Prefectura

NAPQO  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
e PROVINCIAL DE NAPO

Secretarin General

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 240-2023 GADPN
LA PREFECTA PROVINCIAL DE NAPO

CONSIDERANDO

Que, el arficulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
senala que: “La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcenfracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”;

Que, ia Constitucion de la Republica en el articulo 238 establece que
“Los gobiernos Auténomos Descentralizado Provinciales gozardan de
autonomia politica, administrativa y financiera; y se regirdn por los
principios de solidaridad, subsidiaridad, equidad, integraciéon vy
participacion civdadana';

Que, el inciso segundo del articulo 240 de la Norma Suprema
dictamina que todos los Gobiernos Auténomos Descentralizados
ejercerdn facultades ejecutivas en el dmbito de sus competencias vy
jurisdicciones territoriales, todo esto en concordancia con lo que
disponen los articulos 9 y 49 del Coédigo Orgdnico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion;

Que, el arficulo 338 del Codigo Orgdnico de Organizacion Territoridl,
autonomia y Descentralizacion determina que “Cada Gobierno
Autonomo Descentralizado tendrd la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias";

Que, el articulo 354 del mismo cuerpo legal establece que “Los
servidores publicos de los Gobiernos Auténomos Descentralizados se
regiran por las normas que regulen el servicio publico y por aquellas
dictadas por el propio gobierno auténomo descentralizado a través de
ordenanzas o resoluciones" (...);

Que, el arficulo 360 del Codigo Orgdnico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, dispone que. "La administracién del
falento humano de los gobiernos autonomos descentralizados serd
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autonoma vy se regulard por las disposiciones que para el efecto se
encuentfren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o
resoluciones de las juntas parroquiales rurales.”;

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, establece
que: “Serdn servidores o servidoras publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier fitulo frabajen, presten servicios o ejerzan
un cargo, funcion o dignidad denfro delsector publico™ |...);

Que, el articulo 23 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, en su literal
) sobre los derechos de las servidoras y los servidores, manifiesta:
“Desarrollar sus labores en su entorno adecuado y propicio, que
garanfice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar” (...);

Que, el arficulo 42 de la Ley Organica del Servicio Publico, considera:
“Faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las servidoras o
servidores publicos que confravengan las disposiciones del
ordenamiento juridico  vigente, las que serdn sancionadas por la
autoridad nominadora o su- delegado, las mismas que para la
aplicacion de la ley, se clasifican en leves y graves, de las cuales las
faltas leyes son aquellas acciones u-omisiones realizadas por descuicos
o desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen
gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio
publico, siendo consideradas faltas leves, salvo que estuvieren
sancionadas de ofra manera, las acciones u omisiones que afecten o
se confrapongan a las disposiciones administrativas establecidas por
una institucion para velar por el orden interno, tales como
incumplimiento de horaries de frabajo durante una jornada laboral,
desarrollo inadecuado de actividades denfro de la jornada laboral,
salidas cortas no avtorizadas de la institucion, uso indebido o ho uso de
uniformes, desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas,
atencion indebida al publico y a sus compaheras © compahneros de
frabajo, uso inadecuado de bienes, equipos © materiales, uso indebido
de medios de comunicacion y las demas de similar naturaleza. Este
fipo de faltas dardn lugar a la imposicion de sanciones de
amonestacion verbal, amonestacion escrita o sancion pecuniaria
administrativa o multa" {...).

Que, el articulo 52 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico, literal a)
estipula que es funcion de las unidades de Administracién de Talento
Humano “"Cumplir y hacer cumplir la ley, su reglamento general y las
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resoluciones del Ministerio de Trabajo, en el dmbito de su
competencia”, y el literal b) que establece la competencia de
“elaborar los proyectos de estatuto, normatfiva interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humane que fueron necesarios para
el efecto”.

