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RESOLUCION No. DP-DPG-2014- - {23

Dr. Ernesto Pazmiiio Granizo
DEFENSOR PUBLICO
GENERAL

CONSIDERANDO:

QUE, el articulo 191 de la Constitucion de la Republica determina que la Defensoria
Publica es un dérgano auténomo de la Funcién Judicial, cuyo fin es garantizar el pleno
e igual acceso a la justicia de las personas que, por su estado de indefension o
condicion econdmica, social o cultural, no pueden contratar los servicios de defensa
legal para la proteccion de sus derechos.

QUE, segun el inciso tercero del mismo articulo 191, "La Defensoria Publica es
indivisible y funcionara de forma desconcentrada, con autonomia administrativa,
econémica y financiera; estard representada por la Defensora Publica o el
Defensor Publico General y contara con recursos humanos, materiales vy
condiciones laborales equivalentes a las de la Fiscalia General del Estado.”.

QUE, concordantemente, de acuerdo con el art. 285 del Cddigo Organico de la
Funcién Judicial, la Defensoria Publica es un organismo auténomo de la Funcion
Judicial, con autonomia econdmica, financiera y administrativa.

QUE, segun el art. 43 del Cddigo Organico de la Funcién Judicial, quienes
pertenecen a la carrera judicial de la Defensoria Publica se rigen por las normas
establecidas en ese Cddigo, el Estatuto Organico Administrativo de la Funcién
Judicial y demas reglamentos, y quienes pertenecen a la carrera administrativa
estan sujetos a ese mismo Cddigo y subsidiariamente a la actual Ley Orgénica del
Servicio Publico LOSEP.

QUE, conforme lo prescribe el art. 3 de la Ley Orgénica del Servicio Publico
LOSEP, el personal de la carrera judicial se rige por lo previsto en su ley especifica
y, subsidiariamente, por dicha ley en lo que fuere aplicable.

QUE, es necesario reglamentar la administracion y control interno del talento
humano de la Defensoria Publica en concordancia con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, a fin de garantizar su adecuada utilizacién y cumplir con
eficiencia y calidad las responsabilidades asignadas en la Constitucion y la ley.

QUE, la Direccion Nacional de Talento Humano ha sometido a consideraciéon del
Defensor Publico General el Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano
de la institucion.

QUE, segun lo previsto en el literal e) del art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria

~.autoridades de las instituciones del Estado es dictar los correspondientes reglamentos

General del Estado, una de las atribuciones y obligaciones especificas de las maximas ?
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y demas normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico
funcionamiento de sus instituciones.

QUE, de acuerdo con el No. 3 del articulo 288 del Codigo Organico de la Funcion
Judicial, compete al Defensor Publico General expedir -mediante resolucion-,
reglamentos internos, instructivos, circulares, manuales de organizacion vy
procedimientos y cuanto instrumento se requiera para funcionar eficientemente.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales,

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO DE LA DEFENSORIA PUBLICA

i CAPITULO | )
OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Objeto.- Establecer las normas institucionales complementarias para la
administracion eficiente del talento humano de la Defensoria Publica, de acuerdo
con las disposiciones legales aplicables.

Art. 2.- Ambito.- Es de aplicacion obligatoria para los servidores que laboran en la
Defensoria Publica con nombramiento permanente, nombramiento provisional o
contrato de servicios ocasionales con relacion de dependencia.

Art. 3.- Maxima autoridad.- Compete al Defensor Publico General ejercer las
atribuciones que el Cédigo Organico de la Funcién Judicial, la Ley Organica del
Servicio Publico LOSEP, como norma subsidiaria, y demas Resoluciones
pertinentes, asignen a las maximas autoridades institucionales en el area del
Talento Humano..

Art. 4.- Administracion del sistema integrado de desarrollo del talento
humano.- La administracion del sistema integrado del talento humano institucional
y de sus remuneraciones corresponde a la Direccion Nacional de Talento Humano
de la Defensoria Publica.

CAPITULO I
INGRESO, REQUISITOS, INHABILIDADES

Art. 5.- Disponibilidad presupuestaria.- Para ingresar a laborar en la Defensoria
Publica, bajo las modalidades de nombramiento permanente, nombramiento
provisional o contrato de servicios ocasionales con relacion de dependencia,
necesariamente deberéd existir en el distributivo de remuneraciones unificadas, la

\ )correspondiente vacante o la partida presupuestaria para cubrir los egresos que
\Ls
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ello ocasione. Por lo tanto, los responsables de las areas o procesos
coordinardn con la Direccién Nacional de Talento Humano la incorporacion del
talento humano que ingresara a laborar.

Los Defensores Publicos Regionales, Provinciales y los Directores Nacionales,
por necesidad del servicio, podran solicitar al Defensor Publico General la
contratacion de personal ocasional que reuna los requisitos establecidos en el
Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos de la Defensoria
Pulblica, cumpliendo los requisitos establecidos en el art. 9 de este Reglamento.

Art. 6.- Requisitos.- Las personas que ingresen a prestar sus servicios en la
Defensoria Publica con nombramiento permanente, deberan ser seleccionadas
mediante concurso publico de oposicion y méritos sujeto a procesos de
impugnacién y control social, en los cuales se propenderd a la paridad entre
mujeres y hombres respetando los principios de transparencia, no discriminacion e
igualdad; y, de igual forma, observando los procedimientos establecidos en los
articulos 55 y 57 del Cédigo Orgéanico de la Funcién Judicial y Art. 5 de la Ley
Organica del Servicio Publico; asi como también los siguientes requisitos
generales:

o Formulario de datos personales proporcionado por la Direccion Nacional de
Talento Humano

¢ Hoja de vida con fotografia tamafo carné actualizada
Copia de la cedula de ciudadania y certificado de votacion

e Titulos de educacion formal notariados; para el caso de estudiantes, certificado
de estudios del semestre que estén cursando

e Copia a color de la credencial del Foro de Abogados para los profesionales del
derecho que opten por un puesto de defensor publico, siempre y cuando
hubieren obtenido dicho titulo con posterioridad a la expedicion del Cédigo
Organico de la Funcién Judicial, o, alternativamente, certificado del Foro sobre
su inscripcion en el mismo, con el nimero de matricula respectivo.

e Certificados o diplomas sobre cursos, talleres, seminarios y otros realizados
durante los ultimos cinco ainos, debidamente notariados

e Certificados de trabajo de los ultimos cinco afos, notariados

s Declaracion patrimonial juramentada, en la cual se incluya el levantamiento de
sigilo de cuentas bancarias, no adeudar mas de dos pensiones alimenticias, no
haber sido condenado por delitos de concusién, cohecho, extorsién, peculado,
defraudacién al Estado y demas entidades y organismos del sector publico o
privado de acuerdo con las normas expedidas al efecto por la Contraloria
General del Estado.

e Certificado bancario o copia de la cartola de la cuenta de ahorros, o copia de
cheque, o impresién de cuentas virtuales

e Certificado de no tener impedimento para ejercer un cargo publico, extendido
por el Ministerio de Relaciones Laborales.

e Certificado de haber sido eliminado del sistema de pago de ndmina, extendido
por la Unidad Financiera de la respectiva Institucion, para los casos en los
cuales el interesado haya estado prestando sus servicios en el sector publico:
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¢ Mecanizado de aportaciones al seguro social. para las personas que han
laborado en una institucion publica inmediatamente antes de ingresar a la
Defensoria Publica.

e (Certificado conferido por los organismos competentes en caso de presentar
algun tipo de discapacidad o enfermedad catastrofica

Art. 7.- Inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones.- Respecto a las
inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones, se estara a lo dispuesto en los arts.
77, 78 y 79 del Cddigo Organico de la Funcién Judicial, Capitulo 2 del Titulo Il de la
LOSEP, Seccion 3?2, Capitulo |l, Titulo | de su Reglamento General y demas normas
emitidas por el Consejo de la Judicatura y el Ministerio de Relaciones Laborales, en lo
que fueren aplicables.

