todo procedimiento precontractual
para la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obra o prestacion
de servicios, incluidos los de consultoria, determinados en la LOSNCP.
Autorizar las adquisiciones por infima cuantia.

Autorizar y suscribir las resoluciones de inicio, adjudicacion, suspension
cancelacién o declaratoria de desierto, reapertura o archivo de todos los
procesos precontractuales y la subscripcion de contratos que por tales
procesos se adjudiquen, incluido la expedicion de todos los actos
administrativos inherentes a los mismos.

Convenir y suscribir los instrumentos juridicos que sean necesarios para la
terminacién de mutuo acuerdo de los contratos sujetos a la LOSNCP y su
Reglamento General

Suscribir la documentacion que se genere y tramite por medio de los procesos
de Gestién de Administrativa - Financiera, necesaria para el buen uso de los
recursos del COPRODER.

Aprobar los programas de Capacitacion y Formacion profesionales.

Coordinar y supervisar los procedimientos de Evaluacién del Desempefio a

aplicarse al personal
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i)

Conceder y Autorizar licencias con o sin remuneracion contempladas en la
LOSEP.
Suscribir y legalizar las acciones de personal de todo acto administrativo,

elaboradas por la Unidad Administrativa Financiera.

Art.- 30 DEL INGRESO AL CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DEL

CANTON RUMINAHUL. - Para ingresar al COPRODER, con nombramiento o contrato con

relacién de dependencia, necesariamente deberd existir la correspondiente partida

presupuestaria para solventar los egresos que ello ocasione.

Por tanto, la Unidad Administrativa Financiera serd responsable de la emision y registro

de la Accién de Personal o Contrato.

Art.- 31 DE LOS REQUISITOS. - Todo ciudadano ecuatoriano que ingrese a Consejo, sea

a nombramiento o contrato con relacién de dependencia, cumplird con lo que sefiala

el articulo 5, con el Art. 3 de su Reglamento, ademas con la siguiente documentacién:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

Copia de la Cédula de Ciudadania.

Copia de Papeleta de Votacion Actualizada.

Certificado del Ministerio de Relaciones Laborales de no encontrar se
impedido para desempefiar un puesto o cargo publico.

Declaracién Patrimonial Juramentada de bienes y autorizacién expresa de
levantamiento de sigilo de sus cuentas bancarias, ante un notario publico.
Presentar los Formularios de control de nepotismo y pluriempleo, otorgados
por elMinisterio de Relaciones Laborales.

Certificado de Antecedentes Penales

Presentar los originales y fotocopias certificadas de titulos y cursos de
capacitacion.

Certificado original y copia del SENESCYT de los titulos académicos o
universitarios.

Certificado actualizado de los aportes al IESS; o de no mantener valores

pendientes de pago.
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i) Copia de planilla de servicios basicos del lugar de residencia; y

k) Certificado de no adeudar al GADMUR

Art.- 32 DE LOS CONTRATOS. - Los Contratos de Servicios seran autorizados por la
Autoridad Nominadora, para satisfacer necesidades institucionales, previo el informe
de la Unidad Administrativa Financiera, siempre que exista la partida presupuestaria y
la disponibilidad de los recursos econémico para este fin, vy demds disposiciones
establecidas en el Art. 58 de la LOSEP en concordancia con el Art.143 de su Reglamento

General.

Art.- 33 DE LOS NOMBRAMIENTOS. - Se ejecutaran conforme a las disposiciones legales
dispuestas en los articulos 16 y 17 de la LOSEP y 16y 17 de su Reglamento de Aplicacion.

Art.- 34 DE LAS INHABILIDADES Y PROHIBICIONES. - Respecto de las inhabilidades vy
prohibiciones de ejercer cargo publico, se estard a lo dispuesto en el articulo 10 de la
LOSEP, su Reglamento de Aplicacion y a la Normativa que emita el Ministerio de

Relaciones Laborales.

Art.- 35 DEL REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS. -Los nombramientos y
contratos deberan ser registrados dentro del plazo de quince dias, en la Unidad
Administrativa Financiera del COPRODER, quien determinara el sistema o programa a

utilizarse para este registro.

En concordancia con el Art. 18 de la LOSEP, el servidor responsable de dicho registro,
que no lo hiciera en el plazo sefialado, serd sancionado administrativamente, sin

perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar.

Los actos administrativos realizados con nombramiento o contrato no registrado, no
afectaran a terceros y dardn lugar a la determinacion de responsabilidades

administrativas, civiles y penales.

En el registro del nombramiento o contrato, contendrd la direccién del domicilio y

correo electrénico, para recibir notificaciones relativas al ejercicio de sus funciones.
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Para el caso de contratos de servicios ocasionales no serd necesaria accion de personal,

debiendo Unicamente registrarse en la Unidad Administrativa Financiera.

Art.-36 DEL REGIMEN DE ASISTENCIA, DE LA JORNADA DE TRABAJO. -La jornada
diaria de trabajo serd de ocho horas efectivas, durante cinco dias en cada semana.
Se laborard en jornada Unica, la cual comprende de 07h30 a 16h00 con 30 minutos
destinados para el almuerzo, se lo efectuarda mediante turnos fijados por los
responsables de las areas o procesos, garantizando la continuidad del servicio, en
caso de cambio del horario se pondré a consideraciéon de todos los servidores del

COPRODER, para la toma de decisién, dando a conocer por escrito del cambio:
a) Los turnos son de dos grupos en el siguiente horario:

1.- Primer grupo 13h00 a 13H30

2.- Segundo grupo 13h30 a 14h00

Art.-37 DEL REGISTRO DE ASISTENCIA. - Con excepcién del/la Presidente/a, y del/la
Secretario/a Ejecutivo/a todas las servidoras y los servidores, del COPRODER estan

obligados a registrar su jornada laboral: entrada, almuerzo y salida.