Que, el arficulo 239 del Reglamento a la Ley Orgdnica de Servicio
Publico, establece que: “Las instituciones podrdn entregar a las y los
servidores publicos con conocimiento permanente por una sola vez
cada dos anos, uniformes o ropa de tfrabagjo de conformidad a su
disponibilidad presupuestaria {...)";

Que, el arficulo 42, numera 29 del Codigo de Trabajo, establece: “Es
obligacién del empleador suministrar cada afo en forma
completamente gratuita, por lo.menos un vestido adecuado para el
trabajo a guienes presten su servicio” (...);

Que, el Ministerio de Trabajo mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-
2013-0157 del 06 de septiembre del 2013, reformado por el Acuerdo
Ministerial No. MDT-2015-0008 de fecha 16 de enero de 2015, regula el
beneficio de uniformes para las y los servidores publicos, norma que el
articulo 12 establece la obligatoriedad de las y los servidores publicos,
de devolver los uniformes usados previo a la recepcion de los
uniformes nuevos y en caso de la falta de entrega de una o mas piezas
que formas partes del mismo, que serd descontado al servidor el valor
equivaiente al 50% de su costo total;

Que, es necesario contar con un Reglamento Interno que permita
regular y normar el uso adecuado de los uniformes y ropa de trabajo
enfregado a los servidores, servidoras, trabajadores y frabdjadoras del
Gobierno Provincial de Napo;

Que, con memorando N° 0812-2023-DA, de fecha 17 de abril del 2023, Ia
Magister Verdnica Herrera, Directora Administrativa (E) remite la
propuesta de Reglamento Interno de Uso y Control de Uniformes;

Que, con memorando N° 0434-2023-P, del 19 de abril del 2023 la
Tecndloga Rita Tunay, Prefecta de Napo, dispone a Secretaria General
elaborar la Resolucion Administrativa del Reglamento Interno de Uso y
Control de Uniformes; v,
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en uso de las atribuciones que le concede la Constitucion y el Codigo
Orgdnico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion

RESUELVE

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DEL USO Y CONTROL DE
UNIFORMES Y ROPA DE TRABAJO PARA LAS SERVIDORAS, LOS
SERVIDORES, OBRERAS Y OBREROS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

Articulo 1.- Objetivo. - El presente Reglamento es de cumplimiento
general y obligatorio para las servidoras, servidores, trabagjadores y
trabajadoras del Gobierno Autdénomo. Descentralizado Provincial de
Napo para el uso adecuado y control del uniforme y la ropa de trabajo
institucional.

Articulo 2.- Dotacién. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial
de Napo a través de la Direccidn Administrativa a través de la
Subdireccién de Talento Humano, proveerd de uniformes a las
servidoras y servidores gue laboren con nombramiento permanente.

La dotacion de uniformes para los servidores y servidoras amparados por
el régimen de la LOSEP, serd cada dos afos, para lo cudl la Direccion
Administrativa a través de la Subdireccion de Talento Humano, serdn las
encargadas de emitir el informe que contendrd en numero total de
servidores, nUmero de prendas, colores y especificaciones técnicas.

En el caso de los trabajadores y trabajadoras amparados al Codigo de
Trabdjo, la entrega serd efectuada de conformidad con lo establecido
en el arficulo 42 del Codigo de Trabajo y de ser el caso del Contrato
Colectivo Vigente.

En caso de dano, mutilacion de alguna prenda del uniforme, durante el
primer ano de uso, la o el servidor deberd adquirir una prenda nueva
bajo las mismas cardcteristicas de la prenda a sustituir, reposicion que
deberd redlizarse con el mismo proveedor, con la finglidad de
garantizar la homogeneidad en los uniformes.

El cuidado del uniforme entregado es de responsabilidad y riesgo de
cada uno de los servidores en caso de pérdida total o parcial del
uhiforme por causas atfribuibles a la o el servidor, serd su obligacion la
sustitucion del mismo en las mismas caracteristicas y condiciones que le
fueron entregados.
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La ropa de trabajo, equipo e implementos técnicos especiales para
proteccidn y seguridad y requeridos en razén de la ejecucion de labores
especificas no constituyen uniformes.

Articulo 3.- Excepciones. - Se excepfuan del beneficio de dotaciéon de
uniformes vy ropa de trabajo a los servidores de libre hombramiento y
remocion, servidores ¢ se encuentren en comision de servicios con o sin
remuneracion dentro y fuera de la instituciéon, a los dignatarios publicos
y a los servidores que tengan nombramiento provisional y contrato
ocasional.