Art. 8.- Contratos de servicios ocasionales.- El Defensor Publico General podra
celebrar los contratos de servicios ocasionales estrictamente necesarios para el
funcionamiento institucional, previo el informe de la Direccion Nacional de Talento
Humano, siempre que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos
econdmicos para este fin. El informe justificara la necesidad de trabajo ocasional,
certificara el cumplimiento de los requisitos previstos en la ley para el ingreso
ocasional al servicio publico por parte de la persona a ser contratada; para el efecto se
contara con la certificacién de que existen los recursos econdmicos disponibles en la
correspondiente partida presupuestaria emitida por la Subdireccion de Administracion
Financiera, y se observara que la contratacion no implique aumento en la masa
salarial aprobada.

Art. 9.- Contratos civiles de servicios profesionales y contratos técnicos
especializados.- El Defensor Publico General podra suscribir contratos civiles de
servicios profesionales o contratos técnicos especializados estrictamente
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional, con personas naturales,
quienes no tendran relacion de dependencia con la Defensoria Publica,
siempre y cuando los productos a cargo del profesional contratado no sea posible
obtenerlos del personal de planta que conforma la ndmina de servidores de la
Defensoria Publica; los honorarios se sujetaran a los niveles de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas para servidores publicos establecida por el
Ministerio de Relaciones Laborales, segtn el grupo ocupacional que corresponda.

Art. 10.- Registro.- Registrado el nombramiento o suscrito el contrato de servicios
ocasionales, el beneficiario se posesionara del puesto dentro de los siguientes 15
dias habiles posteriores a la fecha del nombramiento o suscripcion del contrato. El
Defensor Publico General, por motivos justificados, podra conceder una prérroga
que no excedera de quince dias.

Para el registro de nombramientos permanentes, provisionales y contratos

ocasionales con relacion de dependencia, se cumplira con lo establecido en los

arts. 18 y 19 de la LOSEP vy 19 de su Reglamento General, para lo cual la

Direccién Nacional de Talento Humano, fisicamente registrara en el libro de
&\\ —Legistros tanto las acciones de personal como los contratos.
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CAPITULO Il
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO, REGISTRO Y CONTROL

Art. 11.- Jornada ordinaria.- Los servidores de la Defensoria Publica estdn
obligados a cumplir la semana de trabajo de cuarenta horas, con una jornada
normal de ocho horas diarias y descanso los sdbados y domingos. Se aplicara la
jornada unica desde las 08hOO hasta las 17:00 horas, con sesenta minutos de
receso al mediodia para el refrigerio, que debe realizarse por turnos coordinados, a
fin de no interrumpir la atenciéon a los usuarios de los servicios que brinda la
Institucion.

Art. 12.- Jornadas especiales.- Son aquéllas que deben cumplir los servidores de
la institucién en horarios o turnos especiales fuera de la jornada normal o en dias
de descanso obligatorio, en procura de brindar servicios defensoriales oportunos,
técnicos y gratuitos, sin recargo alguno, para cuya ejecucion se observaran los
principios de continuidad, equidad, calidad y optimizacién del servicio; asi como
también lo dispuesto en el art. 100 numeral 3 del Cédigo Organico de la Funcion
Judicial, para lo cual las unidades requirentes previamente solicitaran al Defensor
Publico Provincial los horarios o turnos para aprobacion y ejecucion.

Art. 13.- Registro y control del personal.- Los servidores de la Institucién estan
obligados a registrar personalmente su asistencia en el reloj biométrico -sistema
tecnoldgico, tarjetas, bitdcoras u hojas de control de asistencia; comprendiendo
tanto las entradas y salidas dentro de la jornada de trabajo, asi como el periodo de
descanso previsto para el almuerzo y las salidas e ingresos, de cualquier indole
realizadas mediante permisos. Se considerard como asistencia puntual la entrada
hasta las 08h00; por excepcién se concedera un periodo de gracia de 10 minutos.

Los jefes inmediatos, tienen la responsabilidad de velar que los servidores bajo su
cargo cumplan con el horario establecido para la jornada laboral y para el refrigerio
acorde con los turnos establecidos, de manera que no se interrumpa la prestacién
de los servicios a la ciudadania; en caso de que el servidor por olvido o por un error
involuntario no haya registrado la entrada o la salida tendréd que justificar esta
omisién por escrito en el término de 24 horas de haberse producido el hecho a
través de su jefe inmediato, quien a su vez informara de lo sucedido a la Direccion
Nacional de Talento Humano.

Los servidores podran ausentarse de su puesto de trabajo, dentro de las
instalaciones de la Institucién, previa comunicacién del particular al jefe inmediato.
Si el servidor necesitare ausentarse fuera de su lugar de trabajo ya sea por asuntos
institucionales, o personales, previamente deberd presentar el formulario de
permiso disefiado por la Direccion Nacional de Talento Humano a su Jefe
inmediato o quien se encuentre a cargo, para su autorizacion y posteriormente
remitir a la Direccion Nacional de Talento Humano o Defensorias Provinciales si
fuera el caso.

Art 14.- Atrasos.- Para efectos del presente Reglamento se considerara como
atraso el hecho de que cualquier servidor llegue a su lugar de trabajo fuera de
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horario ordinario establecido por la Institucién para el inicio de la jornada laboral; es
decir, las 08h00, o posterior al periodo de gracia, situacién, que debera ser
justificada en forma inmediata de haberse producido el hecho; caso contrario, sera
considerada como una falta disciplinaria.