El control de asistencia serd mediante el lector biométrico, ubicado en las instalaciones
de éstainstitucién, en caso que exista algiin problema con el reloj biométrico se
registrara la hora de llegada, almuerzo y salida del lugar habitual de trabajo mediante

firmas.

Art.- 38 DE LOS REPORTES. - El reporte de constancia de la asistencia de las servidoras
y/o servidores sera elaborado semanalmente por la Unidad Administrativa Financiera,
después de cada jornada de trabajo, haciendo constar las novedades de las servidoras
y/o servidores de cada unidad, con el fin de evitar sanciones innecesarias y serd puesto

en conocimiento de la/el Secretario/a Ejecutivo/a.

Art.-39 DE LOS ATRASOS. -Atraso es la falta de una hora o fraccién de hora en la que

incurren las servidoras y servidores al inicio de la jornada de trabajo. Quienes hubieren
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registrado su ingreso posterior a las 07H35 incurriran en atraso que se sancionara de
conformidad con el Art. 25 del Reglamento General a la Ley Organica del Servidor

Publico.

A partir de las 7:40 el personal debe estar operativo y en cumpliendo de sus funciones.
En caso que no se encuentre operativo a las 7:40 se devolverd el tiempo de la hora de

salida.

Si por mas de cuatro ocasiones en un mismo mes incurren en atrasos injustificados, o si
los atrasos superan los 30 minutos al mes, serd susceptible de la sancion

correspondiente al régimen disciplinario previsto en el presente reglamento y la LOSEP.

Las justificaciones por atrasos seran presentadas ante su jefe inmediato superior y
luego ala Unidad Administrativa Financiera, hasta 48 horas de cometido el atraso. De

justificar debidamente el atraso no sera sancionado.

Los atrasos que nho se justificaran oportuna y satisfactoriamente se registraran
mensualmente en un informe que presentard el responsable de la Unidad
Administrativa Financiera, con un cuadro adjunto en el que consten el nimero y tiempo
del atraso en que hayan incurrido los servidores, a fin de proceder a las sanciones

administrativas.

De igual forma se considerard como atraso, si se excede de los 30 minutos destinados

para el almuerzo:
a) Sanciones por retrasos de los empleados a sus puestos de trabajo:
1.- Imputara con cargo a futuras vacaciones vigentes del servidor

Art.-40 DE LAS SALIDAS ANTICIPADAS. - En caso que la servidora o servidor se ausentare
de las instalaciones del COPRODER, en horas laborables sin previa autorizacion el Jefe/a
inmediato/a, se entendera como ausencia injustificada de su puesto de trabajo, so pena
de la aplicacién de la sancién correspondiente de conformidad al presente reglamento

y la normativa aplicable.
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Art.-41 DE LAS AUSENSIA INJUSTIFICADA. - Si la servidora o servidor salga en forma
anticipada a la finalizacién de la jornada ordinaria de trabajo, debera presentar el
permiso respectivo hasta 24 horas posteriores de cometido el hecho, el tiempo de
anticipacion sera descontado de sus vacaciones. Salvo en casos especiales debidamente

autorizados por la Secretaria Ejecutiva con su sustento respectivo.

Art.-42 DE LAS FALTAS. - Falta es la inasistencia de las servidoras y los servidores a su
lugar de trabajo. Una falta suscitada, debera ser comunicaday justificada en el término
de 48 horas por las y los servidores, o por sus familiares al Jefe inmediato, quien debera
informar a la Unidad Administrativa Financiera. En caso de ausencia del jefe inmediato,

debera reportar la falta directamente al drea mencionada.

Art.-43 DEL ABANDONO. - Si la servidora o servidor se ausentare en horas laborables
sin previa autorizacion del jefe inmediato superior, se entenderd como abandono
injustificado de su puesto de trabajo, y el servidor/a o funcionario, sera sancionado de

conformidad con establecido en la ley.

Art.- 44 DE LOS DEBERES. - Las servidoras y servidores del COPRODER, a mds de los
deberes sefialados en el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio Publico, deben

cumplir con los siguientes:

a) Mantener absoluta lealtad al Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos
del Cantén Rumifiahui, respeto a sus superiores y compafieros;

b) Cumplir con el érgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

¢) Desempeiiar las funciones establecidas al puesto que ha sido designado con
eficiencia, eficacia, calidad y en beneficio del bien colectivo.

d) Entregar los trabajos asignados y prestar los servicios al usuario en los plazos
legales y administrativamente establecidos;

e) Portar en un lugar visible la tarjeta de identificacion personal de la Institucion,
durante la jornada diaria de trabajo; y, realizar el permiso respectivo ya sea
personal u oficial para su salida diaria de la Institucion;

f)  Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los asuntos y documentos
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que conozcanen razén de su puesto, ain después de haber cesado en sus
funciones, absteniéndose de divulgar o hacer trascendente cualquier
informacién que solamente deba hacerse conocer a los interesados mediante
el tramite legal o reglamentario correspondiente;

Proporcionar la informacion y rendir la versién en los sumarios administrativos,
cuando sea requerido;

Participar y aprobar todos los cursos y eventos de capacitacion programados
para el puesto y la ocupacion en que se encuentre ubicado;

Proporcionar la informacién necesaria que permita mantener actualizado su
expediente personal en la Unidad de Administracion de Talento Humano, y;
Justificar sus ausencias a su lugar de trabajo por cualquier motivo, en el

plazo maximo de dos dias laborables.