Articulo 4.- Confeccidn, Disefios y Combinacion de Uniformes y Ropa de
Trabajo. — La Direccién Administrativa, a fravés de la Subdireccion de
Talento Humano conjuntamente con la Comision Técnica que se
conforme con miembros designados por la AEGADNA, seran los
encargados de definir el disefio, modelo y colores de los uniformes,
serdn confeccionados con materiales acorde a los factores climdaticos
en lo que habitualmente se labora; tanto la confeccion como la
materia prima de los uniformes serdn Unica y exclusivamente de origen
nacional.

Arficulo 5.- Incorporacion de personal. - Cuando posterior a la
adquisicién de uniformes y ropa de trabajo se incorporen servidores o
servidores con nombramiento permanente, se procurard incluirlos en la
lista de dotacion de los mismos, siempre y cuando se cuente con la
partida presupuestaria correspondiente, caso contrario la provision de
uniformes y ropa de trabajo se planificard y realizard en el siguiente
ejercicio fiscal.

Articulo é.- Valor. - El valor asignado para la adquisicion de uniformes y
ropa de trabajo por cada servidor o servidora de la institucion que se
podrd destinar, estard sujeto a los techos establecidos en los acuerdos
ministeriales vigentes emitidos por el Ministerio de Trabajo.

Arficulo 7.- Uso de los uniformes y ropa de trabajo. - Contribuye a
identificar a él/la servidor/a y trabajador/a denfro y fuera de las
instalaciones del GADPN, permitiendo proyectar una imagen de orden y
presentacion, lo cual fortalece la identidad institucional.

Todo el personal femenino y masculino debe asistir obligatoriamente a
su lugar de trabagjo con el uniforme o ropa de trabagjo, los dias
laborables de lunes a jueves y dias festivos, cuando se requiera de
acuerdo a la planificaciéon establecida por la Subdireccion de Talento
Humano.
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El calendario y combinaciones de uso de los uniformes serdn
establecidos por la Direccion Administrativa a fravés de la Subdireccion
de Talento Humano, se comunicard a la Mdxima Autoridad o su
Delegado y posteriormente se comunicard de manera oportuna a los
servidores/as y trabajadores/as del Gobierno Provincial de Napo para el
fiel cumplimiento a lo dispuesto.

Articulo 8.- Uso de la credencial. -La credencial de identificacion
constituye parte del uniforme institucional siendo de uso obligatorio,
caso contrario se aplicard las sanciones previstas en el marco legal y
normativa legal vigente.

Todos los servidores vy las servidoras del Gobierno Provincial de Napo
deben portar su credencial en un lugar visible para el usuario.

Cada uno de los servidores y servidoras del Gobierno Provincial de
Napo, serdn responsdables del buen uso, cuidado y utilizacion de la
credencial en caso de pérdida, dafio o deterioro, serd el servidor o
servidord quien asuma el costo de reposicion de una nueva credencial
v badjo las mismas condiciones y caracteristicas que le fueron
entregadas.

Cuando el servidor o servidora dejen de pertenecer al Gobierno
Provincial de Napo es su obligacion entregar su credencial en la
Subdireccion de Talento Humano previo al pago de su liquidacion.

Articulo 9.- Prohibiciones y obligaciones para el uso del uniforme y ropa
de frabajo. - Se establece para las servidoras y los servidores del
Gobierno Provincial de Napo, las siguientes prohibiciones y obligaciones:

Prohibiciones:

a) Se prohibe modificar total o parciaimente el modelo de los
uniformes y ropa de trabajo y realizar combinaciones no previstas
o utilizar prendas distintas a los entregades como uniformes de la
Institucion;

b) Se prohibe a los servidores y servidoras, trabagjadores vy
trabajadoras, utilizar de forma parcial o total el uniforme o ropa
de trabajo de anos anteriores;

c) Se prohibe ufilizar el uniforme o ropa de trabajo incompleto, roto o
en malas condiciones de aseo o confeccion;

d) Se prohibe asistir a lugares de distraccion donde se expendad
bebidas alcohdlicas con el uniforme de la Instifucion; v,

e) Salvo en el caso debidamente justificado por la Direccion
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Administrativa a través de la Subdireccion de Talento Humano, se
prohibe a los servidores y servidoras asistir usando shorts, licras,
permudas; trajes deportivos, blusas escotadas, vestidos escotados,
cenidos y cortos, enterizos cenidos y escotados, chancletas, vividi
y prendas fransparentes.