CAPITULO IV
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 15- Deberes.- Son deberes de los servidores de la Defensoria Publica, a
mas de los establecidos en los arts. 100 del Cddigo Organico de la Funcién Judicial
y 22 de la Ley Organica del Servicio Publico, segun corresponda al puesto que
desempeiien, los siguientes:

a. Cumplir, hacer cumplir y aplicar dentro del ambito de sus funciones, la
Constitucion, el Cdédigo Orgéanico de la Funcién Judicial, los instrumentos
internacionales de derechos humanos, las leyes y reglamentos generales, el
Estatuto Organico Administrativo de Gestion Organizacional por Procesos de la
Defensoria Publica, los reglamentos, manuales, instructivos y resoluciones del
Consejo de la Judicatura y del Defensor Publico General;

b. Realizar su trabajo con eficiencia, eficacia, calidad y calidez, manteniendo al
dia el trabajo asignado, debiendo comunicar a su jefe inmediato cualquier
situacion que retrase u obstaculice su gestion para el cumplimiento de las
tareas asignadas;

c. Cumplir las disposiciones internas legalmente publicadas o comunicadas;

d. Responder por los bienes sujetos de control y de larga duracién asignados
mediante la suscripcién de la respectiva acta de entrega recepcion para el
cumplimiento de sus funciones conforme a lo determinado en el Reglamento
General para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico y el
Reglamento de Administracion de Bienes de la Defensoria;

e. Mantener consideracion y respeto para con todos los servidores de la
Institucion, observando una conducta y comportamiento adecuados acorde con
las normas del buen vivir y aquéllas derivadas de la convivencia social;

f. Participar en comisiones y representaciones a las que se le asigne y delegue;

g. Guardar la reserva del caso en cuanto a la informacién y documentos
relacionados con sus funciones;

h. Asistir al trabajo con el uniforme de acuerdo con el Reglamento que para el
efecto se emita;

i. Registrar las horas de entrada, salida a la jornada laboral asi como del
refrigerio y permisos de cualquier indole en el sistema de control establecido
para tal efecto por la institucion;

j. Utilizar y entregar los formularios de autorizacién establecidos por la Direccion
Nacional de Talento Humano para permisos, licencias y vacaciones acorde con
los procedimientos establecidas para el efecto;

k. Utilizar y portar de forma visible la credencial de identificacion entregada por la
institucion, haciendo buen uso de la misma y de cualquier otro elemento que les
sea proporcionado para el normal desarrollo de sus funciones;

I. Interesarse por su superacion técnica y profesional y compartir los

—., conocimientos, experiencias y materiales adquiridos en cursos, seminarios,
A
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becas, pasantias y demas eventos de capacitacion a los que asista en el
ejercicio de sus funciones;

. A la terminacion de la relacion contractual, cese o remocion de funciones, el

servidor realizara de forma personal la entrega de la hoja de descargo de
documentacion y bienes con las correspondientes firmas de responsabilidad de
los jefes detallados en la citada hoja y la declaracién jurada de fin de gestion
registrada en la Contraloria General del Estado o sus delegaciones asi como la
credencial institucional en la Direccion Nacional de Talento Humano, en el
término de 15 dias luego de haberse producido la terminacion de relacién de
dependencia laboral, previa su liquidacion;

Apagar y desconectar los equipos informaticos y bienes eléctricos o
electronicos que le fueren entregados para el cumplimiento de sus funciones
concluida la jornada laboral;

Proveer la informacién y documentacion efectiva y oportuna a su jefe inmediato
y autoridades de la institucién

Comunicar a su jefe inmediato por lo menos con 24 horas de anticipacion si
tuviere que ausentarse de su lugar de trabajo o cuando requiera de permiso por
algin motivo personal, salvo los casos de fuerza mayor, caso fortuito,
calamidad doméstica o imprevistos;

Prestar toda la colaboracion oportuna e informar oportunamente en casos de
riesgos 0 siniestros inminentes que amenacen a las personas o bienes de la
institucion;

Cumplir con las medidas de seguridad y salud ocupacional establecidas en la
normativa vigente;

Utilizar de manera obligatoria para el despacho de la documentacion interna y
externa los sistemas e instructivos establecidos para la entrega de esta
informacion; vy,

Conocer y contribuir al cumplimiento de los compromisos y metas
Institucionales del Plan Estratégico Institucional.

Art. 16.- Derechos.- Son derechos de los servidores de la Defensoria Publica a
mas de los establecidos en el articulo 23 de la Ley Organica del Servicio Publico,
los siguientes:

a. Presentar las acciones de reclamo ante las autoridades competentes, sobre

b.

C.

cualquier decisién que afecte sus derechos.

Participar en los concursos de méritos y oposicion para nombramientos
ocasionales, regulares y ascensos.

Recibir estimulos e incentivos por su eficiente desempefio laboral, siempre
que no implique beneficios de cardcter economico en materia de gastos de
personal de cualquier tipo y naturaleza.

Ser considerados para participar en eventos de capacitacion que se dicten
dentro y fuera del pais, siempre y cuando tenga relacion con el perfil y las
funciones que se halle desempeiando.

Al momento de la cesacion de funciones y su retiro definitivo de la Institucién,
recibir las certificaciones que requiera.

Art. 17.- Prohibiciones.- Sin perjuicio de lo previsto en los arts. 102 y 103 del
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Cdédigo Organico de la Funcion Judicial y 24 de la Ley Organica del Servicio
Publico, esta prohibido a los servidores de la Defensoria Publica:

Incumplir la jornada ordinaria de trabajo

Violar el principio de dedicacion exclusiva establecido en el art. 16 del Codigo
Organico de la Funcion Judicial.

Emitir certificaciones de cualquier tipo, sin tener autorizaciéon o competencia
para aquello;

Acceder a la informacién de la institucion sin autorizacién de las distintas
Unidades Administrativas;

Divulgar la informacién de las bases de datos de la Defensoria Publica;

Utilizar sin autorizacion, claves de terceras personas para acceder a servidores,
ordenadores, aplicaciones informaticas, equipos informéticos de la institucion;
Autorizar o permitir que trabaje en la institucidon personal ad-honorem o
meritorio;

Dar uso indebido a la credencial de identificacion institucional;

Permanecer en las oficinas de la institucion después de las horas laborables o
durante los dias feriados o de descanso obligatorio, sin la debida autorizacion;
Presentarse al trabajo con vestuario inapropiado y falta de aseo,

Incumplir las medidas y las normas de seguridad industrial y salud ocupacional
exigidos por la Ley;

Arrogarse funciones y responsabilidades de otros niveles jerarquicos o
unidades sin la correspondiente autorizacion;

Realizar actividades ludicas en los sitios de trabajo durante la jornada laboral;
Direccionar el patrocinio de los casos designados a profesionales del derecho
en libre ejercicio;

Utilizar el nombre de las autoridades institucionales para justificar acciones de
indole personal;

Hacer uso de permisos, licencias y vacaciones sin previa autorizacion y
presentacion de los documentos habilitantes;

Fumar o consumir bebidas alcohdlicas o sustancias sicotropicas al interior de
las instalaciones de la institucion;

Ocasionar o sostener rinas, peleas, escandalos dentro de la institucion que
afecten la imagen institucional;

Utilizar los bienes, vehiculos, correo institucional o los servicios de la institucion
para actividades personales, o darles un uso indebido;

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
Institucion;

Ejercer o promover algin acto de discriminacién al interior de la institucion por
motivos de raza, religion, género o discapacidad;

Realizar actos de acoso laboral o sexual a las o los servidores de la institucién
aduciendo la consecucion de beneficios laborales e incitando a un habiente
laboral hostil de humillacién e intimidacion-

CAPITULO IV
VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES Y PERMISOS
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Art. 18.- Periodo.- Todo servidor tendra derecho a disfrutar de treinta dias de
vacaciones cada afo, luego de once meses de servicio continuo e ininterrumpidos
en la Institucion, periodo que comprendera veintidés dias laborables, cuatro
sabados y cuatro domingos, para lo cual se considerara la fecha de ingreso del
servidor; Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero, salvo por
cesacion de funciones, y podran acumularse hasta por sesenta dias.

