MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

RESOLUCION Nro. 0000006

MGS. DANNY OMAR RUEDA CORDOVA
Director del Parque Nacional Galapagos
Ministerio del Ambiente y Agua

Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el Capitulo Séptimo del Titulo
IV, dispone que la administracion publica constituye un servicio a la colectividad,
y se sefiala las instituciones que integran el sector publico y las personas que
tienen la calidad de servidoras y servidores publicos;

Que, el numeral 1 del articulo 83 de la Constitucion de la Republica determina que:
“Son deberes y responsabilidades de las ecuatorianas y los ecuatorianos, sin
perjuicio de otros previstos en la Constitucién y la ley: 1. Acatar y cumplir la
Constitucion, la ley y las decisiones legitimas de autoridad competente”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica sefiala que la administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica establece que seran servidoras
o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro
del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos
humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso,
ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores;

Que, el numeral 16 del articulo 326 de la Constitucién de la Republica dispone que en
las instituciones del Estado y en las entidades de derecho privado en las que
haya participacion mayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan
actividades de representacién, directivas, administrativas o profesionales, se
sujetaran a las leyes que regulan la administracién publica;

Que, la Ley Orgéanica del Servicio Publico en el articulo 2 establece que El servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el
permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado
y de sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo
de un sistema de gestién del talento humano sustentado en la igualdad de
derechos, oportunidades y la no discriminacion;

Que, el articulo 4 de la Ley Organica del Servicio Publico determina que seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
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Que,

Que,

Que,

Que,
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cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro del sector publico;

el articulo innumerado segundo a continuacién del articulo 4.1 de la Ley
Organica del Servicio Publico dispone: “Aplicacion favorable a la o al servidor
publico.- En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones de esta Ley, las
y los funcionarios judiciales y administrativos las aplicaran en el sentido mas
favorable a las y los servidores publicos”;

el articulo 22 de la Ley Orgéanica del Servicio Pubico determina con claridad los
Deberes de las o los servidores publicos, en el articulo 23 Ibidem se sefala los
Derechos de las o los servidores publicos, y en el articulo 24 ibidem se sefiala
las prohibiciones de las o los servidores publicos;

el articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Pubico define las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento Humano;

el articulo 258 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que la
provincia de Galapagos tendra un gobierno de régimen especial; y, que para su
proteccion se limitardn los derechos de migracién interna, trabajo o cualquier
otra actividad que pueda afectar al ambiente.

el Art. 5 del Reglamento de Migracion y Residencia del Régimen Especial de
Galapagos sefala que para la contratacion de un residente permanente no se
requiere de formalidades adicionales a las determinadas en la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, el Cdodigo del Trabajo, el Cédigo Civil o la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, segun corresponda,;

el Reglamento Interno de Talento Humano del PNG fue emitido con Resolucién
N° 059 el 18 de septiembre de 2008, bajo lo establecido en la LOSCCA y su
Reglamento General, sin embargo las normativas mencionadas han sido
reformadas y van acorde a lo que establece la Constitucion de la Republica, de
tal manera que es necesario actualizar el Reglamento Interno del PNG de
conformidad a la actual normativa legal en materia de talento humano y demas
normas conexas;

con Acuerdo Ministerial N.-MAAE-2020-22, de fecha 12 de agosto 2020, el
sefior Ministro del Ambiente y Agua, en el articulo 1 delega al Director del
Parque Nacional Galapagos para que actualice los instrumentos de gestidon
institucional conforme la normativa expedida para el efecto;

con memorando MAAE-DPNG/DAF/GTH-2020-0455-M, la Responsable del
Proceso de Gestion de Talento Humano, remite los documentos habilitantes e
Informe Técnico Nro. DAF-GTH-2020-081 mediante los cuales sustenta el
requerimiento y la necesidad de reformar el reglamento interno de talento
humano del PNG vy solicita la revision del proyecto de resolucion;

con memorando MAAE-DPNG/DAJ-2021-0040-M, la Direccion de Asesoria
Juridica sefala que ha emitido informe juridico favorable y recomienda la
suscripcion de la propuesta de Resolucion de Reforma Integral del Reglamento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

Interno de Administracion del Talento Humano del PNG, por encontrarse cefiido
a la normativa legal vigente en materia laboral y no contravenir a la ley,
reglamentos y demas normas que rigen en el régimen especial de Galapagos;

Que, la organizacién del talento humano del Parque Nacional Galapagos debe estar
regulada a mas de la LOSEP, Reglamento General de Aplicacion y normas
conexas, por normas internas de aplicacion general que se cifian al
cumplimiento de un servicio publico agil, eficaz, eficiente y de calidad, asi como
al respeto a los derechos de los servidores y servidoras del PNG;

En ejercicio de las atribuciones concedidas por el Acuerdo Ministerial N.-MAAE-2020-
22, en armonia con el articulo 21 de la Ley Organica de Régimen Especial para la
Provincia de Galdpagos y articulo 226 de la Constitucion de la Republica;

RESUELVE:

EXPEDIR LA REFORMA INTEGRAL DEL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL PARQUE NACIONAL
GALAPAGOS.

CAPITULO |
GENERALIDADES

AMBITO, PRINCIPIOS, OBJETO Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art.- 1. AMBITO.- El presente reglamento rige con caracter obligatorio para las y los
servidores del Parque Nacional Galapagos que laboran en la matriz del cantén Santa
Cruz, en las Unidades Técnicas Operativas en los cantones: San Cristobal e Isabela y
en la Oficina Técnica Floreana, quienes dependen presupuestaria Yy
administrativamente de la misma, sea mediante nombramiento permanente,
provisional, de libre nombramiento o remocion, de periodo fijo, contrato de servicios
ocasionales, contrato civil de servicios profesionales, o comisién de servicios.

Art.- 2. PRINCIPIOS.- Las servidoras y servidores estan obligados a actuar bajo
principios de honestidad, profesionalismo, calidad, calidez, competitividad, eficiencia,
eficacia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, responsabilidad, solidaridad
y transparencia que promuevan la interculturalidad, igualdad de derechos,
oportunidades, el trabajo en equipo y buen ambiente laboral.

Art.- 3. OBJETO.- El presente Reglamento Interno, tiene por objeto establecer la
normativa interna para la correcta aplicacion de la Ley Organica del Servicio Publico y
su Reglamento, en concordancia con las normas conexas vigentes, con el fin de
administrar el talento humano en todos sus ambitos, obteniendo como resultado un
desarrollo eficiente y eficaz, conforme le establecen las politicas y estrategias de la
Gestion del Talento Humano.

Art.- 4. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO.- El sistema
de administracion de talento humano tiene como objetivos los siguientes:
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a) Procurar que el Parque Nacional Galdpagos cuente con el personal idéneo para
cumplir con los objetivos estratégicos de la institucion

b) Definir politicas que permitan mejorar los procedimientos internos;

c) Generar un ambiente laboral que incida en el desarrollo de competencias
orientadas a un nivel elevado de calidad y servicio al usuario.

d) Garantizar la igualdad de oportunidades y condiciones para las y los servidores del
Parque Nacional Galapagos.

e) Velar por la proteccién laboral, garantizar sus derechos, procurar la seguridad
ocupacional y bienestar social de las y los servidores;

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

Art.- 5. RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- El
proceso de Gestion de Talento Humano sera responsable de gestionar el desarrollo
integral de la administracion del talento humano, con un enfoque sistémico,
promoviendo la éptima entrega de productos y prestacion de servicios, que contribuyan
al éxito institucional, dentro de un contexto de calidad, eficiencia y eficacia.

Art.- 6. ORDENES LEGITIMAS.- Con apego a la Constitucion de la Republica del
Ecuador, la Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP), su Reglamento General de
Aplicacion y la Ley Organica del Régimen Especial de la Provincia de Galdpagos
(LOREG); dentro de las jerarquias establecidas en el organigrama estructural del
Parque Nacional Galapagos, las y los servidores deben practicar el respeto mutuo
entre sus pares y superiores, ademas priorizar a las obligaciones que corresponden a
su puesto de trabajo, debiendo cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas
recibidas por sus jefes inmediatos, pudiendo ser estas verbales o por escrito.

Art.- 7. AUTORIDAD NOMINADORA.- Dentro del Pargue Nacional Galapagos la
maxima autoridad sera el “Director General’, a quien le corresponde expedir los
nombramientos provisionales, permanentes, contratos de servicios ocasionales y
demds que establece la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su Reglamento.

CAPITULO I
DEL INGRESO AL PARQUE NACIONAL GALAPAGOS

Art.- 8. REQUISITOS DE INGRESO.- Para el ingreso al Parque Nacional Galapagos,
aparte de los requisitos establecidos en la Constitucion de la Republica, Ley Orgéanica
del Servicio Publico y su Reglamento General y Ley Organica del Régimen Especial
para la provincia de Galdpagos deberan cumplirse con los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de edad.

b) Se residente permanente de la provincia de Galapagos.

c) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer cargos
publicos;

d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica y demas competencias
exigibles previstas en la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento;

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de
excusa previstas en la Ley;
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f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico, a excepcion de le establecido en el Articulo 9 de la
Ley Orgénica de Servicio Publico;

g) Presentar la declaracion patrimonial juramentada, y;

h) Para el caso de nombramientos permanentes y definitivos, haber sido declarado
ganador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en los casos de las servidoras
y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion.

Art.- 9. DOCUMENTOS DE INGRESO.- Para el ingreso al Parque Nacional
Galapagos, se deberan entregar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida ingresada y actualizada en la Red Socio Empleo;

b) Copia a color de la cédula de ciudadania, certificado de votacion y carnet de
residencia;

c) Formulario Electronico de Declaracion Patrimonial Jurada y Constancia de
Otorgamiento de la Declaracion Patrimonial Jurada Electrénica realizada en la
pagina web de la Contraloria General del Estado;

d) Declaracion juramentada ante notario publico de no tener bienes y capitales de
cualquier naturaleza en paraisos fiscales.

e) Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico;

f) Certificados de instruccion formal;

g) Copias certificadas o notariadas de los certificados de experiencia laboral, bajo
relacion de dependencia y/o prestacion de servicios profesionales, en los que
constaran las fechas de inicio y finalizacion de gestion;

h) Copias simples de los certificados de capacitacion de los ultimos 5 afios (cursos,
talleres, seminarios u otros);

i) Impresién del Historial Laboral (detalle de aportes) del sistema de afiliados del
IESS;

j) Formulario 107 del ultimo empleador sea publico o privado cuando la persona haya
tenido relacion de dependencia;

k) Copia simple del carné emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades o el
Ministerio de salud, para las personas con discapacidad,;

[) Certificado bancario para la acreditacion de haberes.

m) Solicitud de acumulacién o mensualizacién de los fondos de reserva, en el caso de
que el ultimo empleo haya sido en una institucion publica.

n) Formulario de Proyeccién de Gastos, siempre que sus ingresos superen la base
imponible.

Luego de haber entregado la documentacion se deberé solicitar al Proceso de Gestion
de Talento Humano, el respectivo oficio para tramite de caucién, en los casos que
aplique.

Art.- 10. DEL INGRESO DE RESIDENTES PERMANENTES A PRESTAR
SERVICIOS EN EL PNG.- Se preferira la contratacién de personas que ostenten la
categoria migratoria de residente permanente y que cuyo procedimiento esta
contemplado en la Ley Organica del Régimen Especial para la provincia de Galapagos,
el Reglamento a la LOREG y el Reglamento de Migracion y Residencia del Régimen
Especial de Galapagos.
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Art.- 11. DEL INGRESO DE RESIDENTES TEMPORALES A PRESTAR SERVICIOS
EN EL PNG.- Se podra requerir la contratacion de personal en calidad de residentes
temporales una vez que el Consejo de Gobierno del Régimen Especial de Galapagos a
través de la “Bolsa de Empleo” haya agotado la posibilidad de existencia de mano de
obra idonea en la provincia, debiendo realizarse el procedimiento de conformidad con
lo establecido en la Ley Organica del Régimen Especial para la provincia de
Galapagos, el Reglamento a la LOREG y el Reglamento de Migracion y Residencia del
Régimen Especial de Galapagos.