Obligaciones:

a) Vigilar el buen estado y debida presentacion del uniforme o ropa

b)

c)

d)

e)

de trabajo;

En caso de pérdida o destruccion del uniforme o ropa de trabajo
por descuido de las servidoras, servidores, frabagjadores vy
trabajadoras, serd de- exclusiva responsabilidad su- reposicion
conservando sus respectivas caracteristicas, modelo, disenos,
colores y cdlidad, razén por la cual, deberd comunicar a su jefe
inmediato superior y a la Subdireccion de Talento Humano y luego
proceder de forma inmediata con la reposicion total o parcial de
las prendas;

Asistir - a la institucion correctamente  uniformados los  dias
comprendidos entre lunes @ jueves, salvo disposicidn en confrario
emanada de la Mdxima Autoridad y en conocimiento de la
Subdireccion de Talento Humano.

Utllizar el uniforme o ropa de frabgjo de acuerdo a la
combinacion de las prendas que fueren determinadas en forma
previa;

Los servidores de libre remocién, con nombramiento provisional y
confrato ocasional, es su obligacion asistir a laborar con
vestimenta adecuada, zapato cerrado para los servidores y
zapato tipo ejecutivo para las servidoras, siendo su obligacion
cuida su imagen personal dentro y fuera de la instfitucion.

Articulo 10.- Caso de excepcion. - Se exceptua el uso del uniforme a las
servidoras vy los servidores del Gobieino Provincial de Napo en los
siguientes casos:

a)

b)

®

Por enfermedad, debidamente justificada mediante prescripcion
médica, que impida el uso de una o mas prendas del uniforme;

Cuando las servidoras o trabajadoras se encuentren en estado de
gestacion, se les permitird utilizar prendas de vestir de color
idéntico, de la misma calidad de los uniformes o similar o se le
permitird utilizar ropa adecuada y formal durante todo su proceso
de embarazo.
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¢) Cuando un servidor, servidora, trabajador o trabajadoras, se
encuentre pasando por un luto, podra utilizar ropa de duelo por el
tiempo establecido y requerido previamente por escrito.

En tales casos los servidores y servidoras deberdn ingresar en la
Subdireccién de Talento Humanao los correspondientes justificativos.

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

El incumplimiento de las obligaciones e incurrir en las prohibiciones
constantes en el presente reglamento por parte de las y los servidores
provincidles beneficiarios de los uniformes, dard lugar a la imposicion de
las siguientes medidas. disciplinarias:

Amonestacién verbal mediante constancia escrita. - Se aplicard en los
siguientes casos:

a) Asistir al desempeno de sus funciones vistiendo incorrectamente el
uniforme;

b) Concurrir por una ocasién al desempefio de sus funciones sin
portar el uniforme y credencial respectiva;

Amonestacion escrita. - Se aplicard en los siguientes casos:

a) Asistir a la jornada laboral incorrectamente uniformado por mds
de dos ocasiones;

b) Alterar por su propia cuenta los modelos de los uniformes, asi
como incluir aditamentos o prendas distintas a los definidos por la
comision de seleccion;

¢) Concurrir a lugares o eventos inapropiados con el uniforme y fuera
del horario de trabajo;

d) Asistir al lugar de trabajo con prendas de vestir inadecuadas
como: blusas, vestidos, enterizos demasiado escotados,
transparentes, cortos, cefidos, shorts, bermudas, licras, camisetas
sin mangas, chancletas, frajes deportivos.

Sancién Pecuniaria Administrativa. =Se aplicard en los siguientfes casos:

a) Reincidir dentro de un mismo mes en el cometimiento de mdas de
dos faltas sancionadas con amonestacion escrita;

b) Las sanciones escritas y las multas impuestas se archivardn en el
expediente personal del servidor, servidoras, trabajador vy
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trabajadora, bajo responsabilidad de la Subdireccion de Talento
Humano.