Art. 19.- Calendario.- El derecho a gozar de vacaciones se hara efectivo de
conformidad con el calendario anual que establecera cada Unidad, el mismo que
debera ser presentado a la Direccién Nacional de Talento Humano, hasta el 15 de
noviembre de cada aino y se concedera en periodos que no afecten el plan anual
de actividades de la unidad administrativa a la que pertenezca el servidor
solicitante. El calendario de vacaciones no sera susceptible de cambios, sino
unicamente por razones de trabajo o por solicitud escrita del interesado,
debidamente justificada, la que debera ser aprobada y notificada por el jefe
inmediato.

Si los calendarios de vacaciones no fuesen presentados a la Direccién
Nacional de Talento Humano, dentro del plazo fijado, ésta podra establecerlo sin
lugar a reclamacion alguna.

Art. 20.- Autorizacion.- Las vacaciones se concederan a los servidores de la
Defensoria Publica en la fecha prevista y aprobada en el calendario. Los
servidores, una vez autorizadas sus vacaciones, obligatoriamente deberan hacer
uso de ellas. Sélo por necesidad institucional o a solicitud debidamente justificada
del interesado se podra suspenderlas y diferiflas para otra fecha, dentro del
mismo ano calendario.

Art. 21.- Procedimiento.- E| responsable de cada unidad administrativa de la
Defensoria Publica remitird a la Direccidon Nacional de Talento Humano, hasta el
15 de noviembre de cada afo, el calendario de vacaciones de los servidores,
considerando la fecha de ingreso y el plan anual de actividades de la unidad a su
cargo.

La Direccion Nacional de Talento Humano, ejecutara los calendarios de vacaciones
aprobados, para lo cual al momento de la aplicacién y utilizacién, los responsables
de cada unidad remitiran los respectivos formularios autorizados para su
cumplimiento, tomando en consideracién los saldos de vacaciones enviados por el
delegado de la Direccién Nacional de Talento Humano.

De igual forma en dicho calendario se incluira a los servidores que se encontraren

en comision de servicios con o sin remuneracion de otras instituciones, a fin de que
hagan uso de las vacaciones que les corresponde, acorde con la planificacion
institucional, previa a la culminacién del plazo de la comision de servicios
concedida.

Las modificaciones a los calendarios de vacaciones seran comunicadas a la J
Direccion Nacional de Talento Humano, con la debida anticipacion, indicando I%L'
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nueva fecha en la que se hard uso del derecho, aviso que debera ser
oportunamente realizado a fin de que no se produzca su acumulacion y /o pérdida.

Cuando los servidores fueren sancionados con suspension temporal en €l ejercicio
de sus funciones sin goce de remuneracién hasta treinta dias o licencia sin
remuneracion, tales periodos no se contabilizaran para el calculo de su periodo de
vacaciones. La Direccién Nacional de Talento Humano, mantendra el registro y
control respectivo.

Los servidores que se encontraren laborando en otras instituciones del Estado,
mediante comision de servicios con o sin remuneracion, para el uso de sus
vacaciones o0 anticipo de las mismas lo solicitaran a la maxima autoridad
institucional en la cual se encontraren prestando sus servicios.

Art. 22.- Anticipo de vacaciones.- El| Jefe inmediato, seguin fuere el caso,
podra autorizar el anticipo de vacaciones, previa peticion escrita y justificada de
los servidores, hasta por un ndmero de dias que no exceda el porcentaje que le
corresponda segun el tiempo de trabajo en la Defensoria. En caso de que este
anticipo no llegare a ser compensado o devengado, se procedera al descuento
correspondiente en la liquidacién de los haberes originada en la cesacion de
funciones.

Art. 23.- Licencias con remuneracion.- Los servidores de la Defensoria
Publica tendran derecho a la concesion de licencias con remuneracion previstas
en los arts. 97 del Cddigo Organico de la Funcidn Judicial y 27 de la Ley Organica
del Servicio Publico y en la Seccion 1a del Capitulo I, Titulo Il del Reglamento
General de esta ultima, de la siguiente forma:

Art. 24.- Por enfermedad:

a. Los servidores tendran derecho a licencia con remuneracion por enfermedad
hasta por noventa dias (90) en el afio. Para el efecto se requerira el certificado
del servicio médico del |IESS o por el prestador privado de salud que tenga
convenio avalado por el IESS y la Red de Salud Publica.

b. Los servidores tendran derecho a licencia con remuneracién por enfermedad
catastréfica o accidente grave debidamente certificado hasta por seis meses;
siempre que se justifique con el certificado médico del IESS o por el prestador
privado de salud que tenga convenio avalado por el IESS y la Red de Salud
Publica.

Art. 25.- Por maternidad.- Toda servidora de la institucion tendra derecho a una
licencia con remuneracion conforme lo determinan los arts. 97 numeral 3) del
Cddigo Organico de la Funcién Judicial y 27 letra c) de la Ley Organica del Servicio
Publico, de dos semanas anteriores y diez posteriores al nacimiento de su hija o
hijo, acumulables; en caso de nacimientos multiples el plazo se extendera por diez
dias adicionales. La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion del

_f‘?ertificado médico otorgado por el médico tratante del Instituto Ecuatoriano de
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Seguridad Social; y, a falta de éste por otro profesional médico de clinicas u
hospitales privados prestadores del servicio de salud y la Red de Salud Publica,
certificado en el que debera constar la fecha probable de parto o la fecha en la que
tal hecho se ha producido y si el mismo ha sido miultiple o no; para lo cual se
debera presentar el certificado médico de nacido vivo dentro del término de 3 dias
de haberse producido el parto, de lo cual se informara previamente por cualquier
medio a su jefe inmediato o la Direccién Nacional de Talento Humano.

En caso de que el certificado fuera emitido por un profesional de la medicina que
no corresponda al IESS, éste deberd ser avalado por la mencionada Institucion en
el término de 15 dias de haberse producido el parto y luego de ello remitirlo
inmediatamente a la Direccion de Talento Humano. Sin perjuicio de lo anterior, se
debera remitir una fotocopia simple del certificado médico, previo a su aval, a la
Direccién Nacional de Talento Humano y/o la Defensoria Publica de su jurisdiccion
para fines de registro, control y computo del plazo concedido para esta licencia.

En el caso de madre y padre adoptivos, se estara a lo determinado en los arts. 97
numeral 7 del Cédigo Organico de la Funcién Judicial y 27 letra g) de la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, para la cual los servidores presentaran la
documentacion correspondiente en el término de tres dias a partir de la legalizacion
de la adopcioén, a fin de que puedan hacer uso de la respectiva licencia; siempre y
cuando los nifios en adopcién se encuentren entre cero y tres meses de edad.

Art. 26.- Por paternidad.- El servidor de la institucién tiene derecho a licencia con
remuneracién conforme lo determinan los arts. 97 numerales 4), 5) y 6) del Cédigo
Orgénico de la Funciéon Judicial y 27 letras d) e) y f) de la Ley Organica del
Servicio Publico, para lo cual el servidor debera presentar la documentacion
habilitante establecida en el art. 25 de este Reglamento.