Art.- 12. INHABILIDAD POR NEPOTISMO.- Quienes tengan parentesco dentro del
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, sea cOnyuge o mantenga
union de hecho con la maxima autoridad del PNG, no podra prestar sus servicios en la
entidad en concordancia con lo establecido en la Ley Orgéanica del Servicio Publico y
su Reglamento.

Art.- 13. EXCEPCION DE PLURIEMPLEO.- Ningin servidor o servidora
desempefard, al mismo tiempo, mas de un puesto o cargo publico, ya sea que se
encuentre ejerciendo una representacion de eleccién popular o cualquier otra funcion
publica. Las y los servidores publicos podran ejercer la docencia en Universidades,
escuelas politécnicas publicas y privadas, orquestas sinfonicas y conservatorios de
musica, unicamente fuera de su jornada de trabajo.

CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.

Art.- 14. DE LOS NOMBRAMIENTOS.- Los nombramientos extendidos para el
ejercicio de un puesto en el Parque Nacional Galdpagos pueden ser:

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

b) Provisionales: aquellos otorgados para ocupar temporalmente los siguientes
casos:

b.1).- De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la administracion
publica, el servidor o servidora publica se encuentra sujeto a evaluacién durante un
periodo de tres meses, superado el cual, o, en caso de no haberse practicado, se
otorgara el nombramiento definitivo; si no superare la prueba respectiva, cesara en el
puesto.

b.2).- Para llenar el puesto de la o el servidor de carrera que fuere ascendido, y que
esta sujeto al periodo de prueba de seis meses. En el evento de que la o el servidor de
carrera no superare el periodo de prueba referido, la o el servidor con nombramiento
provisional cesara en sus funciones a fin de que el titular del puesto se reintegre al
puesto anterior y con su remuneracion anterior.

b.3).- Cuando de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido,
hasta que se produzca el fallo de la Sala de lo Contencioso Administrativo u otra
instancia competente para este efecto.

b.4).- El puesto de una servidora o servidor que se hallare en goce de licencia sin
remuneracion, el cual se puede otorgar a favor de la o el servidor de la Institucion,
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siempre y cuando exista necesidad del servicio y cumpla con los requisitos
establecidos para el puesto. Este nombramiento no podra exceder el tiempo
determinado para la sefialada licencia.

b.5).- El puesto de la servidora o servidor que se encuentre en comision de servicios
sin remuneracion, el cual se puede otorgar a favor de la o el servidor de la Institucion,
siempre y cuando exista necesidad del servicio y cumpla con los requisitos
establecidos para el puesto. Este nombramiento no podra exceder el tiempo
determinado para la sefialada comision.

b.6).- El puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del concurso
de méritos y oposicion, para cuya designacion provisional sera requisito basico contar
con la convocatoria. Este nombramiento provisional se podra otorgar a favor de una
servidora, un servidor 0 una persona que no sea servidor siempre que cumpla con los
requisitos establecidos para el puesto;

c) Delibre nombramiento y remocion: los expedidos a favor de personas que van a
ocupar puestos del Nivel Jerarquico Superior en la Institucibn seran de libre
nombramiento.

d) De periodo fijo: aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer un puesto,
por un periodo determinado por mandato legal.

Art.- 15. DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES.- Seran autorizados
de forma excepcional por la autoridad nominadora, para satisfacer necesidades
institucionales no permanentes, previo el informe motivado de la UATH Institucional,
siempre que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos
economicos para este fin. Se considera que las necesidades pasan a ser permanentes
cuando luego de un afio de contraccion ocasional se mantenga a la misma persona o
se contrate a otra bajo esta modalidad, para suplir la misma necesidad en la respectiva
institucion.

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

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

Art.- 16. DEBERES.- Son deberes de las servidoras y servidores del Parque Nacional
Galdpagos a mas de los previstos en la Ley Organica del Servicio Publico los
siguientes:

a) Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones apropiadas para el
cumplimiento de sus labores.

b) Informar de manera oportuna al jefe inmediato sobre los eventos inesperados que
ocasionen un retraso o inasistencia.

c) Cuidar los bienes, utiles, materiales, herramientas, mobiliario y equipo confiados a
su custodia, uso o administracion.

d) Dar aviso de inmediato a su superior del desperfecto que hubiese en los equipos,
maquinas o herramientas de trabajo a su cargo.
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e)
f)
9)
h)

i)
)

K)

n)

0)
p)

Cuidar de la informacién, documentos y archivos confiados a su custodia,
manteniendo siempre la confidencialidad en los procesos asignados.

Utilizar el uniforme de manera correcta y oportuna durante la jornada de trabajo,
mantener la buena imagen Institucional.

Portar la credencial institucional durante las comisiones de servicios y reuniones
oficiales.

Informar a la autoridad competente sobre los actos de corrupcién comprobados o
posibles actos de corrupcion detectados.

Cumplir con el Reglamento de Salud e Higiene Ocupacional.

Observar las debidas consideraciones, cortesia y respeto para con los superiores,
compafieros, colaboradores y usuarios en general.

Concurrir a los eventos de capacitacion cuando fueren seleccionados, salvo en los
casos de necesidad de servicio o fuerza mayor debidamente justificados.
Reemplazar en forma temporal, por necesidades institucionales, en funciones
similares, a otros servidores en los diferentes Procesos del Parque Nacional
Galapagos, previo informe favorable del Proceso de Talento Humano.

Instruir al personal a su cargo sobre las normas, procedimientos de trabajo,
reglamentos y disposiciones de la institucion.

Despachar la correspondencia diaria, informes, dictamenes, autorizaciones, etc., en
el menor tiempo posible, priorizando por su importancia y urgencia.

Cumplir con las normas de cuarentena previo a realizar viajes de campo.

Facilitar oportunamente la informacién y documentacion de expedientes fisicos y
digitales, para ex funcionarios, previa autorizacién del jefe inmediato.

Art.- 17. DERECHOS.- Son derechos de las servidoras y los servidores del Parque
Nacional Galapagos a mas de los previstos en la Constitucién y en la Ley Orgénica de
Servicio Publico y su Reglamento General, los siguientes:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

Desarrollar sus actividades en un ambiente de trabajo cémodo y seguro, que se
encuentre adaptado a las condiciones ambientales existentes;

Participar en los eventos de capacitacidbn programados o patrocinados por el
Parque Nacional Galapagos, a ejecutarse dentro y fuera del pais de conformidad a
la Ley;

Permanecer en la institucion mientras se efectla la sustanciacion del sumario
administrativo que demuestre su responsabilidad;

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

Solicitar la actualizacién de datos, rectificacion, eliminacion o anulacion cuando
fueren erréneos o inexactos y afecten ilegitimamente sus derechos;

Ser tratados con respeto, cordialidad y diplomacia por sus comparferos y jefes
inmediatos.

Tomar 15 minutos de pausa activa en la jornada diaria de trabajo, los cuales seran
controlados por los jefes inmediatos.

Art.- 18. PROHIBICIONES.- Son prohibiciones para las servidoras y servidores del
Pargue Nacional Galdpagos, a méas de las establecidas en la Ley Organica del Servicio
Pudblico y su Reglamento General, las siguientes:
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a) Abusar y beneficiarse de manera ilicita por sus funciones, atribuciones vy
competencias de su puesto;

b) 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;

c) Incumplir con el protocolo de comunicacion institucional;

d) Presentarse en estado de embriaguez o ingerir bebidas alcohdlicas en horas de
trabajo;

e) Portar armas sin justificacion en su lugar de trabajo.

f) Actuar en forma descortés, propinar insultos, apodos o sobrenombres, utilizar
palabras soeces e irrespetuosas en sus relaciones con los usuarios, superiores,
compafieras o comparfieros de trabajo o con los usuarios externos;

g) Abusar o dar uso indebido de la credencial o identificacion institucional,

h) Ocultar informacion sobre denuncias, quejas o novedades de servidores o
servidoras publicas.

i) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como acciones de personal,
certificados, criterios, estudios, informes, dictamenes, etc., en favor de si mismos o
de terceros.

J) Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior
inmediato.

k) Incumplir disposiciones, resoluciones, acuerdos y deméas normativas emitidas por el
Parque Nacional Galapagos.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art.- 19. JORNADA DE TRABAJO ORDINARIA.- La jornada ordinaria de trabajo
para el Parque Nacional Galapagos es de 8 horas diarias, de lunes a viernes con el
siguiente horario:

e Ingreso: 07:30
e Salida: 17:00

El horario destinado para el almuerzo serd de 90 minutos, que no son considerados
dentro de la jornada de trabajo. Con la finalidad de garantizar la continuidad del
servicio, y no suspender la atencion a los usuarios, este horario se encuentra dividido
en dos turnos: 12:00 a 13:30 y de 13:30 a 15:00, horarios que deberan ser planificados
y distribuidos al personal por jefes inmediatos superiores y registrados en la UATH con
la finalidad de dar cumplimiento a esta disposicion y de que las oficinas brinden
atencion permanente en cada uno de los horarios definidos para el almuerzo.

En cumplimiento al Acuerdo Ministerial 232 Instructivo de Control y Permanencia
Servidores Ministerio Ambiente. La jornada especial de los guardaparques Yy
administradores de areas protegidas se aplicara de la siguiente manera:

e Cinco dias de trabajo, tiempo en el que permanecen en el area protegida y dos dias
de descanso, para guardaparques y responsables de areas protegidas de reservas
naturales cercanas a sitios poblados.
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

e Veinte dias de trabajo, tiempo en el que permanecen en el area protegida y nueve
dias de descanso, para guardaparques y responsables de areas protegidas de
reservas naturales no cercanas a sitios poblados.

e Catorce dias de trabajo, tiempo en el que permanecen en el sitio fijo o movil de
Control Forestal, y siete dias de descanso para guardaparques de campo y técnicos

Art.- 20. REGISTRO DE ASISTENCIA.- Todo el personal debera registrar la hora de
ingreso y salida del almuerzo y de sus labores en el reloj biométrico o en el registro que
defina la Institucién y la UATH, bajo el procedimiento correspondiente. Se exceptlan
de este registro la Maxima Autoridad por la naturaleza de sus funciones y los
funcionarios de NJS.

Los jefes inmediatos seran responsables del control de asistencia y puntualidad de los
servidores de su respectiva unidad administrativa o proceso.

La o el servidor publico que por algun motivo no haya registrado la entrada o la salida
en el reloj biométrico, debera justificar esta omisién a su Jefe inmediato y entregar el
formulario de permiso en la oficina de talento humano para el registro de la novedad
en el sistema.

El documento de constancia de la asistencia de los servidores sera elaborado
diariamente por el Proceso de Gestion de Talento Humano, después de cada jornada
de trabajo, haciendo constar las novedades de los servidores de cada unidad
administrativa. Las faltas injustificadas o atrasos, que no hayan sido justificadas dentro
de las 24 horas habiles, serdn computarizados mensualmente y descontados del
proporcional de vacaciones del servidor segun corresponda.

Art.-21. DE LA COMPENSACION DE DIAS LIBRES.- Los servidores que por
disposiciéon de su jefe inmediato ante necesidad institucional o por la naturaleza de sus
funciones tengan que laborar en fines de semana, dias feriados y/o de descanso
obligatorio, se reconocera igual nimero de dias de descanso. El descanso se tomara
obligatoriamente a partir del primer dia habil siguiente de retorno del viaje de campo y
no se podra acumular por mas de sesenta (60) dias calendario.

Los responsables de procesos deberan elaborar un cronograma de actividades que
denote el requerimiento de personal de manera extraordinaria, ademas de un informe
técnico que justifique la carga de trabajo habitual; Dicha documentacién se adjuntara al
memorando de disposicién que estara dirigido al responsable del proceso de gestion
de talento humano, la disposiciones de esta naturaleza deberan ser enviadas con un
plazo minimo de 24 horas de anticipacion a la fecha prevista.