Art.- 45 DE LOS DERECHOS, - Son derechos de las servidoras y los servidores publicos de

la COPRODER a mas de los determinados en el Art. 23 de la LOSEP, los siguientes:

a)

<)

d)

f)

Percibir una remuneracién justa, que sera proporcionada en base a su funcion,
eficiencia, profesionalizacién y responsabilidad. Los derechos y las acciones que
por este concepto correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables.
Recibir viaticos, en cumplimiento a la norma técnica del pago de vidticos que
rige para el sector publico;

Acceder a los documentos, bancos de datos e informes que sobre si mismo o
sobre sus bienes que consten en la Institucion;

Recibir capacitacion de acuerdo a su puesto, para el cumplimiento correcto de
tareas, con forme a la Planificacién de capacitaciones;

Demandar ante los organismos, Unidades Judiciales e instancias competentes
el reconocimiento o la reparacién de sus derechos en caso de ser vulnerados;
Recibir recursos materiales y tecnologia actualizada para el desempefio
eficiente de sus funciones; vy,

Los demas que establezca la Constitucion y la Ley.
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Art.- 46 DE LAS PROHIBICIONES. - Las servidoras y servidores del Consejo Cantonal de

Proteccién de Derechos del Cantén Rumifiahui, a mas de las establecidas en el Art. 24

de la LOSEP observaran las siguientes:

a)

c)

d)

f)

Excederse en el ejercicio de las funciones, atribuciones y competencias de su
puesto;

Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de Informes,
dictdmenes finales o informacién oficial que corresponden emitir a las
autoridades en el ambito de su competencia;

Acceder a las bases de datos de las distintas Unidades Administrativas de la
Institucion;

Retirar de esta institucién utiles y elementos de trabajo sin autorizacion y
registro previo;

Utilizar sin autorizacién, claves de terceras personas para acceder a
servidores, ordenadores, aplicaciones informaticas, equipos informaticos de la
institucién y afectar la informacién almacenada; asi como dar mal uso al
servicio de Internet;

Autorizar o permitir que trabajen personas sin nombramiento o sin el contrato
respectivo;

Permitir que personas ajenas permanezcan en el lugar de trabajo, sin
justificacién alguna;

Estar bajo la influencia de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias
psicotrépicas, ingerir bebidas alcohdlicas, fumar cigarrillos, en horas laborables
dentro de las instalaciones del Consejo;

Dar uso indebido a la tarjeta de identificacién o credencial de identificacion
institucional; asi como, efectuar el registro de asistencia de otro servidor.
Protagonizar o promover la paralizacién de las actividades institucionales a
cualquier titulo;

Permanecer en las oficinas del COPRODER después de las horas laborables o
durante los dias feriados o de descanso obligatorio, realizando actividades

ajenas a las funciones, salvo los casos en que lo exijan las necesidades del
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servicio lo requieran y el servidor esté autorizado para ello;

) Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas: falta de aseo, vestuario
inapropiado, etc.;

m) Obstaculizar una investigacién administrativa por accién u omision;

n) Ofender de palabra u obra o la tentativa de agresion a sus superiores,
colaboradores, compafieros y publico en general; y,

0) Proporcionar informacién oficial, sea verbal o escrita, sin la autorizacion

correspondiente.
CAPITULO XV
DE LAS VACACIONES

Art.- 47 DEL PLAN ANUAL DE VACACIONES. - La concesién de vacaciones se sujetara al
plan anual de vacaciones mismo que serd autorizado hasta el 15 de diciembre de cada
afio por la Secretaria Ejecutiva, y previa presentacion del cronograma de vacaciones del
equipo del COPRODER, debidamente autorizado por el/la jefa inmediata el cual sera

comunicado dentro de los plazos establecidos por la Unidad Administrativa Financiera.

Si el cronograma de vacaciones no fuese presentado la Unidad Administrativa
Financiera, esta tendrd la facultad para establecerlas sin lugar a reclamacion de parte de
los servidores/as que incumplan tal obligacion conforme a lo en los Art. 23 literal g) de
la LOSEP, en concordancia con los articulos 27, 28 y 29 de su Reglamento General de

aplicacion y a las disposiciones del presente Reglamento.

Art.- 48 DE LA AUTORIZACION. — La Unidad Administrativa Financiera sera quien
legalice las acciones de personal de vacaciones de las servidoras y servidores publicos

del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos del Canton Rumifiahui.

Las vacaciones seran autorizadas por el Jefe Inmediato Superior de cada area previa
peticion por escrito del servidor por lo menos con 15 dias de anticipacién al inicio de sus

vacaciones o sus debidas planificaciones.
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La Unidad Administrativa Financiera, realizard las respectivas acciones de personal.

Art.- 49 CALENDARIO. - El calendario anual se hard en las respectivas Unidades,
conjuntamente con las servidoras y servidores, cuando hayan transcurrido 11 meses

continuos de servicio en la institucion.

El calendario previsto se enviara los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio a la
Unidad Administrativa Financiera, ésta unidad remitird a la Autoridad Nominadora para

su conocimiento y aprobacion.

Art.- 50 DE LA SUSPENSION Y DIFERIMIENTO DE VACACIONES. -El uso de vacaciones

serd obligatorio y se ejecutara de acuerdo al calendario aprobado.

En casos excepcionales el Jefe Inmediato de cada Unidad podra suspender las
vacaciones o diferirlas para otra fecha dentro del mismo periodo, en funcién de las

necesidades institucionales y de comun acuerdo con la servidora o servidor.

No habrd compensacién econdmica alguna por las vacaciones no gozadas por las
servidoras o servidores, salvo cuando cesen en sus funciones. En caso de que las
servidoras o servidores no hubieren cumplido 11 meses de servicio, percibira por tal

concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

Art.- 51 DEL ANTICIPO DE VACACIONES. - La Autoridad competente podra autorizar
anticipadamente el uso de vacaciones, en casos plenamente justificados, hasta 2.5 dias

por cada mes laborado.