Art. 27.- Por calamidad doméstica.- Se califica y se entiende como calamidad
doméstica el fallecimiento, la enfermedad grave de su cényuge o sus parientes
hasta el segundo grado de consanguinidad, y los siniestros que afecten
gravemente al patrimonio del servidor. En todos los casos previstos en este articulo
los servidores justificaran documentadamente ante la Direccién Nacional de
Talento Humano el suceso que motiva la concesién de la licencia.

1. Por fallecimiento de los padres, hijos, nietos, hermanos, cényuge, o la o el
conviviente en union de hecho legalmente reconocida, las y los servidores
justificaran su ausencia al trabajo con la presentacién de la respectiva partida
de defuncién, dentro de los 3 dias posteriores al reintegro a su puesto de
trabajo. En estos casos, el servidor tendra derecho a 5 dias de licencia a partir
de la fecha de fallecimiento del familiar.

2. Por fallecimiento de los suegros, cuiiados y nietos, los servidores justificaran su
ausencia al trabajo con la presentacion de la respectiva partida de defuncion,
dentro de los 3 dias posteriores al reintegro a su puesto de trabajo. En estos

casos, el servidor tendra derecho a 3 dias de licencia a partir de la fecha d} )
/

“ 9 fallecimiento del familiar.
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Por accidente grave que provoque la imposibilidad fisica o enfermedad grave
de los hijos, cényuge, o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, los servidores justificaran su ausencia al trabajo con la
presentacion del correspondiente certificado médico del afectado dentro de los
3 dias posteriores al reintegro a su puesto de trabajo. En estos casos el
servidor tendra derecho a 8 dias de licencia a partir de la fecha de ocurrido el
accidente.

Por accidente grave que provoque la imposibilidad fisica o enfermedad grave
de los padres o hermanos, el servidor justificara su ausencia al trabajo con la
presentacion del correspondiente certificado médico del afectado dentro de los
3 dias posteriores al reintegro a su puesto de trabajo. En estos casos, los
servidores tendran derecho a 2 dias de licencia a partir de la fecha de ocurrido
el accidente.

Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de los
servidores, entendiéndose como tales el robo de bienes y enseres del hogar y
los delitos en contra los integrantes del nucleo familiar, el servidor, justificara su
ausencia al trabajo con la presentacion de la respectiva denuncia y los
documentos que justifiquen los hechos, seguin el caso; con excepcién de los
eventos de incendio, inundacién y catastrofes naturales, dentro de los 3 dias
posteriores al reintegro a su puesto de trabajo. En estos casos, el servidor
tendra derecho a 8 dias de licencia a partir de la fecha de ocurrido el siniestro.

En el caso de que los servidores tengan que trasiadarse a otra provincia fuera del
lugar habitual de su trabajo, por fallecimiento de los familiares tipificado en el
numeral 2 de este articulo, se concedera un dia adicional segun corresponda, que
se justificara con la presentaciéon de los documentos habilitantes de la respectiva
jurisdiccién ante el Jefe inmediato superior, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro del servidor a su puesto de trabajo; en caso de requerirse tiempo
adicional se lo concedera con cargo a vacaciones.

Accidente de trabajo.- Es un suceso imprevisto y repentino que ocasiona al
servidor una lesion corporal o perturbacion funcional, la muerte inmediata o
posterior como consecuencia del trabajo.

Se considera como ocurrido este hecho en el lugar de trabajo, desde el momento
en que el servidor sale de su domicilio con direccion a su lugar de trabajo y
viceversa.

En estos casos, el jefe inmediato reportara dentro de las 24 horas de haberse
producido a la Direccién Nacional de Talento Humano, a fin de que el servidor
responsable del area de Seguridad y Salud Ocupacional informe a la Direccién
de Riesgos de Trabajo del IESS sobre el accidente de trabajo ocurrido,
mediante la presentacion del respectivo formulario disefiado por el IESS para
este propésito, en un plazo maximo de diez dias laborables, contados a partir
de la fecha de producido el accidente de trabajo, para lo cual se adjuntaran los
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siguientes documentos:

+ Aviso del accidente de trabajo presentado en cuatro originales.

« Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion del servidor accidentado.

e Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion de los testigos
presenciales o referenciales.

o Informe ampliatorio del accidente de trabajo emitido por el responsable de
Seguridad y Salud Ocupacional y certificado por la Defensoria Publica. El informe
debe contener horario de trabajo del servidor, actividades que cumple el servidor y
un breve relato del accidente.

e Certificado de comision de servicios (de ser el caso).

e Parte Policial (de ser el caso).

« Certificado del pago de los aportes mensuales, dentro de los 15 primeros dias del
mes subsiguiente al que corresponden los aportes.

PARENTESCOS POR CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

CONSANGUINIDAD AFINIDAD
Primer Grado Padres, hijos del servidor Padres del conyuge del servidor

Abuelos, nietos, hermanos del Abuelos, nietos, hermanos del

| Segundo Grado | servidor conyuge del servidor
Bisabuelos, bisnietos, tios, Bisabuelos, bisnietos, tios, sobrinos

Tercer Grado sobrinos del servidor del conyuge del servidor

Tios abuelos, sobrinos nietos,

Tios abuelos, sobrinos nietos, primos hermanos del cényuge del

Cuarto Grado primos hermanos del servidor servidor

Es obligacién de los jefes inmediatos y de los servidores de la institucién, a mas de lo
establecido en el presente articulo, lo siguiente:

% Revisar que todos los datos de informacion y firmas consten en el
formulario de licencias; en caso de presentar documentos falsos o
adulterados, se aplicara la normatividad vigente.

% El Jefe inmediato es el responsable de la legalidad del formulario,
verificacion y validacion de los documentos habilitantes, para cada tipo
de licencia; la licencia que no disponga de los documentos habilitantes
de respaldo correspondientes no surtira efecto alguno.

% Los Jefes inmediatos remitiran la documentacién habilitante escaneada
a la Direccién Nacional de Talento Humano, dentro del plazo de 4 dias
contados a partir del reingreso del servidor a su lugar de trabajo.

% Los documentos habilitantes originales seran archivados y custodiados
en cada Defensoria Provincial.

% La Direccién Nacional de Talento Humano periédicamente realizara el
control de las licencias concedidas y mantendra el registro
correspondiente.

% El Jefe inmediato remitira el formulario de licencias concedidas
quincenalmente a la Direccién Nacional de Talento Humano, par
cruce de informacion.

(i
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Art. 28.— Por terminacion de estudios.- Los servidores tendran licencia con
remuneracion hasta por ocho dias, para rendir grados en la culminacion de sus
estudios.

Art. 29.- Por formacién profesional.- El servidor que participare en programas de
formacién profesional o capacitacion, relacionados con sus funciones, durante el
lapso que duren dichos programas; vy,

Art. 30.- Por estudios en el exterior.- Para realizar estudios en el exterior (cuarto
nivel) sobre programas que tengan materias relacionadas con la mision, funciones
y competencias de la Defensoria Publica, por una sola vez hasta por dos afios. En
este caso, el servidor de carrera debera suscribir un contrato o rendir una caucién
suficiente que garantice que permanecera, a su retorno al pais, el doble del tiempo
autorizado en la Defensoria Publica.

Art. 31.- Los servidores que ocupen puestos de libre nombramiento y
remocion, con nombramientos provisionales y aquéllos que laboren con contratos
de servicios ocasionales con relacién de dependencia no tendran derecho a esta
licencia.