Art.- 22. EXCEPCIONES PARA GOCE DE DIAS LIBRES.- Los servidores no podran
solicitar dias libres en los siguientes casos:

a) Cuando sean convocados a eventos de capacitacion, talleres, cursos vy
conferencias que permitan enriquecer las actividades diarias y su experiencia
laboral;
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

b) Cuando la maxima autoridad disponga la asistencia obligatoria de todos los
servidores a eventos propios de la institucion, tales como: sesion solmene, desfile
institucional, entre otros;

c) Cuando el jefe inmediato no justifigue técnicamente el requerimiento de la
asistencia del personal fuera de la jornada ordinaria de trabajo;

d) Cuando las actividades a realizarse no fueren coordinadas previamente con el jefe
inmediato;

e) Cuando se incumpliere con el proceso y los tiempos establecidos para el goce de
dias libres;

Art.- 23. SALIDAS DE LA INSTITUCION DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.-
Las salidas de la institucion durante la jornada de trabajo ya sea por asuntos laborales
o personales deberan estar justificadas. En el caso del personal que brinda soporte o
apoyo técnico en las distintas areas, se llenara una bitacora o registro de salidas en
cada una de sus unidades, mismas que estaran a cargo de las asistentes
administrativas, de la misma manera se aplicara para la ausencia temporal en su
estacion de trabajo.

Art.- 24. LOS CAMBIOS DE TURNOS Y RELEVOS DE TURNOS.- Los servidores
gue laboren en turnos, no podran abandonar su puesto de trabajo mientras no llegue
su relevo. Si se produjere atraso 0 inasistencia, se debera reportar de manera
inmediata al Responsable de Proceso, quien a su vez notificara la novedad a la UATH.

Art.- 25. DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL DE ASISTENCIA.- El control de
la permanencia de las servidoras y servidores sera responsabilidad de:

1. Los jefes inmediatos, quienes deberdn reportar por correo institucional al finalizar la
jornada a la UATH las faltas o0 ausencias que se produjeren durante la jornada de
trabajo.

2. La UATH realizara el control de la asistencia diaria a través del sistema biométrico y
al finalizar cada mes presentara un informe estadistico de atrasos, faltas y salidas

del personal.
CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES
TITULO |
VACACIONES

Art.- 26. DERECHO A VACACIONES.- Las y los servidores tienen derecho a 30 dias
de vacaciones anuales pagadas, que se generan después de once meses de servicio
continuo.

Art.- 27. PROGRAMACION Y AUTORIZACION.- Los titulares de cada unidad
administrativa, conjuntamente con las servidoras y los servidores estableceran los
periodos y las fechas en que haran uso de sus vacaciones. Esta programacion, se
remitira a la UATH hasta el 30 de noviembre de cada afio, para establecer el
cronograma del plan anual de vacaciones y su ejecucion en el proximo afo.
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Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el cronograma, y Unicamente los
directores de cada unidad administrativa, por razones de servicio debidamente
fundamentadas y de comun acuerdo con la o el servidor, podra anticiparlas,
suspenderlas o diferirlas, debiendo dejarse constancia en documento escrito, y la
modificatoria del calendario serd comunicada a la UATH, para su reprogramacion.

La maxima autoridad del Parque Nacional Galapagos, autorizara las vacaciones del
personal del Nivel Jerarquico Superior, sin perjuicio de la delegacion que confiera a
otras autoridades.

Art.- 28. DE LA SOLICITUD DE VACACIONES.- Previo al goce de vacaciones, el
servidor debera presentar su solicitud de vacaciones, por lo menos con quince dias de
anticipacion a la fecha en la que tenga prevista su salida.

Art.- 29. DE LA SUSPENCION DE VACACIONES.- Previo acuerdo entre el servidor y
el jefe inmediato se podra suspender las vacaciones para atender las necesidades
institucionales, las mismas que deberan justificar de manera escrita a la UATH para
dejar constancia del mismo.

Art.- 30. LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.-
Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso parcial o total de sus
vacaciones, tendran derecho a que se pague en dinero la liquidacion correspondiente,
calculado en base a la ultima remuneracion mensual unificada percibida, con la
acumulacion maxima de hasta 60 dias. El servidor que cesa sus funciones sin haber
cumplido once meses de servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al
tiempo efectivamente laborado.

TITULO II
LICENCIAS

Art.- 31. LICENCIAS CON REMUNERACION.- Las y los servidores tendran derecho a
licencias con remuneracion en los siguientes casos:

a) POR ENFERMEDAD.- Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o
psicolégica, debidamente comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta
por tres meses; e, igual periodo podra aplicarse para su rehabilitacién; Por
enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por
seis meses; asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso
de prescripcion médica; La o el servidor, sus familiares o terceras personas en
el término de tres dias de ocurrido el hecho debera comunicar del particular,
mediante el certificado médico correspondiente conferido por el profesional que
atendi6 el caso, al jefe inmediato del servidor y al proceso de gestién del talento
humano.

Si la imposibilidad para trabajar supera los ocho dias, el proceso de gestion de
talento humano, con sustento en los certificados médicos presentados por el
servidor, emitira la respectiva accion de personal.
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b)

d)

De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica, y se hubiere agotado el tiempo
de la licencia con remuneracion por enfermedad se concedera licencia sin
remuneracion de conformidad con las regulaciones del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social de acuerdo con el régimen y la ley correspondiente.

La concesion de estos tipos de licencia se sustentara en el informe emitido por
el proceso de gestién de talento humano.

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

Para la concesion de esta licencia se debera presentar en la UATH el respectivo
certificado médico otorgado por facultativo del IESS o médico particular; y copia
del informe estadistico de nacido vivo, dentro del término de tres dias habiles de
darse producido el parto; y, a falta de este, por otro profesional de la salud y
presentado dentro del término de ocho dias.

POR PATERNIDAD: el servidor publico tiene derecho a licencia con
remuneracion por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su hija
o hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento multiple o por
cesarea se ampliara por cinco dias mas.

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

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial,
se prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias mas; vy,
cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible
o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se justificara con la
presentacion de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico
debidamente avalado por los centros de salud publica;

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.

PARA ATENCION DE HIJOS HOSPITALIZADOS.- La servidora o servidor
publico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracion para
atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias
degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta, continua o
alternada.
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La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion del certificado
médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado de
hospitalizacion, en el término de tres dias posteriores al percance producido.

e) POR CALAMIDAD DOMESTICA: entendida como tal al fallecimiento, accidente
o enfermedad grave del conyuge o conviviente en unidon de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos, al igual que en
caso de siniestros que se afecten gravemente la propiedad o los bienes de la
servidora o del servidor y delitos contra la integridad del servidor y los
integrantes del nucleo familiar, para conceder este tipo de licencia se observara
lo siguiente:

e.1l).- Por fallecimiento de los padres, hijos/as, hermanos/as, cényuge o
conviviente en union de hecho legalmente reconocida de la o el servidor,
se concedera 3 dias.

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

Para este tipo de calamidad, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
trabajo, el servidor deberd presentar ante el Proceso de gestion del talento
humano la correspondiente partida de defunciéon, una vez verificado el
documento habilitante se legalizara la licencia a través del sistema. Si el servidor
tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo, se le
concedera 3 dias en total; y, en caso de requerir tiempo adicional, se
contabilizara con cargo a vacaciones.

e.3).- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad
grave de los hijos, conyuge o de la o el conviviente en union de hecho
legalmente reconocida da la o el servidor se concedera 8 dias.

f) POR MATRIMONIO: ya sea este civil, eclesiastico o unién de hecho legalmente
establecida, se otorgaran 3 dias en total; para ello, la o el servidor debe entregar
en gestién de talento humano la documentacién habilitante que certifique este
evento. Se debe comunicar al jefe inmediato con anticipacion 72 horas, esto con
la finalidad de organizar las actividades de mejor manera. Esta licencia puede
ser utilizada por las y los servidores antes o después del evento en mencion.

Art.- 32. LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se podra conceder licencia sin
remuneracion a las o los servidores en los siguientes casos:

a) PARA ASUNTOS PARTICULARES: Con sujecion a las necesidades de la o el
servidor, la Jefa o el Jefe de una oficina, podra conceder licencia sin
remuneracion hasta por quince dias calendario; y, previo informe técnico del
proceso de gestion de talento humano con aprobaciéon de la autoridad
nominadora respectiva o su delegada o delegado, hasta por sesenta dias
durante el periodo fiscal.
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La UATH debera solicitar visto bueno al jefe inmediato de la o el servidor, como
insumo del informe técnico, para ello el jefe inmediato analizara la situacion o la
carga operativa del area.

b) PARA EFECTUAR ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: Las servidoras y
servidores podran solicitar permiso para efectuar estudios de cuarto nivel en
instituciones de educacién superior, por el periodo que dure el programa
académico, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos
afios de servicio en la institucion; Previo informe técnico favorable del proceso
de gestion del talento humano y con autorizacién de la autoridad nominadora.

c) PARA CUMPLIR CON EL SERVICIO MILITAR: EIl servidor en forma previa
debera presentar la respectiva certificacion en la UATH; y, una vez concluida la
misma tendra la obligacion de reintegrarse a la institucion en el plazo de 8 dias.

d) PARA ACTUAR EN REEMPLAZO TEMPORAL U OCASIONAL DE UNA
DIGNATARIA O DIGNATARIO ELECTO POR VOTACION POPULAR: Cuando
las servidoras o servidores sean alternas o alternos de la o el dignatario electo
por votacién popular podran solicitar este tipo de licencia al Director General en
calidad de maxima autoridad, adjuntando el acta de posesion ante el organismo
correspondiente.

e) PARA PARTICIPAR COMO CANDIDATA O CANDIDATO DE ELECCION
POPULAR: Las o los servidores en el término de 3 dias contados desde la
inscripcién de su candidatura presentara a la UATH, la certificacion de su
participacibn como candidata o candidato; igualmente si es electa o electo el
nombramiento expedido por el Consejo Nacional Electoral. El tiempo de esta
licencia sera igual al tiempo que dure en el ejercicio del puesto de eleccion
popular, de no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente a su
puesto de trabajo.

f) LICENCIA OPCIONAL Y VOLUNTARIA SIN REMUNERACION: Concluida la
licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendran derecho hasta por
nueve (9) meses adicionales para atender al cuidado de los hijos dentro de los
primeros doce (12) meses de vida del nifio o nifia.

Esta licencia aplicara también para el caso de padres o madres adoptivos. El
periodo en que los servidores publicos hagan uso de la licencia o permiso,
conforme a lo establecido en el presente literal, ser& computable a efectos de
antigliedad.

Terminado el periodo de licencia o permiso de paternidad o maternidad
respectivamente, el padre o la madre podran solicitar dentro de los 3 dias
posteriores a la terminacién de la licencia o permiso de paternidad o maternidad
los fondos de cesantia que tuvieren acumulados, los mismos que seran
entregados el dia sesenta y uno (61) contados a partir de la presentacion de la
solicitud; y para tal efecto estos valores no se consideraran para otras
prestaciones de la seguridad social.
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El tiempo de duracion de la licencia no genera vacaciones, sin embargo durante
el periodo de licencia o permiso sin remuneracion se garantizaran las
prestaciones de salud por parte de la seguridad social, las cuales deberan ser
reembolsadas por parte del Ministerio de Salud Publica.

Para cubrir estos puesto se celebraran contratos ocasionales con un nuevo
servidor publico, quién reemplazara en el puesto de trabajo al servidor en uso de
la licencia o permiso previstos en este literal, terminaran a la fecha en que dicha
licencia o permiso expire.

Todas las solicitudes de licencias sin remuneracion antes detalladas, deberan
ser solicitadas al menos con 15 dias de anticipacion a la ejecucion.