Si una servidora o servidor hubiere sido suspendido temporalmente en el ejercicio de
sus funciones, sin goce de remuneracién, este tiempo no debera ser contemplado para

efecto de liquidacidn de sus vacaciones.

Art.-52 DE LA LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES. -
Cuando una servidora o servidor cese en sus funciones, se sujetara a lo dispuesto en el

Art. 29 de la LOSEP, en concordancia con los Art. 31 de su Reglamento General.
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En la liquidacién de vacaciones se tomara en cuenta el tiempo efectivamente laborado,

para recibirla compensacion en la parte proporcional.

Art.- 53 DE LAS LICENCIAS CON O SIN REMUNERACION. - Todas las servidoras y

servidores del COPRODER, tendran derecho a gozar de licencias con o sin remuneracion

conforme a las disposiciones de los articulos 26, 27, 28 de la LOSEPy Titulo II, Capitulo

Il de las licencias, comisiones de servicios y permisos, Seccién 2da. de su Reglamento

General de aplicacion.

Art.- 54 DE LAS LICENCIAS CON REMUNERACION. - Se concederd licencias con

remuneracién sin cargo a vacaciones, de conformidad a la LOSEP y Arts. 33, 35, 36 de Su

Reglamento.

a)

b)

Por enfermedad se concederan hasta por noventa (90) dias cada afio de
servicio, los facultativos del Servicio Médico del IESS, seran los en cargados de
expedir las certificaciones y practicar los reconocimientos médicos para la
concesion de este tipo de licencias.

Las ausencias al trabajo por enfermedad hasta por tres dias, deberan ser
justificadas con certificado médico otorgado o abalizado por un facultativo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por otro profesional de los centros
de salud publica.

Toda servidora publica tendrd derecho a una licencia con remuneracion de
doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de
nacimiento multiple el plazose extenderd por diez dias adicionales.

El servidor publico tiene derecho a diez dias por paternidad contados desde
el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimientos multiples o por cesarea se ampliard por cinco dias mas.

En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de
cuidado especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneracion
por ocho dias més y cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad.
degenerativa, termina lo irreversible, o con grado de discapacidad severa, el

padre podrd tener licencia con remuneracion por veinte y cinco dias, hecho
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que se justificara con la presentacion de un certificado médico otorgado por un

facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a la falta de éste,

por otro profesional.

f) En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso,
de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la
madre sino hubiere fallecido.

g) La madre y el padre adoptivos tendrdn derecho a licencia con remuneracion
por quince dias, los mismos que correra, a partir de la fecha en que la hija o hijo
le fueren legalmente entregado.

h) Por calamidad doméstica:}

a. Por fallecimiento de familiares hasta cuarto grado de consanguineidad y
segundo de afinidad hasta 3 dias.

b. Por siniestros que afecten gravemente la propiedad y bienes de la servidora
o servidor, como son: robo de domicilio o vehiculo, incendio de inmueble en
el que habita, la inundacién y pérdida del inmueble del servidor o su familia,

por el tiempo maximo de 24 horas.

Art.- 55 DE LAS LICENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS

INSTITUCIONALES. -

Cuando una autoridad o servidor se desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones,
conferencias, o visitas de observacién dentro o fuera del pais se le concederd licencia
con remuneracién, mediante comision de servicios, con forme lo dispone el articulo 51

del Reglamento General de la LOSEP.

Art.- 56 DE LAS LICENCIAS SIN REMUNERACION. - Se procederd conforme al Art. 28 de
la Ley Organica del Servicio Publico, y Titulo Il, Capitulo IIl de las licencias, comisiones de

servicios ypermisos, Seccién 2da. de su Reglamento General de aplicacion.
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Para todos los casos de licencia sin remuneracién, se considera que, la servidora o
servidor interrumpe la prestacién de servicios en ésta institucion mientras dure la

licencia.
Entre las situaciones puede definirse:

a) Por enfermedad grave o accidente de:
a. Conyuge o conviviente, padres e hijos: Hasta un maximo de ochos dias
con sujecion a la exigencia médica certificada y/o informe de Calidad de
Vida Laboral;
b. Abuelos, hermanos y nietos: Hasta cinco dias con sujecion a la exigencia
médica certificada y/o informe de Calidad de Vida Laboral;
c. Suegro o cuiiados. Hasta tres dias, con sujecion a la exigencia médica
certificada
b) La servidora o el servidor publico tendrén derecho a veinte y cinco dias de
licencia con remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o
con patologias de generativas; licencia que podra ser tomada en forma conjunta

o alternada. Justificara con el certificado que corresponda.

Art.- 57 DE LOS PERMISOS. - Se concederan permisos para: atencion médica en el IESS,

estudios; cuidado del recién nacido y otros no contempla dos en la Ley.

Art.- 58 DE LOS PERMISOS OCASIONALES. - De conformidad al Capitulo Il seccion 6",
del Art. 58 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP), son
las autorizaciones previas que se conceden a las servidoras y servidores para que

atiendan asuntos como:

a) En el caso de enfermedad de las servidoras o servidores, siempre y cuando no
hayan cumplido los seis meses de imposiciones que exige el IEES para hacer
uso de sus prestaciones entre otras la de salud, el certificado médico sera
extendido o validado por el o la Responsable de la Unidad Administrativa

Financiera y la Secretaria Ejecutiva.
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b) Oficiales, para atender asuntos institucionales, previa autorizacion de la
autoridad competente, igualmente llenaran el permiso, indicando el motivo de

la misma y remitido a la Unidad Administrativa Financiera para el cruce de

informacion.