Art. 32.- Para el cumplimiento de servicios institucionales.- Los servidores de
la Defensoria Publica que deban desplazarse a realizar trabajos oficiales fuera del
lugar habitual donde laboran, seran sujetos de licencia con remuneracion, para lo
cual se considerara lo establecido en los articulos 99 del Cédigo Orgéanico de la
Funcién Judicial, 259 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, el Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones, Subsistencias, y
Alimentacién para el cumplimiento de Licencias Institucionales, emitido por el
Ministerio de Relaciones Laborales, el Instructivo y los procedimientos
establecidos internamente.

Los servidores de la institucidn presentaran el informe sobre el cumplimiento de las
actividades correspondientes al Coordinador Nacional de Gestion de Recursos.

Art.33.- Licencias sin remuneracion.- Los servidores de la Defensoria Publica
tendran derecho a la concesion de licencias sin remuneracién previstas en los
arts. 98 del Codigo Organico de la Funcién Judicial y 28 de la Ley Organica del
Servicio Publico y en la Seccién 2% del Capitulo Ill, Titulo Il del Reglamento
General a esta ultima, para lo cual se observara lo siguiente:

1. Por enfermedad que supere el tiempo establecido para la licencia con
remuneracion, de tres meses, los servidores podran solicitar licencia sin
remuneracion hasta completar seis meses en el afio calendario;

2. Para realizar estudios en el exterior sobre programas que contengan materias
concernientes al servicio de la Defensoria Publica, hasta por dos afios; por una
sola vez;

\ Q 3. Por asuntos particulares hasta por ocho dias en el aio calendario;
<k
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4. Las licencias contempladas en los numerales 2 y 3 se concederan unicamente
en el caso de que no se afecten las necesidades del servicio; v,

5. Para ser candidatos de eleccion popular, desde la fecha de inscripcion de su
candidatura hasta el dia siguiente al de las elecciones. De ser elegido y
posesionarse, el servidor debera presentar la renuncia a su cargo.

Las licencias con o sin remuneracién no son acumulables.

Art. 34.- Comisiones de Servicio Con Remuneracion:

(a) Los servidores de la Defensoria Publica de carrera podran prestar servicios en
otra entidad de la Funcién Judicial o institucion del Sector Publico con su
aceptacion por escrito, previo el dictamen favorable de la Direccién Nacional de
Talento Humano, hasta por dos afios, mediante la concesién de comisién de
servicios con remuneracioén, para lo cual el servidor deberé tener nombramiento
permanente y haber cumplido al menos un aio de servicio en la institucion.

Los servidores en goce de esta comision conservaran todos sus derechos
adquiridos y una vez que concluya su comisién de servicios tendran derecho a
ser reintegrados a su cargo original o a uno equivalente si el anterior hubiese
sido suprimido o eliminado por conveniencia institucional.

(b) Para efectuar estudios regulares de postgrado, reuniones, conferencias,
pasantias y visitas de observacién en el exterior o en el pais, que beneficien a
la institucién, se concederd comision de servicios hasta por dos aios, previo
dictamen favorable de la Direccién Nacional de Talento Humano, para lo cual el
servidor debera haber cumplido al menos un afo de servicio en la institucién.

Art. 35.- Comisiones de Servicio sin Remuneracion: Los servidores de la
Defensoria Publica de carrera podran prestar servicios en otra entidad de la
Funcién Judicial o institucién del Sector Publico mediante comisién de servicios sin
remuneracion, previa su aceptacion por escrito y hasta por seis afios, durante su
carrera administrativa, previo dictamen favorable de la Direccion Nacional de
Talento Humano, siempre que el servidor tenga nombramiento permanente y
hubiere cumplido al menos un afo de servicio en la institucién. Concluida la
comisioén el servidor sera reintegrada/o a su puesto original.

Se exceptia de esta disposicién los periodos para el ejercicio de dignidades o
puestos de eleccién popular.

La Defensoria Publica no debera suprimir el cargo del servidor que se encuentre en
comisién de servicio sin remuneracion.

No se concedera esta modalidad de comisién de servicios a los servidores que
ocupen puestos de nivel jerarquico superior, periodp fijo, nombramientos
provisionales o tengan contratos de servicios ocasionale -

ot
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Una vez concluido el periodo de la comision de servicios autorizada, los servidores
deberan reintegrarse de forma inmediata y obligatoria a la institucion. El
incumplimiento de esta disposicion serd comunicada por la Direccién Nacional de
Talento Humano, al Defensor Publico General, para los fines legales consiguientes.

Art. 36.- Permiso por estudios.- Los servidores de la Defensoria Publica, tendran
derecho a solicitar permiso con cargo a vacaciones ante el jefe inmediato, previa
autorizacion de la Direccién Nacional de Talento Humano.

Los beneficiarios de los permisos contemplados en este articulo en los dias que
no hubiere asistencia a clases por vacaciones o se suspendieren por cualquier
motivo no previsible y programada la jornada académica, estaran obligados a
concurrir a laborar con normalidad, bajo prevencién de incurrir en faltas
sancionadas administrativamente.

Quienes tengan autorizaciéon para hacer uso de los permisos regulados en esta
disposicion, registraran su ingreso y salida en el reloj biométrico del sistema
tecnoldgico, tarjetas u hojas de control, que para el efecto mantenga la Direccion
Nacional de Talento Humano.

De igual forma, los servidores para la obtencion de este permiso previamente
deberan presentar los siguientes documentos:

> Solicitud de autorizacién al Jefe inmediato y al Director Nacional de Talento
Humano.

> Certificado de matricula y asistencia a clases

> Certificado de aprobacion del nivel, ciclo o curso correspondiente, en el
caso de renovacién del permiso de estudios.

Con los documentos anteriores y previo conocimiento del jefe inmediato, la
Direccibn Nacional de Talento Humano, elaborara el informe técnico
correspondiente sobre los estudios a realizarse, para resolucién de la maxima
autoridad o su delegado; de ser favorable se comunicard a las y los servidores
mediante correo institucional.

Este tipo de permiso para los servidores mediante la modalidad de contrato de
servicios ocasionales, podra ser otorgado siempre y cuando no afecten a las
necesidades institucionales y que el servidor beneficiario recupere el tiempo
solicitado; si este fuese fuera del horario de labores no tendra ningun tipo de
recargo de horas suplementarias o extraordinarias.

Art. 37.- Atenciéon de asuntos institucionales.- Cuando los servidores, por
disposicion de autoridad competente, tengan que realizar actividades
institucionales fuera de su sitio habitual de trabajo, pero dentro de la jornada
laboral, debera llenar el formulario de control de salida, detallando el tiempo
de duracién del trabajo institucional a ser cumplido, formulario que, una vez
autorizado por el responsable de la unidad, serd entregado en la Direccién
Nacional de Talento Humano.

Art. 38.- Atencién de asuntos personales.- Los servidores de la Defensoria
LA
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Publica podran hacer uso de permisos particulares con cargo a vacaciones para
atender cualquier asunto personal, previa autorizaciéon del jefe inmediato o
responsable de la unidad, por horas, fracciones de horas o dias y se imputaran los
mismos a sus vacaciones.