TITULO 1Nl
PERMISOS

Art.- 33. DE LOS PERMISOS.- Permiso es la autorizacion que otorga la Autoridad
Nominadora o el jefe inmediato de la servidora o el servidor para ausentarse
legalmente del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, en los siguientes casos:

a) PARA ESTUDIOS REGULARES: la UATH concedera permisos de hasta por dos

horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite matricula y
regular asistencia a clases. Para el caso de los estudiantes, se certificara
expresamente la aprobacion del curso correspondiente. No se concederan estos
permisos, a las o los servidores que laboren en jornada especial.

Cuando el centro de estudios estuviere ubicado en el Ecuador Continental, este
permiso estard sujeto a un analisis previo por parte de la UATH, quien presentara
un informe técnico favorable ante la maxima autoridad para autorizacion, para ello
se tomara en cuenta la carga laboral del servidor, ademéas se deberd tomar en
cuenta el criterio técnico del jefe inmediato.

b) POR ATENCION MEDICA: se otorgaran permisos para atencién médica por el

tiempo que sea necesario, incluido el tiempo de traslado desde su domicilio o
lugar de trabajo, siempre que se justifique tal particular con el certificado médico
correspondiente otorgado por el médico que efectud la atencion médica.

Las y los servidores que hagan uso de este permiso, una vez incorporados a su
puesto de trabajo deben presentar maximo al siguiente dia habil, el certificado
médico que respalde la consulta médica recibida.

Las consultas médicas que se realicen en la parte continental, deben tener una
fecha de programacion, la cual debe ser comunicada al jefe inmediato y al
proceso de gestion de talento humano mediante memorando, en el cual se debe
detallar la fecha de salida, lugar, fecha y hora de la atencion médica y fecha de
retorno, ademas de adjuntar la cita médica y reserva de espacio en una aerolinea
gue respalde la salida y retorno a la provincia de Galapagos.
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Es responsabilidad Unicamente del servidor prever el traslado, la asistencia a la
cita médica y el retorno oportuno a su puesto de trabajo, por lo tanto, la
inexistencia de cupos en las aerolineas locales no ser4 motivo de justificacion
alguna.

c) PERMISO POR LACTANCIA: Las servidoras publicas tendran permiso para el

cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante doce meses contados a
partir de que haya concluido su licencia de maternidad. El lapso del permiso
puede ser fraccionado conforme al requerimiento de la servidora.

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

d) PARA LA REPRESENTACION DE UNA ASOCIACION: La autoridad

nominadora debera conceder permiso con remuneracion a los directivos de las
organizaciones de servidores publicos de la institucion, legalmente constituidas
de conformidad al plan de trabajo presentado a la autoridad institucional, de
manera mensual y no acumulable, esto no podra superar las 10 horas mensuales.

e) PARA EL CUIDADO DE UN FAMILIAR CON DISCAPACIDAD SEVERA O

f)

ENFERMEDAD CATASTROFICA: Previo informe favorable del Proceso de
Gestion del Talento Humano, las o los servidores publicos tendran derecho a
permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y
tengan discapacidades severas o enfermedades catastréficas debidamente
certificadas, avaladas por facultativos del IESS, y a falta de estos, por facultativos
de los centros de salud publica. En el caso de que la atencion fuere brindada por
un médico particular, estos certificados deben estar validados por el IESS o por
los centros de salud publica. Ademas se requerird de la presentacion del carnet
del CONADIS de ser el caso.

PARA MATRICULACION DE HIJOS O HIJAS: El jefe inmediato de la unidad
administrativa concedera el permiso respectivo para la matriculacion de los hijos o
hijas de las y los servidores en planteles de educacion basica y bachillerato, de
hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que seran solicitados con
por lo menos con un dia de anticipacion.

El servidor debera registrar este permiso con el formulario respectivo, ademas
debera coordinar con su jefe inmediato los tiempos de entrega en cuanto al
despacho oportuno de productos y servicios, bajo ninguna circunstancia se
justificara el retraso o la falta de atencion a los usuarios.

g) PARA VICTIMAS DE VIOLENCIA A LA MUJER: La méaxima autoridad del

Parque Nacional Galapagos o su delegado, concedera a las servidoras publicas,
victimas de violencia a la mujer, un permiso sin cargo a vacacion por el tiempo
necesario para tramitar, acceder y dar cumplimiento a las medidas administrativas

et
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

0 judiciales dictadas por autoridad competente. Este permiso no afectard su
derecho a recibir su remuneracion completa, ni sus vacaciones.

Los permisos previstos en este articulo se consideraran sin cargo a vacaciones ni
reduccion de las remuneraciones.

Art.- 34. PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES.- Se podra conceder adelanto y
permisos imputables a vacaciones para las y los servidores que laboran bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales asi como con nombramiento, en la
parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracion del contrato
0 nombramiento.

Para el caso de los permisos particulares de horas, fracciones de horas o dias se
imputan los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones, para el efecto el
servidor podra solicitar con por lo menos 24 horas de anticipacion al jefe inmediato en
primer lugar y posterior a la UATH.

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

TITULO IV
COMISIONES DE SERVICIOS

Art.- 35. DE LAS COMISIONES DE SERVICIO.- La maxima autoridad del Parque
Nacional Galapagos podra declarar en comision de servicios con o0 sin remuneracion a
las o los servidores publicos de carrera en los casos:

a) COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION.- Para que las o los
servidores de carrera puedan prestar servicios en otra entidad del Estado, con
Su aceptacion por escrito, previo el dictamen favorable del Proceso de Gestidn
del Talento Humano, hasta por dos afos, siempre que la servidora o servidor
hubiere cumplido un afio de servicio en la Institucion.

b) COMISION DE SERVICIO SIN REMUNERACION.- Cuando las o los servidores
publicos de carrera que sean requeridos a prestar sus servicios en otras
instituciones del Estado, previa aceptacion por escrito y hasta por seis afios
durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable del Proceso de
Gestion del Talento Humano, siempre y cuando la servidora o servidor hubiere
cumplido al menos un afio de servicios en la Institucion.

Los seis afios de plazo maximo de la comision de servicios sin remuneracion
durante la carrera se contabilizan considerando el tiempo que permanezca en
una o varias instituciones.

Se puede conceder comisién de servicios sin remuneracién a la o el servidor
varias veces en la misma institucion, siempre y cuando no sobrepase los 6 afios
establecidos en la LOSEP.
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

c) OTRAS COMISIONES DE SERVICIOS.- Las o los servidores de carrera podran
ser declarados en comision de servicios con remuneracion para efectuar
estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacion, comprendiendo las establecidas en virtud de convenios
internacionales y similares, que beneficien a la institucion, en el pais o en el
exterior, hasta por un plazo de dos afos, previas las autorizaciones
correspondientes.

CAPITULO ViI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIO E INTERCAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Art.- 36. TRASLADOS ADMINISTRATIVOS.- De conformidad con el plan institucional
de talento humano, previo informe técnico de la Responsable de la UATH, el Director
General del Parque Nacional Galapagos, podra disponer el traslado de la o el servidor
de un puesto a otro dentro de la instituciéon y que no impligue cambio de domicilio,
siempre y cuando la o el servidor cumpla con los requerimientos para el puesto al cual
va a ser trasladado.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto,
se requerira aceptacion por escrito del servidor.

Art.- 37. CONDICIONES PARA LOS TRASLADOS.- El traslado procedera siempre y
cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va
a trasladar a la o el servidor;

b) Que ambos puestos tengan igual remuneracion;

c) Que la o el servidor a trasladarse cumpla con los requerimientos establecidos en
el puesto vacante; vy,

d) Que el traslado no implique pérdida de sus derechos.

En ningln caso se podra trasladar las o los servidores a otra unidad en la cual no
exista la correspondiente partida presupuestaria.

Art.- 38. DE LOS TRASPASOS DENTRO DE LA MISMA INSTITUCION.- El Director
General del Parque Nacional Galapagos, previo informe técnico del Proceso de
Gestidn del Talento Humano, podra autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva
partida presupuestaria, a otra unidad administrativa dentro de la misma institucion,
observando cualquiera de los siguientes criterios:

a) Reorganizacion interna de la institucién o unidad administrativa, derivadas de los
procesos de reforma institucional y/o mejoramiento de la eficiencia institucional;

b) Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias
derivadas de la mision institucional;

c) Implementacion de estructuras institucionales o posicionales o aumento de
productos institucionales;

d) Reforma total o parcial a la estructura institucional o posicional de la misma;
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

e) Desconcentraciéon de funciones y delegacién de competencias legalmente
establecidas;

f) Simplificacion de tramites y procedimientos internos;

g) Para evitar la duplicacion de funciones, atribuciones y responsabilidades;

h) Potencializar y optimizar al talento humano por necesidad institucional,
derivadas de las auditorias administrativas efectuadas por la UATH, y ;

i) Por necesidad institucional.

Art.- 39. DE LOS TRASPASOS A OTRA INSTITUCION DEL ESTADO.- La maxima
autoridad del Parque Nacional Galapagos, podra disponer el traspaso de puestos con
su respectiva partida presupuestaria a otra entidad, Institucién, organismo o persona
juridica de las sefaladas en el Art. 3 de la LOSEP, para lo cual, ademas del informe
técnico del proceso de gestion de talento humano, se requerira dictamen
presupuestario del Ministerio de Finanzas sin que ello implica aumento de la masa
salarial o gasto corriente de la entidad y la aprobacion del Ministerio de Relaciones
Laborales, observando cualquiera de los siguientes criterios:

a) La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias
determinadas en cuerpos juridicos, fruto de procesos de ordenamiento de la
reforma democratica del Estado;

b) Descentralizacion de competencias y atribuciones desde y hacia el gobierno
central a los gobiernos autbnomos descentralizados y regimenes especiales; vy,

c) Por procesos de optimizacion dl talento humano que conlleven procesos de
movimiento de personal o suspensiones de partidas, a fin de que la preparacion
técnica y profesional sea aportada en otras instituciones, entidades, organismos
personas juridicas del sector publico.

Los traspasos de puestos a otras unidades o instituciones se podran realizar por
necesidades institucionales, y su consecuencia sera la modificacién en el distributivo
de remuneraciones. Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores que se
encuentran en goce de comision de servicios con o sin remuneracion. En el caso de
traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, se requerira
aceptacion por escrito de la o el servidor.

Los requisitos para el traspaso de un puesto a otra institucion deberan ser realizados
por la Institucion requirente y deberd cumplirse con los requisitos establecidos en el art.
70 del Reglamento General a la LOSEP.

Art.- 40. DE LOS CAMBIOS ADMINISTRATIVOS.- La maxima autoridad del Parque
Nacional Galapagos, podra autorizar el cambio administrativo entre distintas unidades
de la entidad, sin que implique modificacion presupuestaria y siempre que se realice
por necesidades institucionales, el cambio administrativo sera por un periodo maximo
de diez meses en un afio calendario, previo informe técnico de la UATH,
observandose que no se atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la
servidora o servidor, de conformidad con el articulo 71 del Reglamento General de
Aplicacion a la LOSEP.
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

Mediante el cambio administrativo no se asignara a la o el servidor funciones,
actividades y responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos establecidos en
el puesto, ni se afectaran sus derechos.

Por las caracteristicas del puesto, la naturaleza del trabajo y la seguridad de la
integridad personal y familiar, las servidoras y los servidores del Parque Nacional
Galapagos, podran ser cambiados administrativamente a diferentes unidades de la
entidad en el territorio insular por periodos de acuerdo a las necesidades
institucionales debidamente justificadas, exceptuando el periodo maximo de 10 meses,
y con la aceptacion escrita de la o el servidor, de conformidad con el articulo 72 del
Reglamento General de Aplicacion de LOSEP y Disposicion General Vigésima
Segunda de la LOSEP.

Art.-41. DEL INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS CON OTRA
INSTITUCION.- La méxima autoridad del Parque Nacional Galapagos, previo informe
de la UATH, podran autorizar el intercambio voluntario de puestos de las y los
servidores, siempre que sean puestos de los mismos niveles profesionales,
administrativos o técnicos en ambas instituciones, en los siguientes casos:

a) Enfermedad;
b) Cambio de estado civil; y,
c) Seguridad familiar o personal.