Art.- 59 DE LOS PERMISOS DE CUATRO HASTA QUINCE DIAS. - Estos permisos se
solicitaran a través de un Memorando, el cual serd autorizado por el Jefe Inmediato, y
serd notificado a la Unidad Administrativa Financiera para fines legales pertinentes; dias

que ademas se descontaran de las vacaciones anuales que por ley le correspondan.

Los permisos que se concedan desde una semana (de lunes a viernes) se tomaran en

cuenta el dia sdbado y domingo para el calculo de las vacaciones.

Art.- 60 PARA ESTUDIOS REGULARES. - La Autoridad Nominadora procederd conforme
el Art. 33 de la LOSEP y Art. 59 de su Reglamento General de aplicacion.

En los periodos de vacaciones y cuando por otros motivos se suspenda la asistencia a
los Centros de Educacién Superior, las servidoras o servidores que tengan permiso para
estudios regulares estan en la obligacién de cumplir con la jornada ordinaria de labor
de 8 horas diarias. En caso de no cumplirse con esta disposicion o comprobarse el uso

indebido del permiso, el mismo serd suspendido definitivamente.

Art.- 61 PARA LA DOCENCIA UNIVERSITARIA. - La Autoridad Nominadora podra
conceder, previa autorizacién del Jefe Inmediato de cada drea respectiva, permiso hasta
por dos horas diarias para ejercer la docencia en instituciones de ecuacion superior del

pais legalmente reconocidas por el SENESCYT.

Este permiso-no se concederd a los servidores publicos que laboren a- tiempo parcial,
ni al personal contratado bajo la modalidad de servicios ocasionales con relacion de
dependencia; para el efecto el interesado deberd agregar a su peticion copias
certificadas de los horarios de clases, nombramiento, contrato o certificacion que le

acredite tal calidad.
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Art.- 62 DEL CUIDADO DEL RECIEN NACIDO. - De dos horas diarias de permiso para el
cuidado del recién nacido hasta que este cumpla 12 meses de vida, el horario sera fijado

por la servidora, pudiendo ser en horas de la mafiana o la tarde.

Art. — 63 DEL REGIMEN DISCIPLINARIO. - Previo a la imposicion de cualquier sancion
disciplinaria se asegurard el derecho al debido proceso, previsto en la Constitucion de

la Republica, la LOSEP y su Reglamento de aplicacion.

Art.- 64 DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS. - Son acciones u omisiones de las y los
servidores publicos al ordenamiento juridico vigente en lo referente a derechos y
prohibiciones, y serdn sancionadas por la Autoridad Nominadora de conformidad a las
disposiciones establecidas en el Capitulo IV del Régimen Disciplinario de los Art. 41, 42

y 43 de la LOSEP.
CAPITULO V
DE LAS AMONESTACIONES
Art.- 65 DE LAS FALTAS LEVES. - AMONESTACION VERBAL. -

Los atrasos injustificados por parte de los servidores dentro de un mismo periodo

mensual de labor;

a) Inobservancia al 6rgano regular en los tramites y decisiones administrativas;

b) Incumplimiento de 6rdenes de los superiores jerarquicos;

c) Emplear malos modales, lenguaje inapropiado en el trato con los demas;

d) Mostrar negligencia, mala voluntad para instruir u orientar a nuevas servidoras
y servidores en tareas laborales;

e) Deterioro premeditado de los bienes asignados para su utilizacion, siempre y
cuando no revista gravedad;

f) No comunicar a la Unidad Administrativa Financiera, sobre el personal que
tiene que cumplir tareas fuera de la institucidn, y de lo cual ésta Unidad no

tenga conocimiento, y no llenar los respectivos permisos, se considerara una
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g)

falta leve;
Si durante un mismo mes la servidora y el servidor injustificadamente no
registra su entrada o salida por mas de tres dias, se considerard una falta grave,

la cual se sancionara conforme a la ley.

Art. — 66 DE LAS FALTAS LEVES. - AMONESTACION ESCRITA. -

a)
b)
c)

d)

g)

Reincidencia en las faltas previstas en el articulo precedente;

Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas;

No guardar las consideraciones y cortesia debidas, a sus superiores,
compafieros, subalternos o publico en general dentro de la institucion;

No llevar a conocimiento de sus superiores los hechos que pueden causar dafio
a la institucidn, sin que llegue a constituir delito;

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

No registrar personalmente el ingreso y salida de la institucion, asi como los
permisos otorgados por diferentes conceptos; y,

Las faltas disciplinarias descritas anteriormente de no considerarse graves se
sancionaran conforme a lo dispuesto en los literales antes mencionados, y si las
mismas se constituirian en graves seran sancionadas conforme a la escala de

sanciones previstas en la LOSEP y su Reglamento de aplicacion.

Art.- 67 DE LAS FALTAS LEVES. - SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA. - Sin

perjuicio de las presunciones de responsabilidades civiles e indicios de responsabilidad

penal, son las siguientes:

a)

b)

Negligencia en el cumplimiento de sus deberes, inasistencia o violacion de los
reglamentos internos u otras normas, 0 que, por accion u omision, hayan
incurrido en una de las causales sefialadas en la LOSEP.

Publicacién, divulgacién o comunicacién, de manera no prevista por la ley

o sin facultad de la méxima autoridad competente, cualquier dato o
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informacion relativos a las actividades u operaciones de oficinas publicas o de
personas particulares, que hayan llegado a su conocimiento en el desempefio
de sus funciones y que por su naturaleza tengan el caracter de confidenciales
y reservados.

c) En el caso de reincidencia, se determinard conforme a la ley la sancion

correspondiente.

Art.-68 DE LA AMONESTACION VERBAL POR ATRASOS. - La servidora o servidor serd
amonestado verbalmente por la o el responsable de la Unidad Admirativa Financiera,
mediante accién de personal, y la copia de la misma sera incluida en el expediente

personal del servidor.