Para el efecto, el servidor debera llenar el formulario de control de salida en horas
de oficina, el cual, después de ser autorizado, sera entregado a la Direccion
Nacional de Talento Humano para su registro.

CAPITULO V
TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS E
INTERCAMBIOS

Art. 39.- Traslados administratives.- Los traslados administrativos de los
servidores de la Defensoria Publica se sujetaran a lo determinado en los arts. 101
del Cdédigo Organico de la Funcién Judicial, 35 y 36 de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico y 68 de su Reglamento General; para lo cual, previo a la emision
del correspondiente informe técnico por parte de la Direcciéon Nacional de Talento
Humano, se debera contar con la solicitud por escrito del servidor solicitante del
traslado, la que sera debidamente motivada por necesidades institucionales.

El pedido de traslado sera analizado por la Direccion Nacional de Talento Humano
conforme la Planificacion de Talento Humano, particular que seré considerado en
el respectivo Informe Técnico y puesto a consideracién del Defensor Publico
General 0 su delegado, para su resolucién.

Art. 40.- Traspasos de puestos a otras unidades o instituciones.- Los
traspasos de puestos con sus respectivas partidas estaran sujetos a lo
determinado en los arts. 37 de la Ley Organica del Servicio Publico y 69 de su
Reglamento General, sustento iegal con el cual el Defensor Publico General o su
delegado, previo informe técnico de la Direccién Nacional de Talento Humano,
podra autorizar el traspaso de puestos con la respectiva parida presupuestaria, de
una unidad administrativa a otra, y de ser necesario a otra Instituciéon del Sector
Justicia o del Sector Publico, segun los requerimientos y conveniencias de la
Institucién.

Art. 41.- Cambio administrativo.- Se entiende por cambio administrativo el
movimiento temporal de los servidores de una unidad a otra distinta conforme lo
dispuestos en los articulos 38 de la Ley Organica del Servicio Publico y 71 de su
Reglamento General. El Defensor Publico General o su delegado, previo informe
técnico de la Direccién Nacional de Talento Humano, podra autorizar el cambio
administrativo, entre las distintas unidades administrativas de los servidores, sin
que implique modificacién presupuestaria y siempre que se realice por necesidades
institucionales, por un periodo maximo de diez (10) meses en un afo calendario,

sin afectar la estabilidad, funciones y remuneracién del servidor. Una vez cumplido |
el periodo autorizado, el servidor debera ser reintegrado a su puesto de trabajot
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Art. 42.- Traslados, traspasos y cambios administrativos a puestos fuera del
domicilio civil.- Los traslados, traspasos y cambios administrativos fuera del
domicilio civil de los servidores de la Defensoria Publica, deberan contar
necesariamente con su aceptacion escrita, informe previo favorable de la Direccién
Nacional de Talento Humano y autorizacién del Defensor Publico General o de su
delegado, en los siguientes casos:

o Por restructuracién y fortalecimiento institucional;

o Por aplicacion o implementacién de planes de racionalizacién
del talento humano; vy,

o Por solicitud del servidor.

Art. 43 Los intercambios de los servidores de la Defensoria Piblica, previstos
en los arts. 39 de la Ley Orgénica del Servicio Publico y 73, 74, 75 y 76 de su
Reglamento General, procederan previa motivacién de los servidores e informe
técnico de la Direcciéon Nacional de Talento Humano y la autorizacién del Defensor
Publico General o de su delegado.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, SANCIONES, Y ACCION
DISCIPLINARIA

Art. 44.-Régimen aplicable.- En lo referente a responsabilidad administrativa,
clases de sanciones disciplinarias, prescripcion de la accién disciplinaria, clases de
infracciones disciplinarias, circunstancias constitutivas de la infracciéon, causas
eximentes, concurrencia de faltas, ejercicio de la accién disciplinaria y sumarios
administrativos, se estara a lo dispuesto en el art. 104 y siguientes del Cddigo
Orgénico de la Funcién Judicial y en el Reglamento para el ejercicio de la potestad
disciplinaria del Consejo de la Judicatura.

CAPITULO VII
SALUD OCUPACIONAL

Art. 45.- Sistema de proteccion laboral y de bienestar social.- La Defensoria
Publica, a través de la Direccién Nacional de Talento Humano, disefiara un sistema
de proteccién laboral y de bienestar social, que asegure a sus servidores un
ambiente adecuado y propicio, que garantice la salud ocupacional, la proteccion y
el mejoramiento de la salud fisica, mental, social y espiritual de los servidores, a
través de la implementacién de programas contemplados en el Plan Anual de la
Politica Publica —PAPP-; para lo cual se debera cumplir con las acciones de
prevencion y proteccion previstas a fin de promover el desarrollo profesional y
personal.

Art. 46.- Plan anual de salud ocupacional.- La Direccién Nacional de Talento
Humano, conjuntamente con el area de salud ocupacional, implementara un plan
de salud ocupacional integral, para su ejecucién de caracter esencialmente
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preventivo y de conformacién multidisciplinaria, en el cual se consideraran los
siguientes elementos:

a) Medicina preventiva y del trabajo;
b) Higiene ocupacional;

c) Seguridad ocupacional; y,

d) Bienestar social.

Art. 47.- Medicina preventiva y del trabajo.- La Direccién Nacional de Talento
Humano, en coordinaciéon con los responsables del area de salud ocupacional,
elaboraran la planificacién de medicina preventiva de los servidores de la Defensoria
Publica, conforme lo dispuesto en el art. 230 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico, para lo cual, los profesionales del area de salud de la
institucién observaran la normatividad emitida por el IESS, previa su implementacion.

Los profesionales del area de salud de la instituciébn mantendran actualizados sus
registros de informacién e investigacién epidemiolégica con la finalidad de promover el
desarrollo de actividades y camparias permanentes de promocién de la salud.

Art. 48.- Higiene ocupacional.- La Direccién Nacional de Talento Humano, con base
en el art. 231 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, en
coordinacién con el servicio médico de la institucion, cumplira las siguientes
actividades:

a) Estudio y vigilancia de las condiciones ambientales en los sitios de trabajo de los
servidores; vy,

b) Estudio de la fijacion de los limites para la prevencion efectiva de los riesgos de
intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por ruido, vibraciones, exposicién a
materiales sdlidos, liquidos, riesgos ergonémicos producidos en el trabajo.

Art. 49.- Seguridad ocupacional.- La Direccién Nacional de Talento Humano
asegurara a los servidores de la institucion el derecho a prestar sus servicios en un
ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional, conforme a lo
establecido en la legislacién vigente

Art. 50.- Bienestar social.- La Direccion Nacional de Talento Humano, con base en el
art. 236 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, disefiara y
ejecutara un programa de bienestar social que procurara el desarrollo profesional y
personal de los servidores de la institucién, en un clima organizacional respetuoso y
humano, protegiendo su integridad fisica, psicoldgica y su entorno familiar, en el cual
se podra contemplar los siguientes aspectos de orden social, con sujecion a la
normativa vigente:

1) Estimulos motivacionales que no impliquen prohibiciones legales expresas;

2) Servicio de transporte;

3) Dotacion de uniformes; y,

4) Servicio de guarderia

Art. 51.- Plan de accién social, cultural y deportiva.- La Defensoria Publica, en
coordinacion con la Asociacion de Servidores de la Institucién, podra planificar y& -
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ejecutar actividades sociales, culturales y deportivas tendientes a conseguir una
integracién de los servidores; asi como también un clima organizacional adecuado,
sin que esto signifique financiamiento por parte de la Institucién, ni interferencia en la
jornada de trabajo.