Para la aplicacion del presente articulo se debera cumplir con lo establecido en el
Reglamento General a la LOSEP. Por el intercambio voluntario de puestos no podra
mediar pago alguno; en caso de comprobarse el pago, previo sumario administrativo,
se procedera a la destitucion de las o los servidores sumariados y reportarse de ser el
caso a la Fiscalia a fin de que proceda conforme a derecho.

CAPITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 42. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA.- En el ejercicio de
la potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades civiles, o
indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir, la o el servidor publico
gue incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en la Ley
Orgéanica del Servicio Publico y su Reglamento General; este Reglamento y mas
disposiciones y normas conexas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de sus
funciones, seré sancionado disciplinariamente.

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden,
se asegurara el derecho al debido proceso de conformidad con la Constitucién de la
Republica, por lo que la méxima autoridad del Parque Nacional Galapagos garantizara
a los servidores y las servidoras el derecho a la seguridad juridica y debido proceso.

Art.- 43. DE LAS SANCIONES.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad
seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal.
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b) Amonestacion escrita.

c) Sancién pecuniaria administrativa.

d) Suspension temporal sin goce de remuneracién, a consecuencia del sumario
administrativo.

e) Destitucion a consecuencia del sumario administrativo.

Conforme a lo prescrito en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento
General, las faltas disciplinarias, de acuerdo a su incidencia pueden ser: Faltas Leves y
Faltas Graves.

Art.- 44. FALTAS LEVES.- A mas de las establecidas en la Ley Organica del Servicio
Publico, se considera falta leve a la accion u omision realizada por la o el servidor por
error, descuido o desconocimiento involuntario leve, sin intencidn de causar dafio y que
no alteren o perjudiquen el normal desarrollo o desenvolvimiento de la Institucion.

Las faltas leves, daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacién verbal en
primera pretension, amonestacion escrita en segunda pretension y en tercera
pretension se aplicard sancion pecuniaria administrativa o multa, que se impondran de
acuerdo a la gravedad o reincidencia en la falta.

Art.- 45. DE LA AMONESTACION VERBAL.- Las amonestaciones verbales se
impondran a la servidora o el servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o
las disposiciones de las autoridades institucionales. El Jefe inmediato sera el
responsable de poner en conocimiento de la UATH, las conductas merecedoras de
amonestacion verbal.

Art.- 46. DE LA AMONESTACION ESCRITA.- Sin perjuicio de que las faltas leves
segun su valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor que
en el periodo de un afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con
amonestacion verbal, sera sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.
El Jefe inmediato sera el responsable de poner en conocimiento de la UATH, las
conductas merecedoras de amonestacion verbal.

Art.- 47. CONSIDERACIONES DE FALTAS LEVES: se sancionaran las faltas leves
con amonestacion verbal o escrita, ademas de las faltas cometidas a causa de la
inobservancia de los articulo 22 y 24 de la LOSEP, se consideran dentro de las faltas
leves las siguientes:

1. Descuidar las tareas asignadas, entregar productos o servicios incompletos o
con errores;

2. Realizar actividades distintas a sus labores durante las jornadas ordinaria y
extraordinaria de trabajo;

3. Negarse de manera injustificada a cumplir las funciones o responsabilidades
asignadas;

4. Descuidar su aseo y presentacion personal;

5. Emplear malos modales, desidia, lenguaje corporal o verbal impropio, mal trato
entre servidores y con los usuarios externos;

6. La desidia, mala voluntad para instruir o capacitar al personal nuevo sobre el
trabajo a realizar;

7. Asistir a trabajar sin el uniforme reglamentario;
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8. No comunicar o informar al Proceso de Talento Humano, sobre el cumplimiento
de comisiones, permisos y otras, autorizadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con el presente reglamento;

9. Permitir que personas ajenas a la institucion o a la unidad permanezcan en su
lugar de trabajo, sin justificaciébn para ello, salvo en el caso de usuarios y
clientes;

10. Abandonar en forma injustificada su lugar de trabajo

11.No asistir a los cursos de capacitacion, reuniones de trabajo, eventos civicos o
de integracién dispuestos por la institucion;

12.No aprobar los cursos de capacitacion financiados con presupuesto institucional,

13.No acatar las disposiciones dictadas para la ejecucién de buenas practicas
ambientales;

14.Hacer mal uso de los equipos, sistemas y programas institucionales vy
gubernamentales

Art.- 48. DE LAS FALTAS GRAVES.- Son aquellas acciones u omisiones que
contrarian gravemente el orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional,
su cometimiento sera sancionado con sancién pecuniaria administrativa.

Art.- 49. CONSIDERACIONES DE LAS FALTAS GRAVES.- la reincidencia de faltas
mencionadas en el articulo anterior, en una misma ocasién 0 en varias ocasiones se
consideraran faltas graves, y ademas especificamente las siguientes:

1. Desempefar sus funciones con desinterés, falta de eficiencia y la inobservancia
a las disposiciones, leyes, normativas reglamentarias de su dependencia;

2. Incumplir o irrespetar las 6rdenes legitimas de sus jefes inmediatos y superiores
jerarquicos sin justificacion legitima alguna.

3. Tomarse funciones y atribuciones que no le hayan sido conferidas;

4. Solicitar, aceptar o recibir de cualquier manera para si mismo, para sus
superiores o subalternos dadivas, recompensas o contribuciones;

5. Recaer en actos que afecten la integridad del servidor, en su vida publica o
privada de tal manera que ofendan al orden y a la moral, menoscabando el
prestigio de la institucion;

6. No guardar las consideraciones y cortesia debidas, faltar de palabra u obra,
intentar agredir fisicamente o realizar cualquier acto de hostilidad manifiesta a
sus superiores, compafieros, subalternos o publico en general dentro de la
institucion;

7. No llevar a conocimiento de sus superiores los hechos que pueden causar dafo
a la institucion, sin que llegue a constituir delito;

8. Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico o usar bienes de la
institucion para este fin;

9. Declarar huelgas, paros, apoyar o intervenir en las mismas;

10.Compartir, revelar o sustraer informacibn o documentos oficiales sin la
autorizacion de la maxima autoridad, que puedan poner en peligro el sigilo de la
institucion o de sus directivos;

11.Ingerir o consumir licor y/o substancias estupefacientes o psicotrépicas en horas
laborables, dentro y/o fuera de las instalaciones de la institucion;

12.Haber obtenido consecutivamente dos calificaciones o0 evaluaciones de
personal, de inaceptable o deficiente.
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Art.- 50. DE LA SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.- Sin perjuicio de que las
faltas leves segun su valoracion sean sancionadas directamente con sancion
pecuniaria administrativa, a la o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas
gue hayan provocado amonestacion escrita por dos ocasiones, dentro de un afo
calendario, se impondra la sancién pecuniaria administrativa, la que no excedera del
diez (10%) por ciento de la remuneracion mensual unificada del servidor.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion
pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afio calendario, sera considerada
falta grave y constituiran causal para sancion de suspension temporal sin goce de
remuneracion o destitucion, previa la instauracion del sumario administrativo
correspondiente.

Art.- 51. APLICACION Y REGISTRO DE LAS SANCIONES.- Todas las sanciones
administrativas que se impongan a las o los servidores seran incorporadas a su
expediente personal, y se legalizara con la respectiva accion de personal, ademas de
notificacion y registro en los sistemas SIITH y SIA.

Si la servidora o el servidor en el ejercicio de sus funciones cometieren dos 0 mas
faltas simultaneas, se aplicara la sancidn que corresponda a la mas grave.

CAPITULO IX
DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

Art.- 52. DE LA RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS.- Es atribucién del Proceso
de Gestion del Talento Humano, la recepcion de quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de las y los servidores del Parque Nacional Galapagos, las
cuales de hallarse elementos que lo motiven, se tramitaran aplicando el régimen
disciplinario y en apego al debido proceso y derecho a la defensa amparados en la
Constitucion de la Republica.

Art.- 53. CONTENIDO Y FORMA DE LA DENUNCIA.- La denuncia ser& escrita, en el
caso de que fuere verbal deberd ser transcrita por el funcionario que la recepte y
contendra lo siguiente:

a) Nombres y apellidos completos, direccion domiciliaria, correo electronico y
namero de celular de la persona denunciante.

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

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

d) En los casos en los cuales los actos o faltas objeto de la denuncia estén en
conocimiento de otras instituciones del Estado, se debera sefialar el 6rgano
administrativo o judicial que se encuentre interviniendo.

e) Firma de la persona denunciante.

A las denuncias se acompafaran fotocopias legibles de la cédula de ciudadania. En el
caso de extranjeros se anexara una fotocopia del pasaporte y cuando los denunciantes
fueren representantes de personas juridicas de derecho privado se adjuntara una copia
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certificada del nombramiento. Cuando se actle a nombre de terceras personas se
acompafnara el pertinente poder. Igualmente, si el denunciante dispusiere de
documentacion relacionada con el hecho denunciado, se adjuntara fotocopias simples
o certificadas de ella.

Art.- 54. PRESENTACION DE LA DENUNCIA.- La denuncia sera presentada en las
ventanillas del Proceso de Documentacién y Archivo y posteriormente se remitira al
proceso de Gestion del Talento Humano.

Las personas denunciantes deberan reconocer su firma y rubrica al momento de
presentarla e ingresarla en la Institucion, bajo prevencion de las consecuencias civiles
y penales que podrian derivarse de una denuncia maliciosa o temeraria. Dicho
reconocimiento se efectuard ante el Responsable del Proceso de Gestion del Talento
Humano y/o responsable de Documentacién y Archivo, segun corresponda.

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

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

Art.- 55. TRAMITE.- A efecto de garantizar el debido proceso y seguridad juridica
contemplados en la Constitucion de la Republica del Ecuador, una vez que se hubiere
reconocido la denuncia conforme el articulo precedente, el Proceso de Gestion de
Talento Humano, procedera a notificar por memorando a la servidora o el servidor
denunciado con copia de la denuncia y demas documentacién presentada, otorgandole
el término de 72 horas a efecto de que ejerza su derecho a la defensa y presente su
version respecto de los hechos denunciados y de ser el caso solicite las pruebas que
considere necesarias. Cumplido el término sefialado con o sin la respuesta de la
servidora o servidor denunciado, el Proceso de Gestidén de Talento Humano, observara
si las partes requirieron evacuacion de pruebas, debiendo para el efecto atender las
peticiones y abrir un término de prueba por 5 dias; y; posteriormente en el término de
10 dias el Proceso de Gestion de Talento Humano, remitira al Director General un
informe técnico debidamente motivado con la documentacién de sustento pertinente y
recomendando la procedencia o no de la imposicion de amonestacion verbal, escrita,
pecuniaria 0 sumario administrativo; y, en el término maximo de 5 dias se notificara de
manera motivada por memorando al servidor o servidora, la imposicion de sancion,
inicio de sumario administrativo o archivo de la investigacion administrativa adjuntando
copia del informe técnico emitido por el Proceso de Gestion de Talento Humano.

Cuando los actos o hechos denunciados no tengan relacién con la competencia de la
Direccion del Parque Nacional Galapagos, de ser el caso se remitira la denuncia a la
Institucidn que corresponda y se informara del particular al denunciante.

Art.- 56. RESERVA.- Las servidoras y los servidores del Parque Nacional Galapagos
encargados de la recepcion y evaluacion de las denuncias, asi como también de la
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investigacion y realizacion de los informes, guardaran reserva de los hechos que
conocieren y de la identidad de las personas denunciantes y denunciadas.

CAPITULO X
DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art.- 57. INICIO DE SUMARIO ADMINISTRATIVO.- Cuando un servidor incurriere en
el cometimiento de una presunta falta disciplinaria grave, la autoridad, funcionario o
servidor que conociere del hecho comunicara el particular por escrito mediante informe
debidamente motivado en el término maximo de 3 dias al Proceso de Talento Humano.