Art. 69 DE LA AMONESTACION ESCRITA POR ATRASOS. - El/la Secretario/ad Ejecutivo/a
conjuntamente con la responsable de la Unidad Administrativa Financiera, amonestaran
por escrito a la servidora o servidor que fuere reincidente en amonestacion verbal o que

hubiere registrado cinco atrasos en el mes.

Art.-70 DE LAS MULTAS POR ATRASOS. - Si la servidora o el servidor, hubieren sido
sancionados por las disposiciones de los Articulos 68 y 69 de este reglamento, e

incurrieren en esta falta, se aplicard lo previsto en el Art. 39 de este Reglamento.

Art. — 71 DE LA AMONESTACION VERBAL POR ABANDONO. - El Jefe inmediato
comunicara del abandono injustificado al puesto de trabajo, al responsable de la Unidad
Administrativa Financiera, quien procederd a amonestar verbalmente a la servidora o

servidor que abandonare su puesto de trabajo hasta por dos horas.

Art.-72 DE LA AMONESTACION ESCRITA POR ABANDONO. - Si la servidora o el servidor
reincidieren en la falta del articulo anterior o si abandonare su puesto de trabajo por
mas de una hora sin autorizacion, el Jefe inmediato comunicara a la Unidad

Administrativa Financiera, a fin de que se proceda a la amonestacion escrita.

Art.-73 DE LA SANCION PECUNIARIA. - La servidora o el servidor que reincidiere en las
faltas contempladas en los Arts. 53, 54 del presente Reglamento, sera sancionado
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previo informe motivado del Jefe inmediato, al/la Responsable Administrativo/a

Financiero/a, con lo dispuesto en el literal e) del articulo 43 de la LOSEP.

Art.-74 DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO. -El sumario administrativo determina la
suspension temporal sin goce de remuneracion y la destitucion, aplicadas a las faltas
graves. La destitucion constituye la maxima sancién administrativa disciplinaria y

Unicamente la Autoridad Nominadora sancionard a través de la respectiva resolucion.

Art.-75 DEL DEBIDO PROCESO: El sumario administrativo tendrd el debido proceso y se
sustentard en los Derechos de Proteccidn contenidos en la Constitucion de la Republica,
en la LOSEP Arts. 41,42, 43, 44 y 48, con sujecion al Capitulo V Del Régimen Disciplinario,

Seccién 3a. Del procedimiento del sumario administrativo.

Art.- 76 DE LA COMPETENCIA PARA IMPONER SANCIONES. - La competencia para

imponer las sanciones establecidas en el régimen Disciplinario son las siguientes:

a) Las amonestaciones verbales serdn impuestas por el responsable de la Unidad
Administrativa Financiera y las amonestaciones escritas seran impuestas
conjuntamente con el/la Secretario/a Ejecutivo/a, las dos sanciones, previa
peticién motivada del responsable del area;

b) Las multas serdn impuestas por el/la Secretario/a Ejecutivo/a y por el
responsable de la Unidad Administrativa Financiera, a peticién escrita del jefe
inmediato superior, previo el tradmite administrativo pertinente que permita la
defensa del servidor, luego de lo cual de ser procedente se impondra la sancion

pecuniaria respectiva, para los descuentos respectivos.

Art.-77 DE LA RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES. - En concordancia a lo que
tipifica el articulo 78 del Reglamento General a la Vigente LOSEP, el Jefe inmediato o
quien tuviere responsabilidad de comunicar una presunta falta que merezca sancion de
suspensién temporal sin goce de remuneracion o destituciéon, omita o no lo hiciere, serd

a su vez sujeto de responsabilidades administrativas, civiles o penales segtn sea el caso.

Art.- 78 DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS. - El servidor o servidora podra
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interponer recurso de revisién de las sanciones impuestas. El recurso sera interpuesto

en el término de- tres dias contado a partir de la notificacion con el acto administrativo

correspondiente.

La Unidad Administrativa Financiera en coordinacion con la secretaria Ejecutiva, emitird
la resolucién respectiva dentro del término de ocho dias contado desde la presentacion

del recurso.
CAPITULO VI
PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

Art.- 79 DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO. - Es el
conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion
histérica, actual y futura del talento humano a fin de garantizar la cantidad y calidad de
este recurso, en funcién de la estructura administrativa correspondiente, la misma que
estara conforme a las disposiciones legales contenidas en el del Titulo V, Capitulo II
de la LOSEP y del Titulo IV, Capitulo Il Seccidn | a del Reglamento General de la LOSEP,
su Norma Técnica de aplicacién y Resoluciones emanadas por el Ministerio de

Relaciones Laborales.

Art.- 80 DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO.
— El subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas
estandarizadas para, analizar, describir, valorar y clasificar, los puestos en todas las
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el articulo

3y 61 de la LOSEP.

Se regira en las disposiciones legales contenidas en el del Titulo V, Capitulo Il de la
LOSEP y del Titulo 1V, capitulo IV del Reglamento General de la LOSEP, su Norma Técnica
de aplicacién y Resoluciones emanadas por el Ministerio de Relacione Laborales; por
tanto se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion
geografica, ambito de accién,complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como
los requisitos de aptitud, instruccién y experiencia necesarios para su desempefio de los
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puestos publicos.

La clasificacidn sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion

jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

Art.- 81 DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL.- Conjunto de normas,
politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la
idoneidad de los aspirante, que retinan los requisitos establecidos para el puesto a ser
ocupado, garantizando la equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las
personas con discapacidad y grupo de atencién prioritaria, de conformidad a las
disposiciones legales contenidas en el del Titulo V, Capitulo IV de la LOSEP y del Titulo

IV, capitulo V del Reglamento General de la LOSEP y Norma Técnica de aplicacion.