DISPOSICION GENERAL

Es obligacién de los directores y subdirectores apoyar con el confrol
para el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento, siendo
su obligacion informar inmediatamente a la Subdireccion de Talento
Humano cuando uno o mds de los servidores, servidoras que laboren
bajo su dependencia hayan incumplido en el uso correcto del uniforme,
ropa de trabajo o credencial.

DISPOSICION DEROGATORIA

El presente Reglamento deroga todas las disposiciones que se
contraponga al presente Reglamento; y, fodas las Resoluciones y
disposiciones que se hubieran aprobado anteriormente.

DISPOSICION FINAL

El presente REGLAMENTO INTERNO DEL USO Y CONTROL DE UNIFORMES Y
ROPA DE TRABAJO PARA LAS SERVIDORAS, LOS SERVIDORES, OBRERAS Y
OBREROS DEL GOBIERNO. AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
DE NAPO, entrard en vigencia a partir de sus suscripcion, sin perjuicio de
su publicaciéon en la pagina web y gaceta oficial.

Dado vy firmado en el despacho de la Prefectura del Gobierno Provincial
de Napo, a 20 dias del mes de dbril del dos mil veintitrés

Elrssds electeinlesmante pirs
: RITA IRENE TUNAY
iy SHIGUANGO

Tnlga. Rita Irene Tunay Shiguango @ i
PREFECTA DE NAPO L

ENVIADO A:

Prefeciura,

Subdireccién de Talento Humano;
Direcciones;

Subdirecciones; v,

Archivo.

ELABORADO POR:

Abg. Lizbeth Paredes.

REVISADO POR: / )
Ing. Nuri Licuy. 4

uv

® prefe;;i?;@%(;t;g oo € © ProfecturadeNapo @ Av. Juan Montalvo y Olmedo



Prefectura
% NAPQO  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
S PROVINCIAL DE NAPO

Secrotarin General

RAZON: Siento como tal, que la Resolucion Administrativa N° 240 que
antecede, fue emitida y suscrita por la Tecndloga Rita Irene Tunay
Shiguango, Prefecta de la Provincia de Napo, a 20 dias del mes de abril
del 2023. LO CERTIFICO

.
g
4
.
'
/

Abg. Lizbeth N Paredes NUfiez i
SECRETARIA GENERAL !
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Memorando Nro. 0434-2023-P

Tena, 19 de abril de 2023

PARA: Mgtr. Lizbeth Nagashira Paredes Nifiez
Secretaria General del GAD Provincial de Napo

ASUNTO:  DISPOSICION ELABORACION RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

Con memorando Nro. 0812-2023-DA de fecha 17 de abril de 2023, la Mgtr. Verénica Geraldine
Herrera Espin-Directora Administrativa (E) remite la propuesta de Cédigo de Etica y Reglamento
Interno del uso y control de uniformes, razén por la cual y una vez revisada y analizada la

propuesta, me permito poner en su conocimiento para su aprobacién mediante Resolucién
Administrativa.

En base a lo expuesto me permito disponer a usted proceda con la elaboracién de las Resoluciones
Administrativas para lo detallado a continuacion:

® REGLAMENTO INTERNO DEL USO Y CONTROL DE UNIFORMES Y ROPA DE
TRABAJO PARA LAS SERVIDORAS, LOS SERVIDORES, OBRERAS Y OBREROS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO.

e CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES, SERVIDORAS, TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
DE NAPO.

Particular que solicito para el fin expuesto.

Atentamente,

@J} GAD PROVINCIAL DE NAPG | |
\

Documento firmado electrinicamente

"U\')O RETARIA GENERAL |
Tlga. Rita Irene Tunay Shiguango e /‘9 P’ 7 ..... i //35
PREFECTA DE NAPO ﬁg
RECIBIDO POR:., R
Referencias: ;
- 0812-2023-DA
Anexos:

- REGLAMENTO INTERNO DEL USO Y CONTROL DE UNIFORMES,pdf
- PROPUESTA CODIGO DE ETICA.pdf

Copia:
Mgtr. Verénica Geraldine Herrera Espin
Directora Administrativa, Encargada
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