Para el procedimiento de sustanciacion del sumario administrativo se aplicara con lo
establecido en la Norma Técnica de Sumarios Administrativos para Servidores
Pulblicos, y los responsables de dar cumplimiento a lo establecido en dicha norma
seran: La UATH institucional y la Direccién de Asesoria Juridica.

Una vez reportada la falta, el Ministerio de Trabajo después de haber ejecutado el
correspondiente sumario administrativo, podra imponer las siguientes sanciones:

Art.- 58. DE LA SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- La o
el servidor podré ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion,
gue no exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los deberes establecidos en el
articulo 22 o las prohibiciones del articulo 24 de la Ley Organica del Servicio Publico.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspension temporal
sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta sera
sancionada con la destitucién, previa la realizacion del sumario administrativo
correspondiente.

La sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion, tendra los efectos
determinados en el articulo 87 del Reglamento General a la LOSEP.

Art.- 59. DE LA DESTITUCION. La destitucion de la servidora o del servidor constituye
la maxima sancién administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y sera
impuesta Unicamente por la maxima autoridad del Parque Nacional Galapagos, en los
casos previstos en el articulo 48 de la LOSEP y las demas que establezca la Ley,
previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

CAPITULO XI
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art.- 60. LA CESACION DE FUNCIONES.- La cesacion de funciones genera la
terminacion definitiva de la prestacion de servicios de las servidoras y los servidores
del Parque Nacional Galapagos, y se produce en los siguientes casos:

a) Cesacion de funciones por renuncia voluntaria formalmente presentada.- La o el
servidor que voluntariamente deseare separarse de la institucion, debera comunicar
por escrito al Director General del Parque Nacional Galapagos su decisién con por lo
menos quince dias de anticipacion a la fecha de su salida.
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Si el Director General no se pronunciare respecto de la misma dentro de dicho plazo,
se considerara aceptada para los fines legales pertinentes. Pudiendo aceptar su
renuncia antes del vencimiento del plazo.

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

La servidora o el servidor a la fecha de la terminacién de la relacion de prestacion de
servicios, procedera a la entrega recepcion de los bienes y archivos que estuvieron a
Su cargo y se sujetara a la normativa interna de la UATH, y al procedimiento que sobre
la materia determine la Contraloria General del Estado respecto del personal
caucionado.

La servidora o el servidor que presentare la renuncia voluntaria a su puesto, y que por
efectos del goce de la comisién de servicios por estudios con remuneracién, no hubiere
devengado el tiempo de permanencia en la institucién, conforme a lo establecido en la
LOSEP y su Reglamento General no le serd aceptada la renuncia, hasta que proceda a
la devolucién de los valores egresados e iniciara los procesos correspondientes para el
debido cobro.

b) Cesacién de funciones por incapacidad absoluta o permanente declarada
judicialmente por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada.- Para proceder a la cesacion de la o el servidor por estas causales, se
debera contar con las copias certificadas de las sentencias debidamente ejecutoriadas.

c) Cesacion de funciones por supresion del puesto.- Si como efecto de la
optimizacién micro de procesos y recursos internos institucionales, de acuerdo a las
politicas y lineamientos metodoldgicos que establezca el Ministerio de Trabajo, luego
del debido proceso técnico administrativo se suprime un puesto y consecuentemente
su partida presupuestaria, la o el servidor cesara en sus funciones y el proceso se
considerara concluido Unicamente cuando la institucion haya efectuado a su favor el
pago total correspondiente de la indemnizacion.

d) Cesacion de funciones por remocion de puestos de libre nombramiento.- La
remocion de las y los servidores a los que se refiere el articulo 47, letra e) de la
LOSEP, la misma no implica sancion disciplinaria de ninguna naturaleza

e) Cesacion de funciones por remocion de los servidores con impedimento legal para
serlo.- EIl Director General por iniciativa propia o a pedido de la ciudadania, solicitara
por escrito, en forma motivada, la remocion inmediata de la o el servidor que estuviere
impedido de serlo. Se solicitara a la o el servidor se pronuncie sobre los hechos u
omisiones que se le imputan en el término de dos dias, y presente las pruebas de
descargo que considere le asisten. Vencido este término, si la o el servidor no
desvirtla las presuntas causas de su impedimento sera removido previo el sumario
administrativo respectivo.
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f) Cesacion de funciones por remocién de funcionarios de periodo fijo.- La o el
servidor que hubiere sido designado para ejercer un puesto por periodo fijo, cesara en
sus funciones de manera inmediata el dia en que concluya el periodo para el cual fue
designado, sin que se requiera para tal efecto, la formalizacion de acto administrativo
alguno.

g) Cesacion de funciones de un puesto con nhombramiento provisional.- El caso de los
nombramientos provisionales, determinados en el capitulo 17 literal b) de la LOSEP,
las y los servidores cesaran sus funciones una vez que concluya el periodo de
temporalidad para los cuales fueron nombrados; tratandose de un periodo de prueba
terminara en caso de que no hubiere superado la evaluacion.

h) Cesacién de funciones por destitucion.- La o el servidor que haya sido destituido
por una de las causales establecidas en el articulo 48 de la LOSEP y las demas
previstas en el ordenamiento juridico, cesara en su puesto, previo el sumario
administrativo respectivo.

i) Cesacidon de funciones por haber inobservado en el ingreso al sector publico el
concurso de meritos y oposicion.- A quien ingresare al Parque Nacional Galdpagos y
se otorgare nombramiento provisional o definitivo sin haber cumplido con los requisitos
establecidos en la LOSEP y su Reglamento General, al no haberse efectuado el
respectivo concurso de méritos y oposicion, a través del cual se haya declarado
ganador, serd destituido inmediatamente de su puesto previo sumario administrativo o
cesacion inmediata en el nombramiento provisional, segun el caso, sin perjuicio de las
acciones administrativas, civiles y penales a que hubieren lugar.

j) Cesacion de funciones por acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacion; y cesacion por retiro por jubilacion.- La UATH establecera los planes de
retiro voluntario y de jubilacion, dentro de la planificacion del talento humano, para el
afio en curso y el siguiente afio del ejercicio fiscal, la que debera contar con la
correspondiente disponibilidad presupuestaria. La o el servidor que deseare acogerse
a los planes de retiro voluntario con indemnizacion, o cesacién por jubilacion, debera
presentar por escrito su voluntad de acogerse a los mismos.

k) Cesaciéon de funciones por compra de renuncias con indemnizacién.- El Parque
Nacional Galapagos podra establecer planes de compras de renuncias obligatorias con
indemnizacion conforme a lo determinado en la letra k) del articulo 47 de la LOSEP,
debidamente presupuestados, en virtud de procesos de reestructuracion, optimizacion
o racionalizacion.

[) Cesacidon por muerte.- Cuando una servidora o servidor hayan fallecido, la UATH
con la partida de defuncién presentada por sus familiares, procedera a la elaboracion
de la accion de personal y a la liquidacion de haberes correspondiente,

Si la muerte o fallecimiento de la servidora o servidor se produce posterior a la solicitud
presentada para los casos previstos en el articulo 119 de la LOSEP, se observara lo
sefialado en dicha disposicion y este Reglamento General en lo que fuere aplicable.
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Art.- 61. ENTREGA DE BIENES Y ARCHIVOS.- En los casos de cesacion de
funciones, salvo por muerte de la o el servidor, se debera suscribir obligatoriamente un
acta de entrega recepcion de los bienes y archivos bajo su responsabilidad y sera
aprobado por el jefe inmediato. Una vez notificado con el cese de funciones, previo a la
liquidacion de haberes, presentard en la UATH la declaracion juramentada de fin de
gestion y el carnet de identificacion institucional.

Art.- 62. LIQUIDACION Y PAGO DE HABERES.- La liquidacion y pago de haberes a
gue hubiere lugar a favor de la o el servidor, se realizara dentro del término de quince
dias posteriores a la cesacion de funciones, y una vez que la servidora o servidor haya
realizado la respectiva acta entrega-recepcion de bienes y presentado los documentos
sefialados en el articulo que precede. El pago serd de responsabilidad del proceso
financiero, en la liquidacion de haberes se considerara la parte proporcional de los
ingresos complementarios a que tuviere derecho y el tiempo de las vacaciones no
gozadas, calculado el mismo en base a la ultima remuneracion mensual unificada
percibida.

CAPITULO XII
DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Art.- 63. OBJETIVO DEL SISTEMA.- El objetivo del Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano es garantizar en el Parque Nacional Galapagos, un equipo
humano competente, comprometido, capaz de adaptarse a nuevas politicas y
realidades para asumir retos y conseguir el logro de los objetivos institucionales, con
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacién, participacion, planificacion, transparencia, evaluacion y responsabilidad.

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

Art.- 65. SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO Y
REMUNERACIONES.- El Parque Nacional Galapagos a través de la UATH aplicara el
sistema informéatico integrado de talento humano y remuneraciones implementado por
el Ministerio de Trabajo, de conformidad con la correspondiente norma técnica.

CAPITULO XllI
DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art.- 66. DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL TALENTO HUMANO.-
Sobre la base de las politicas, normas e instrumentos del Ministerio de Trabajo, la
UATH, de conformidad con el plan estratégico institucional, portafolio de productos,
servicios, y procedimientos, disefiaran los lineamientos en que se fundamentan las
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diferentes unidades o procesos administrativos del Parque Nacional Galapagos, para la
elaboracion de la planificacion del talento humano necesario en cada una de ellas.

La UATH sobre la base de la planificacion pondra en consideracion del Director
General o su delegado, De manera anual las recomendaciones sobre traslados,
traspasos, cambios administrativos, intercambio voluntario de puestos, creacion y/o
suspension de puestos, contratos de servicios ocasionales, contratos civiles de
servicios profesionales, convenios o contratos de pasantias o practicas, procesos de
desenrolamiento por renuncias voluntarias con indemnizacion y jubilacién; y ademas
movimientos de personal que la institucion deba ejecutar para optimizar recursos y
orientarse a la consecucién de sus metas objetivos y planificacion estratégica.

Art.- 67. DE LA CREACION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS EN FUNCION DE
LAS ESTRUCTURAS INSTITUCIONALES Y POSICIONALES.- La UATH en base a la
planificacion aprobada por el Director General, por razones técnicas, funcionales y de
fortalecimiento institucional, previo informe técnico correspondiente, procedera con la
reestructuracién de estructuras institucionales y posicionales, a efecto de evitar la
duplicidad de funciones y potenciar el talento humano y organizacional de la institucion,
de conformidad con lo dispuesto en la LOSEP, su reglamento general y la normativa
técnica que expida el ministerio de Trabajo.

De conformidad con la planificacion estratégica institucional, el plan operativo anual de
talento humano y la administracion de procesos y de las necesidades de los procesos
internos de la Institucion, se solicitara al Ministerio de Trabajo, previo el dictamen
favorable del Ministerio de Finanzas, la aprobacion para la creacion de puestos,
unidades y areas, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria y no se
exceda la masa salarial aprobada, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 56
y 57 de la LOSEP.

Art.- 68. DE LA SUPRESION O FUSION DE UNIDADES AREAS Y PUESTOS.- La
maxima autoridad del Parque Nacional Galdpagos podra tomar decisiones de acuerdo
a razones técnicas, funcionales y econdmicas de los Ministerios de Trabajo, de
Finanzas para realizar la reestructuracion, supresion o fusion de unidades, areas o
puestos de la institucion, previo al informe favorable de la UATH, para lo cual se
observaréa las causas y contenido del informe previstos en los articulos 155 y 157 del
Reglamento General a la LOSEP.

Este proceso se llevara a cabo bajo los principios de racionalizacién, priorizacion,
optimizacién y funcionalidad, respondiendo a instancias de diagndstico y evaluacion.
En caso de puestos vacantes que deben ser suprimidos por las razones sefaladas
podra prescindirse del dictamen del Ministerio de Finanzas.