Art.- 82 DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION DE PERSONAL. - Se lo efectuard
conforme a lo que establece los articulos 69, 70, 71, 72, 73, y 74 de la LOSEP y del Titulo

IV, capitulo VI delReglamento General de la LOSEP y Norma Técnica de aplicacion.

Art.- 83 DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO. - Es el conjunto de
normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos
transparentes; imparciales y libres de arbitrariedad, que sistematicamente se orienta a
evaluar bajo parametros objetivos acordes con las funciones, responsabilidades y

perfiles de los puestos.

La evaluacién se fundamentara en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion en
caminados; impulsar la consecucién de los fines y propésitos institucionales, el
desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento continuo de la calidad del
servicio publico prestado por todas las entidades, instituciones, organismos o personas

juridicas sefialadas en el articulo 3 de la (LOSEP).

La planificacién de la evaluacién, la escala de calificaciones, y los efectos se los
ejecutaran conforme a lo que tipifica los articulos 77, 78, Y 79 del Ley Organica Servicio
Publico vigente (LOSEP), de conformidad al Titulo IV, capitulo VII del Reglamento

General de la LOSEP y Norma Técnica de aplicacion.

Garcia Moreno y Riofrio — Sangolqui

02380 8034 ‘}’:.a RUMI NAH Ul

1]
www.coproder.com ..‘0"_‘ Gobierno Municipal

info@coproder.com



w's, COPRODER

)

CONSEJO CANTONAL
DE PROTECCION DE
DERECHOS RUMINAHUI

Art.- 84 DE LA FINALIDAD DE LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO. - La estabilidad de
las y los servidores publicos con el objetivo de obtener eficiencia la funcién publica, se

establecerd conforme a lo dispuesto en los articulos 81, 83, 84 Y 85 de la LOSEP.

Art.- 85 DE LA ESCALAS DE REMUNERACIONES UNIFICADAS. - Las escalas de
remuneraciones unificadas del nivel jerarquico superior, como de los servidores del
COPRODER se establecerdan con forme al Titulo VI, DEL AMBITO DE LAS
REMUNERACIONES E INDEMNIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO de la LOSEP, Titulo V,
Capitulo Il del Reglamento General y las Resoluciones emitidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales.

Art.- 86 DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE TRABAJO.
—De conformidad a lo dispuesto en el Art. 114 de la LOSEP, y Titulo V Capitulo Ill, Seccion
4a. de las horas suplementarias y extraordinarias del Reglamento General de la Ley
Organica del Servicio Publico. Si por necesidad estrictamente institucional, las y los
servidores del COPRODER tengan que laborar fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
se procederd de conformidad con las disposiciones de este Reglamento, siempre que

exista la disponibilidad presupuestaria para cubrir éstas obligaciones.

El reconocimiento de las horas suplementarias y extraordinarias sera previa autorizacion
de la Autoridad Nominadora o su delegado y se fundamentard en la respectiva
planifiéacién realizada por el Jefe Inmediato, misma que debera ser entregado hasta el
dia 10 de cada mes a la Unidad Administrativa Financiera, a fin de emitir la disponibilidad

presupuestaria correspondiente.

El cumplimiento de las actividades realizadas por las servidora y servidores en las horas
suplementarias y extraordinarias estara exclusivamente bajo la responsabilidad del Jefe

Inmediato quien verificara y aprobara el informe presentado por sus subalternos.

El jefe inmediato remitira la solicitud de pago y némina del personal que labor6 horas
suplementarias y/o extraordinarias a la Unidad Administrativa Financiera para el
control respectivo, dependencia, adjuntando registro del control biométrico de

asistencia, el informe que deberd contener la hora de inicio y fin, detallando las
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actividades realizadas en este lapso de tiempo; la Unidad Administrativa Financiera
realizara el respetivo control previo y calculo para el pago correspondiente de acuerdo

a las disposiciones legales vigente.

El cumplimiento de las actividades realizadas por las servidora y servidores en las horas
suplementarias y extraordinarias estard exclusivamente bajo la responsabilidad del Jefe
Inmediato quien verificard y aprobara el informe presentado por sus subalternos, en
este caso el COPRODER al no contar con partida presupuestaria se va realizar las

compensaciones de la siguiente manera:

a) Sieltrabajo de fines de semana o feriados, sobrepasa las 4 horas de trabajo se
realizara descargos con dias habiles (8 horas de trabajo).

b) Sieltrabajo de fines de semana, feriados y o fuera del horario habitual de lunes
a viernes, que corresponda a periodos de 30 minutos hasta 3 hora, segun la
planificacién y hojas de ruta, se realizard compensacion por la misma cantidad
de horas trabajadas.

c) Queda terminantemente prohibido laborar horas suplementarias vy
extraordinarias sin ser previamente autorizados por la Autoridad Nominadora

o su delegado.

Art.-87 DE LOS ENCARGOS O SUBROGACION: se realizara conforme a las disposiciones

establecidas en los articulos 126 y 127 de la Ley Organica del Servicio Publico.

La Autoridad Nominadora designara a la persona apta para el encargo o subrogacion,

en atencién a la condicién del puesto.

Art.-88 DE LAS INDEMNIZACIONES POR ACCIDENTES DE TRABAJO. - Se procedera
conforme lo previsto en el articulo 119 de la LOSEP, 233, y 234 de su Reglamento

General y la normativa que emita el Ministerio de Relaciones Laborales

Art. 89.- CONVENIOS DE PASANTIAS Y PRACTICAS. - El Consejo Cantonal de Proteccion
de Derechos de Rumifiahui podréd suscribir convenios con universidades, escuelas
politécnicas e institutos reconocidos por la SENESCYT, para la posterior celebracion de
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convenios de pasantias con estudiantes de las instituciones educativas, en cumplimiento

a lo establecido en la normativa.