En el caso de que por necesidad institucional se requiera suprimir un puesto de libre
nombramiento o remocion, la o el servido que esta en funciones debe cesar de dichas
funciones y la vacante podra ser suprimida.
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CAPITULO XIV
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art.- 69. DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS.- La UATH realizara la valoracion y
clasificaciéon de puestos en aplicacion de los procedimientos y procesos que deban
ejecutarse para la consecucion del portafolio de productos y servicios institucionales, y
los objetivos contenidos en la planificaciéon del talento humano y demas planes
institucionales observando la normativa general que emita el Ministerio de Trabajo la
estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos
remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio de Trabajo.

La clasificaciébn sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la
distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos. La
elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetara al sistema de
clasificacion vigente en coordinacion de la UATH. Los cambios en las denominaciones
no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas.

Art.- 70. DE LA ESTRUCTURA DE PUESTOS.- La UATH elaborara la estructura
institucional y posicional de puestos institucionales y su ubicacién, analizando la
descripcion, valoracion de puestos, estructura de grupos ocupacionales y de acuerdo
con las escalas de remuneraciones emitidas por el Ministerio de Trabajo.

Art.- 71. MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS.- La UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden
general, elaborardn y mantendran actualizado el manual de descripcién, valoracion y
clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedido por las autoridades
nominadoras o sus delegados.

El manual contendra entre otros elementos la metodologia, la estructura de puestos de
la institucion, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcién y
valoracion genérica y especifica de los puestos y debera ser aprobado por el Ministerio
de Trabajo.

CAPITULO XV
DE LA SELECCION DEL PERSONAL

Art.- 72. DE LA SELECCION DE TALENTO HUMANO.- Los procesos de seleccién de
personal, deben realizarse obligatoriamente a través de concursos de mérito y
oposicion, utilizando la plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo como Unico
medio valido para la ejecucion de este proceso.

Art.- 73. DEL CONCURSO DE MERITO Y OPOSICON.- Conforme la LOSEP vy su
Reglamento General lo determinan, es el proceso por el cual se convoca a todas las
personas que se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y desempefio de
un puesto en el servicio publico, segun los requisitos establecidos en la convocatoria
relativos al perfil del puesto, para participar en el proceso de seleccion, para efectuar el
proceso de gestion de talento humano seguird lo determinado en la norma técnica de
seleccion de personal.

Pagina31ded40 &
-~ ¥ - 4

503 5 _-'1‘ _-;_ 2 1 :f”j: a' 1 i M /—""'7 :.,«—_%.V;/

R




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

Art.- 74. DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO DE MERITO Y OPOSICON.- Todo
concurso de méritos y oposicion sera abierto y estara compuesto por las siguientes
etapas
1. Convocatoria.- conformada por la fase de Planificacion, Difusion vy
Postulaciones;
2. Verificacion del Mérito;
3. Evaluacién por Oposicion.- se compone de Pruebas psicométricas, Pruebas de
conocimientos técnicos y Entrevista;
4. Declaratoria de ganador del concurso

La descripcion de las etapas aqui constantes se encuentran en la Norma Técnica de
Seleccion de Personal.

Art.- 75. DE LOS RESPONSABLES DEL CONCURSO DE MERITO Y OPOSICION.-
Los responsables del concurso de méritos y oposicion son:

a) El Ministerio del Trabajo, a través de su unidad competente, o la maxima
autoridad.

b) La Institucion requirente a través de la Unidad de Administracion del Talento
Humano; v,

c) Tribunal de Mérito y oposicion y de Apelaciones.

Art.- 76. DE LA INDUCCION.- La UATH implementara mecanismos de induccion a fin
de garantizar una adecuada insercion de la o el ganador del concurso de méritos y
oposicidn a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura organizacional de la institucion
en la cual laborara. Dicho periodo de induccidbn comprenderd aspectos relacionados
con la promocion de derechos, obligaciones y responsabilidades del puesto, trato a sus
compaferos y usuarios género, trato a personas con discapacidades y otros aspectos
gue se consideren relevantes.

Art.- 77. ASCENSOS.- El ascenso tiene por objeto promover a las y los servidores
para gue ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de creacion, siempre y cuando
cumplan con el procedimiento para ser ascendidos en estricto cumplimiento de lo
previsto en la LOSEP, este Reglamento General y la norma emitida por el Ministerio de
Trabajo.

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

CAPITULO XVI
DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION

Art.- 78. DE LA FORMACION Y CAPACITACION DE LAS Y LOS SERVIDORES.- es
el proceso sistémico continuo, que forma parte del sistema integrado de desarrollo del
talento humano, en base a un conjunto de politicas y procedimientos establecidos para
regular la formacion y capacitacion de los servidores de la institucion.
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Art.-79. DE LOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y FORMACION.- Los
objetivos de la capacitacion y formacion seran los siguientes:

a) Contar con servidoras y servidores con formacion y capacitacion técnica,
profesional o con especializaciones de cuarto nivel vinculadas con las
necesidades y objetivos institucionales y nacionales;

b) Propender a la generacion de conocimientos cientificos a través de la
investigacion aplicada a campos de interés nacional; v,

c) Generar el desarrollo de capacidades, destrezas y habilidades en los servidores
publicos.

Art.- 80. PLANEACION Y DIRECCION DE LA CAPACITACION.- El Ministerio del
Trabajo coordinara con las Redes de Formacion y Capacitacion de los Servidores
Publicos y la UATH, la ejecucion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de los
Servidores Publicos que debera ser desconcentrada y descentralizada, acorde a los
preceptos constitucionales.

Art.-81. DE LOS RESPONSABLES DE LA CAPACITACION Y FORMACION
PROFESIONAL.- La capacitaciéon y formacion estara bajo la responsabilidad de la
UATH institucional, ellos se encargaran de dar cumplimiento a las politicas y normas
emitidas por el Ministerio de Trabajo, asi como la deteccidon de necesidades y de la
coordinacion institucional de las actividades, procedimientos y disposiciones relativas a
la formacion de las y los servidores.

Art.- 82. EFECTOS DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION.- La formacién y
capacitacion efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el Estado
hubiese invertido recursos econémicos, generara la responsabilidad de transmitir y de
poner en préactica los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del
tiempo de formacion o capacitacion.

Art.- 83. CONTROL Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.-
Durante la ejecucion de los programas de capacitacion, la UATH tendra la
responsabilidad de realizar el seguimiento de la capacitacion, de conformidad con la
LOSEP, este Reglamento General y la norma que para el efecto emita el Ministerio de
Trabajo, observandose las necesidades institucionales.

Art.- 84. FORMACION Y CAPACITACION EN EL EXTERIOR.- El Director General
concedera a la o el servidor, previo informe favorable de la UATH, licencia sin
remuneracion o comision de servicios con remuneracién en el exterior, cuando el
programa de formacion de cuarto nivel se encuentre acorde con los perfiles
ocupacionales y requisitos que se establezcan para el puesto, a la mision institucional,
y se viabilice o se disponga del financiamiento econémico correspondiente.

Art.- 85. CONVENIO DE DEVENGACION.- La o el servidor a quien se le hubiere
concedido comision de servicios con remuneracion para formacion y capacitacion o los
permisos para estudios regulares de especializacion o licencia sin remuneraciones
para el estudio de postgrados, dentro o fuera del pais, suscribira un convenio de
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devengacién con garantias personales o reales, mediante el cual, la o el servidor se
obliga a prestar sus servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o estudios.

Art.- 86. PROHIBICION Y SANCIONES.- El servidor que una vez concluida la licencia
0 comision de servicios con 0 sin remuneracion, no se reintegrare al ejercicio de sus
funciones de manera inmediata, sera sujeto de la aplicacion del régimen disciplinario
conforme lo dispone la LOSEP y al Reglamento General.

Art.- 87. DEL PROCESO PARA SOLICITAR CURSOS DE CAPACITACION.- La
UATH considera el siguiente procedimiento para solicitar cursos de capacitacion,
mismo que es aplicable para capacitaciones programadas y no programadas, ya sea
por gestidon de la institucion o por gestion propia del servidor:

1. La solicitud de capacitacion debera ser remitida por el servidor o el jefe
inmediato mediante Memorando al Director de area, y éste a su vez reasignara
al Delegado de la Maxima Autoridad.

2. El Delegado de la Maxima Autoridad remitird el memorando la UATH para el
analisis y elaboracion de Informe Técnico si es el caso.

3. Unicamente se emitira Informe para el caso de las capacitaciones que sean
fuera de la provincia de Galapagos, caso contrario Talento Humano justificara la
asistencia y registrara la capacitacion.

4. Para la elaboracion del informe, el servidor o el area solicitante debera entregar
en la UATH el memorando con la firma correspondiente, sumillas de los
directores y adjunto todos los documentos de respaldo, tramite que debera ser
remitido por lo menos con cinco (05) dias de anticipacion a la fecha de la
capacitacion.

5. El memorando de requerimiento de capacitacion debera contener el lugar y la
fecha del evento, objetivo del mismo, e indicara de qué manera éste aportara en
el desarrollo de técnicas y habilidades para el desarrollo de las funciones del
servidor o servidores a capacitarse.

6. La Unidad de Administracion de Talento Humano, una vez que cuente con todos
los requisitos solicitados procedera al andlisis correspondiente y emision del
Informe Técnico para aprobacion de la Maxima Autoridad o su Delegado.

7. Se revisara los expedientes de los servidores para verificar que anteriormente
no hayan asistido a capacitarse en el mismo tema y que la capacitacion
requerida tenga relacion con las funciones y rol del servidor.

8. La UATH entregara una copia del Informe al solicitante, mismo que debera ser
entregado en el Proceso de Gestidn Financiera para los fines pertinentes.

9. Una vez finalizada la capacitacion, el servidor deberé entregar obligatoriamente
una copia del certificado en la UATH, mismo que se archivara en el expediente
del servidor.

10.Si un servidor va a realizar una capacitacion en el exterior, debera ingresar la
solicitud en el Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior administrado por la
Presidencia de la Republica, previa autorizacion de la maxima autoridad.

11.Cuando un servidor tenga que realizar una capacitacion fuera de la cuidad,
region o pais se concedera permiso Unicamente hasta por 15 dias corridos a
partir de la fecha solicitada. En el caso de que la capacitacion tenga mayor
duracion, el servidor deberd solicitar los demas dias con cargo a vacaciones.

I i s o o S o Pagina34ded0 =

o




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y AGUA & s

12.Finalmente, la UATH registrara la capacitaciéon en la base de datos anual de
capacitaciones.

Art.- 88. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS SERVIDORAS Y LOS
SERVIDORES.- Las servidoras y los servidores del Parque Nacional Galapagos que
participen en procesos de formacion o capacitacion, tendran las siguientes
responsabilidades:

1. Asistir y aprobar los programas de formacién y capacitacion que participe.

2. Cumplir con los horarios y disposiciones de los facilitadores o capacitadores, sin
gue esto afecte las responsabilidades y obligaciones a su cargo.

3. Planificar con anticipacion las actividades, responsabilidades y obligaciones de
su puesto de trabajo, con la finalidad de no afectar a la productividad de la
institucion.

4. En el caso de que sean capacitaciones gestionadas por el servidor pero se
requiera autorizacion o permiso para asistir al evento, debera seguir el mismo
procedimiento del articulo precedente; se debera informar si los fondos de
autogestion fueron asignados por una ONG y/o Fundacion que trabaje con el
Parque Nacional Galdpagos, o si los recursos son propios en su totalidad. Esto
servira para el analisis previo a la emisién del informe de autorizacion o no del
permiso. Todas las capacitaciones cuyas teméticas no sean vinculadas al
puesto de trabajo ni a los objetivos del Proceso o Subproceso al que pertenezca
el servidor, deberan ser tomadas en el periodo de vacaciones respectivo.

5. Suscribir convenios de devengacion.

6. Poner en practica los conocimientos y destrezas aprendidas en los proceso de
formacion y capacitacion.

7. Cumplir con los programas de transferencia de conocimientos adquiridos en los
procesos de formacion y capacitacion realizados para propiciar el efecto
multiplicador.

8. La servidora o el servidor esta obligado a entregar garantias personales o reales
y a devengar el tiempo y/o valor invertidos por el Parque Nacional Galapagos,
conforme lo establecido en los convenios respectivos, por lo que si el horario de
capacitaciéon o formacion se realiza fuera de su jornada de trabajo o en dias
libres, no se generard remuneracién adicional alguna o paso por dias libres a
favor del servidor.

Art.- 89. EFECTO MULTIPLICADOR.- La UATH institucional considerando el talento
humano capacitado y que participd en procesos de formacion o capacitacion, disefiara
los programas internos mediante los cuales se transmitirdn los conocimientos
adquiridos. Es obligacion del servidor capacitado o formado acogerse a este programa
interno disefiado y cumplir con el objetivo multiplicador.

CAPITULO XVII )
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art.- 90. EVALUACION.- Las funciones desempefiadas por las servidoras y los
servidores de la Institucion estaran sujetas a la evaluacion cualitativa y cuantitativa,
para ello se aplicara lo establecido en la Norma Técnica de Evaluacién al Desempefio
vigente.
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Art.- 91. OBJETIVOS.- Son objetivos de la evaluacion:

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

b) Identificar las causas que obstaculicen un rendimiento eficiente;

c) ldentificar, definir y desarrollar programas y acciones para mejorar el rendimiento
del servidor,;

d) Otorgar reconocimientos e incentivos profesionales; vy,

e) Sugerir recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y desarrollo del talento
humano.

Art.- 92. RESPONSABLES DE LA APLICACION.- Seran responsables:

a) Ministerio del Trabajo;

b) La UATH en lo referente al disefio, aplicacion de la Norma Técnica de Evaluacion
del Desempefio;

c) La o el jefe inmediato;

d) Tribunal de Reconsideracion y/o Recalificacion.

Art.- 93. DE LOS FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO.- Permiten
evaluar el desempenio institucional de manera cuantitativa y cualitativa, determinados a
través de niveles de logro de metas grupales de cada unidad o proceso interno; asi
como, los niveles de eficiencia de los servidores publicos en la entrega de productos y
servicios de demanda interna y externa. Los factores a evaluar seran los siguientes:

a) Indicadores de gestion operativa de cada unidad o proceso interno;
b) Niveles de eficiencia del desempefio individual;

c) Niveles de satisfaccion de usuarios externos;

d) Niveles de satisfaccion de usuarios internos; vy,

e) Cumplimiento de normas internas.

CAPITULO XVIII
DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Art.- 94. DEL AMBIENTE DE TRABAJO.- El Parque Nacional Galapagos garantizara
un ambiente adecuado, que garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la
proteccion y el mejoramiento de la salud fisica, mental, social; para lo cual desarrollara
programas integrales.

La Institucion contemplara en su presupuesto los recursos financieros necesarios, para
el desarrollo de dichos programas, coordinard con la Direccion de Planificacion
Institucional y Direccibn Administrativa Financiera la adquisicion del mobiliario
considerando factores ergonémicos.

Art.- 95. DEL PLAN DE SALUD OCUPACIONAL.- La UATH elaborara el Plan de
Salud Ocupacional que tendra caracter esencialmente preventivo y de conformacion
multidisciplinaria. Este Plan sera aprobado por el Director General y estara integrado
por los siguientes elementos:
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a) Medicina preventiva y del trabajo;
b) Higiene ocupacional;

c) Seguridad ocupacional; y,

d) Bienestar social

CAPITULO XX
DEL BIENESTAR SOCIAL

Art.- 96. PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL.- En cumplimiento del Programa de
Bienestar Social elaborado por la UATH, a través de la Gestion de Salud Ocupacional y
aprobado por el Director General, la Institucion fomentard el desarrollo profesional y
personal de sus servidores, en un clima organizacional respetuoso y humano,
protegiendo su integridad fisica, psicoldgica y su entorno familiar.

El trabajo social tiene como objetivo proponer y ejecutar planes, programas 0 proyectos
de bienestar social, dirigidos a las y los servidores, garantizando la difusion, promocion
y cumplimiento de derechos en especial para la atencion de las poblaciones de
atencion prioritaria, y coadyuvar a la consecucion de un ambiente adecuado de trabajo.
Orientard a los servidores para la satisfaccion y uso efectivo de los derechos y
servicios que presta el IESS en el area de Salud Familiar Individual y en los casos de
jubilacion de conformidad con la Ley; apoyara a los servidores en casos de calamidad
doméstica y accidentes; y demas actividades que en el area de su competencia le
corresponda ejecutar.

Art.-97. DE LOS UNIFORMES, ROPA DE TRABAJO Y EQUIPOS DE
PROTECCION.- El Parque Nacional Galapagos entregara uniformes a las servidoras y
servidores de la Institucién; asi como equipos de proteccion personal a las y los
servidores que por cuestiones laborales se encuentren expuestos a los diferentes
factores de riesgo; para estos Ultimos no se considerara el tiempo de labores. La
dotacion, entrega y control se realizard de acuerdo a las normas técnicas emitidas por
Ministerio de Trabajo y de acuerdo al instructivo de uniformes, prendas y equipos de
proteccion vigente.

CAPITULO XXl
DE LAS BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

Art.- 98. LAS BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES.- La aplicacién de buenas
practicas ambientales en el Parque Nacional Galapagos son obligatorias, por lo que se
evaluara las acciones del personal en atencion al presente reglamento, y en caso de
gue se evidencie falta de apoyo y observacién a estos lineamientos, se procedera a
aplicar el régimen disciplinario de acuerdo lo establece la normativa legal vigente.

Art.- 99. DEL COMITE DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES.- El comité de
buenas practicas ambientales, estara conformado por:

La Maxima autoridad o su delegado;

Representante o delegado de la Direccion Administrativa Financiera;
Representante o delegado del Proceso de Gestion de Talento Humano;
Representante o delegado de la Direccion de Gestion Ambiental;
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5. Representante o0 delegado de la Direccion de Educacion Ambiental vy
Participacion Social;

Art.- 100. ATRIBUCIONES DEL COMITE DE BUENAS PRACTICAS
AMBIENTALES.- Son atribuciones del Comité de Bunas Practicas Ambientales:

1. Plantear acciones fundamentales que permitirdn implementar cada uno de los
ejes y/o lineamientos planteados en el Acuerdo Ministerial 140 del Ministerio del
Ambiente;

2. Implementar estrategias preventivas de eficiencia de recursos, buenas
practicas ambientales, produccibn mas limpia y disminucibn de la
contaminacion;

3. Promover la acciones para asegurar el aprovechamiento racional de bienes
ambientales, de materiales y de energia; practicas que permiten la reduccion o
eliminacién en el uso de los materiales toxicos, y en la generacion de emisiones,
descargas y residuos;

4. Velar por la ejecucion y cumplimiento del calendario verde institucional;

5. Realizar el seguimiento y control de las buenas practicas ambientales en la
institucion;

6. Notificar al Proceso de Gestion del Talento Humano, sobre novedades,
irregularidades o falta de apoyo por parte de los servidores en ejecuciéon de las
actividades, planes, programas y proyectos que promuevan las buenas practicas
ambientales se refiere.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para el presente Reglamento se entendera como "Titular de la Unidad
Administrativa" a los siguientes servidores: Directores, Coordinadores, responsables de
procesos y subprocesos segun corresponda.

SEGUNDA.- Cuando se produzcan ascensos, traslados administrativos, traspasos
administrativos, cambios administrativos, comisiones de servicio, entre otros, siempre y
cuando el tiempo de ausencia del servidor supere los sesenta dias, éste debe realizar
la entrega - recepcion de la documentacion, bienes, informacion y archivos que
estuvieren bajo su responsabilidad a su jefe inmediato y suscribir el acta respectiva.

TERCERA.- ElI Parque Nacional Galapagos aplicara el Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos aprobado por el Ministerio de Trabajo y aquellos
puestos de creacién, se incluirdn y ajustaran a las escalas vigentes.

CUARTA.- Los documentos, registros informaticos, datos e informacion de los
expedientes personales de los servidores, se mantendran bajo custodia de la UATH.
Los expedientes personales son confidenciales, y por lo tanto, no podra hacer uso de
ellos por parte de ninguna autoridad de orden administrativo, ni persona alguna para
acciones que no sean las estrictamente relacionadas con el ejercicio del puesto de la o
el servidor; quien tendra derecho a revisar su expediente y a obtener copias del mismo,
siempre que lo solicite por escrito. Se exceptuan las peticiones formuladas mediante
providencia judicial de conformidad con la ley. El expediente individual contendra
documentos relacionados con: hoja de vida, nivel de formacion académica y titulos
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obtenidos, capacitacion formal y adicional recibida, experiencia laboral, historia laboral,
evaluaciones del desempefio, vacaciones, licencias y permisos concedidos, estimulos,
sanciones disciplinarias, y otros documentos que fueren necesarios.

QUINTA.- El Parque Nacional Galapagos entregara certificados laborales a través de
la UATH, siendo este el Unico autorizado para emitir certificaciones en nombre de la
institucion, bajo ningun concepto los directores de las unidades administrativas podran
emitir y firmar certificaciones a nombre de la institucion.

SEXTA.- El Parque Nacional Galapagos, a través de la UATH, entregara la credencial
de identificacion institucional a los servidores que ingresen a prestar sus servicios en la
Institucion bajo cualquier modalidad y a los servidores que se vinculen a la Institucion
mediante comisidn de servicios. La credencial sera utilizada por su titular en los actos
propios de su cargo. El servidor que use indebidamente la credencial sera sancionado
segun la gravedad de la falta. La credencial de identificacién perdera su validez en los
casos de cesacion de funciones del servidor y por la finalizacion de la comisién de
servicios.

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

OCTAVA.- En todo lo no previsto en este Reglamento Interno, se estara a lo dispuesto
en la LOSEP, su Reglamento General, Normas Técnicas que expida el Ministerio del
Trabajo y normativa interna de la Institucion.

NOVENA.- Encarguese de la ejecucién de la presente Resolucién a la Direccion
Administrativa Financiera a través del Proceso de Gestion de Talento Humano, a
efecto de dar a conocer este Reglamento Interno a todos los servidores y servidoras,
debiendo utilizar los medios telematicos disponibles, adicionalmente de colocar un
ejemplar en un lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus
dependencias asi como también cargar el texto del presente Reglamento en la intranet.
En ningln caso se podra argumentar el desconocimiento de este Reglamento como
motivo de su incumplimiento.

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

Guardaparque: Todos los servidores, servidoras y funcionarios del Parque
Nacional Galapagos.

PNG: Parque Nacional Galapagos

LOSEP: Ley Orgéanica del Servicio Publico

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
MDT: Ministerio de Trabajo

UATH: Unidad de Administracion del Talento Humano.
BPA: Buenas Préactica Ambientales.
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DECIMA PRIMERA.- De la comunicacion y publicaciéon en el Registro Oficial
encarguese a la Direccion Administrativa Financiera a través del Proceso
correspondiente.

DISPOSICION DEROGATORIA
Articulo Unico.- Se deroga expresamente el Reglamento Interno de Administracion
del Recurso Humano, expedido mediante Resolucion 0059 de fecha 18 de septiembre
de 2008, sus reformas y demas disposiciones que siendo de igual jerarquia se
opongan al presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su expedicién, sin perjuicio de
su publicacion en el Registro Oficial por ser de interés general.

Comuniquese y publiquese.

Dado en Santa Cruz, a los 20 dias del mes de enero del afo 2021.

DANNY Firmado

digitalmente
OMAR por DANNY

RUEDA omaARRUEDA
CORDOVA CcORDOVA

Mgs. Danny Rueda Coérdova
Director Parque Nacional Galapagos
Ministerio del Ambiente y Agua

Certifico que la presente Resolucion fue emitida por el Director del Parque Nacional Galapagos.

Puerto Ayora, Santa Cruz, a los 21 dias del mes de enero del afio 2021.

Firmado el ectroni canente por

B VAR UXI

Sra MaI’IUXI Zurita Moncada
Responsable (e) del Subproceso de Documentacién y Archivo
Parque Nacional Galapagos
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