Para el ingreso de estudiantes universitarios en calidad de pasantes deberan regirse a
los procedimientos establecidos por el Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de
Rumifiahui, a través de la Unidad Administrativa Financiera, que los pre profesionales
no son remunerados, para las practicas estudiantiles del segundo y tercer afio de
bachillerato de instituciones educativas publicas y privadas, las mismas que enviaran la
solicitud con la ndmina de estudiantes; la Unidad Administrativa Financiera de acuerdo
a su competencia aprobara y los ubicara en las areas requirentes, quienes emitiran el

certificado a favor del o los estudiantes, una vez concluidas sus practicas estudiantiles.
CAPITULO VII
NORMAS GENERALES-PRENDAS DE PROTECCION INSTITUCIONALES

Art. 90.- FINALIDAD. - El uso de las prendas de proteccién de la Institucion contribuye a
identificar al servidor(a) dentro y fuera de sus instalaciones, le permite proyectar una

imagen de orden y presentacion, lo cual fortalece su identidad institucional.

Art. 91.- DE LA DOTACION. - Las prendas de proteccion para el personal femenino y
masculino del COPRODER, se entregara una vez al afio, para establecer el niumero exacto

de servidores que tendran derecho a este beneficio.

Art. 92.- RESPONSABLE DEL CONTROL. - El control y exigencia de la adecuada utilizacion
de las prendas de proteccién estard a cargo de la Unidad Administrativa Financiera,
conforme las normas de este Reglamento, para lo cual ejerceran controles periddicos

para la aplicacion de las sanciones que correspondan.

Art. 93.- CALENDARIO PARA USO. - El personal del COPRODER esta obligado a asistir a
la Institucién correctamente identificado los dias comprendidos entre lunes y jueves, asi
como a cualquier acto oficial o gestion inherente a las actividades de la misma,

respetando el calendario establecido; para el efecto la Unidad Administrativa
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Financiera, determinard la combinacidon y/o alternabilidad de uniformes: ternos,
camisas, blusas, chalecos, camisetas polo, seglin corresponda. Los dias viernes el traje

sera opcional, respetando el codigo de vestimenta.

Art. 94- EL INCUMPLIMIENTO Y REINCIDENCIA DE LAS OBLIGACIONES. - constantes en
el presente Reglamento por parte de los servidores beneficiarios de las prendas de

proteccion, dara lugar a la imposicién de medidas disciplinarias de la siguiente manera:

a) Amonestacion verbal, para el personal que contravenga por primera vez
cualquiera de las disposiciones de este Reglamento.

b) Amonestacién escrita, para el personal reincidente y que haya sido objeto de
amonestacion verbal previa;

c) Sancién pecuniaria administrativa, del cinco por ciento (5%) de la remuneracion
mensual unificada, para el servidor que hubiese sido objeto de amonestacién

por escrito, por mas de tres ocasiones.

Para la aplicacién de las citadas sanciones, el lapso de tiempo considerado serd de un

afio calendario contado a partir de la entrega del respectivo uniforme.
CAPITULO VI
SALARIO EMOCIONAL

Art. 95- ACCIONES DE INCENTIVO Y AUTOCUIDADO. — El personal contara con 48 horas
que podrén ser utilizadas a lo largo del afio fiscal, para actividades personales que no
sean reglamentadas por la LOSEP, es decir para asuntos personales, tramites personales,

acompafiamiento a la familia, académicos, entre otras.

Art. 96.- PROCEDIMIENTO PARA HACER USO DE SU SALARIO EMOCIONAL. — Deberan
solicitar al 4rea de Talento Humano y estar aprobado por la maxima autoridad de la

Secretaria Ejecutiva, se deberd hacerlo con 48 horas de anticipacion.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - Es responsabilidad de todos los miembros gestionar que, en la proforma
para cada ejercicio econdmico, se asignen los recursos econdémicos suficientes y las
partidas presupuestarias correspondientes, para garantizar el funcionamiento

autonomo del COPRODER.

SEGUNDA. - Mientras el Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos del Cantén
Rumifiahui, realiza el proceso de seleccién para la designacion de/la Secretario/a
Ejecutivo/a cantonal, conforme a lo previsto en la Ordenanza y el reglamento que este
organismo dicte para el efecto, elegird un Secretario/a ad_hoc, quien actuara como

Secretario Ejecutivo del COPRODER.
DISPOSICION FINAL

PRIMERA. - El presente reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacién, en sesién ordinaria o extraordinaria del Consejo de Proteccién de Derechos

del Cantén Rumifiahui; sin prejuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA. - De conformidad con lo previsto en el Art.322 inciso 4to, del Codigo
Organico de Organizacion territorial Autonomia y Descentralizacion, se remite a los
sefiores miembros del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del Cantdn
Rumifiahui, el Reglamento Interno para el funcionamiento del COPRODER, para que, lo

sancionen u observen.

TERCERO. - En lo no previsto en el presente reglamento, se aplicard lo dispuesto en las

leyes, ordenanzas conexas que sean aplicables y no se contrapongan.
DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Derdguese las normas de igual o inferior jerarquia que se opongan a la presenta

ordenanza.
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Dada en la primera sesién ordinaria del pleno del COPRODER, a los 24 dias del mes de

enero del aflo 2024.

Ab. Vé&ronica Garrido

Presidenta del COPRODER Secretaria Ejecutiva del COPRODER

Certifico que el presente reglamento fue presentado, discutido y aprobado por los
miembros del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del Cantén Rumifiahui, en
la primera sesién ordinaria, desarrollada en la ciudad de Sangolqui, a los 24 dias del

mes de enero 2024.
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