CAPITULO VI
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 52.- Funcionamiento y componentes del sistema.- El Sistema Integrado de
Desarrollo de Recursos Humanos de la Defensoria Publica, estara  bajo
responsabilidad de la Direccién Nacional de Talento Humano, y estara integrado por
los Subsistemas de: Planificacion de Recursos Humanos, Clasificacién de Puestos,
Reclutamiento y Seleccién de Personal, Formacién, Capacitacién y Desarrollo
Profesional; y Evaluacion del Desempefio.

Art.53.- Subsistema de planificacion de recursos humanos.- Analizara y
determinara la situacion histérica y actual de la gestion y administracién del recurso
humano, con el propésito de plantear varios escenarios que permitan proyectar
hacia los fines, objetivos institucionales de corto, mediano y largo plazos, con el fin
de garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la estructura
organizacional, plan estratégico institucional, planes, programas, proyectos y
procesos a ser ejecutados. La Direccién Nacional de Talento Humano sera la
responsable de elaborar el Plan Anual de Desarrollo Administrativo y de Recursos
Humanos.

La creacion, reestructuracion, fusién o supresiéon de Unidades, Areas, Procesos y
Puestos seran aprobadas y ejecutadas por el Defensor Publico General o su
delegado, en base a la politica institucional y el informe técnico elaborado por la
Direccion Nacional de Talento Humano, previo cumplimiento de la normativa vigente.

Art. 54.- Subsistema de la clasificacion de puestos.- La Direccién Nacional de
Talento Humano de la Defensoria Publica participarad en la planificacién, analisis y
revision de los puestos y procedera con la clasificacién, su nomenclatura y
valoracion, observando los requisitos y procedimientos legales y reglamentarios
pertinentes.

Art. 55.- Subsistema de seleccion de personal.- Estara orientado a garantizar el
ingreso de personal calificado e idéneo, que cumpla con los requisitos establecidos
para el desempeiio de un puesto a través del concurso de méritos y oposicion, de
acuerdo con las necesidades de la Institucién, para lo cual coordinara las
respectivas acciones con la Direccién General del Consejo de la Judicatura, en
base a lo determinado en el Cédigo Organico de la Funcién Judicial.

Art. 56.- Ascensos.- Los ascensos tienen por objeto promover a los servidores de

carrera de la institucién a los puestos de nivel superior, vacantes o de creacion,
previo el respectivo concurso de méritos y oposicion establecido en el Art. 228 de

=p

(\,‘_Ia Constitucién de la Republica del Ecuador.
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Los puestos vacantes que resultaren luego de haberse efectuado los procesos de
ascenso seran cubiertos mediante el respectivo concurso publico de oposicion y
méritos, sujetos a procesos de impugnacién, control social y se propendera a la
paridad entre mujeres y hombres, el cual se convocara publicamente a los
ciudadanos ecuatorianos que rednan los requisitos establecidos en las bases del
concurso, de conformidad con lo establecido en el Cédigo Organico de la Funcion
Judicial y el Instructivo elaborado para este propdsito.

Art. 57- Subsistema de formacion, capacitacién y desarrollo profesional.- La
capacitacion es la preparacién dirigida a mejorar, ampliar, potenciar y actualizar
conocimientos, capacidades, destrezas, habilidades y fundamentaimente el cambio
de actitud y comportamiento, con el fin de lograr eficiencia y eficacia de los
servidores de la Defensoria Publica en el desempefio de sus funciones y puesto de
trabajo. Las actividades de capacitacién se cumpliran de acuerdo con el
Reglamento Interno expedido para el efecto por el Defensor Publico General.

La formacion profesional de los servidores de carrera de la Defensoria Publica, se
la realizara de conformidad basicamente con lo establecido en el Cddigo Organico
de la Funcion Judicial, entendiéndose por formacion los estudios de carrera y de
especializacion del nivel superior, que otorgan titulacion de cuarto nivel, conferidos
por las instituciones de educacion superior del pais o del extranjero legalmente
reconocidas.

Art. 58.- Subsistema de evaluacion del desempeiio.- La evaluacion del
desempeiio tiene como objetivo medir y estimular la gestion de la Entidad, la
calidad del servicio, los procesos internos, la fijacion de objetivos, metas, e
indicadores, estdndares de gestion, desarrollo de competencias de las y los
servidores; asi como la aplicacién de una politica de rendicién de cuentas que
genere un desarrollo en la carrera institucional sobre la base del mérito de los
recursos humanos.

La evaluacién del desempefio se realizara de acuerdo con las politicas, resolucion,
metodologia y contenidos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura y/o
por el Director o Directora General de ese organismo, asi como de la Norma
Técnica diseifada y aprobada en forma conjunta por el Consejo de la Judicatura y
la Defensoria Publica.

En lo concerniente a la evaluacion del desempeno de los defensores publicos, la
Direccion Nacional de Talento Humano, disefiard exclusivamente el método de
evaluacion del desempeiio, el cual se presentara al Pleno del Consejo de la
Judicatura para su aprobacion y ejecucion.

CAPITULO IX
REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 59.- Remuneracion.- Los servidores de la Defensoria Publica tendran derecho
a recibir la remuneracion mensual unificada fijada por el organismo publico

El Universo E8-115 y Av. de Los Shyris (matriz]

Quito - Ecuador

(593) (2) 381 52 70 al 79 ext: 2676/2678 / Linea directa. 151
Linea gratuita: 1800 33 33 67

www.defensoria.gob.ec



z

<~

Defensoria
Publica

Sin diefenss mo by fusticis

competente.

Art. 60.- Ingresos complementarios.- Los servidores de la Defensoria Publica
adicionalmente a la remuneracién mensual unificada percibiran los ingresos
complementarios establecidos en el art. 243 del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 61.- Viaticos, subsistencias movilizacion y alimentacion.- Los servidores
de la Defensoria Publica recibiran un estipendio econdmico o valor diario para el
pago de gastos de alojamiento y alimentacién, que por necesidad de servicio se
ocasionen durante una licencia con remuneracion para el cumplimiento de servicios
institucionales dentro o fuera del pais, conforme & lo dispuesto en la
Reglamentacién expedida por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 62.- Horas suplementarias y extraordinarias.- Cuando por necesidad del
servicio y por causas debidamente justificadas, se requiera que un servidor labore
horas suplementarias y/o extraordinarias, éste tendrd derecho a percibir el pago
correspondiente conforme a lo establecido en el art. 93 del Cddigo Orgéanico de
la Funcion Judicial, en concordancia con los arts. 114 de la Ley Organica del
Servicio Publico y 266 al 268 de su Reglamento General.

Art. 63.- Horas suplementarias.- Se consideraran horas suplementarias agquéllas
en las que el servidor labore justificadamente fuera de su jornada de trabajo, hasta
por cuatro horas posteriores a la misma, hasta un total maximo de sesenta (60)
horas al mes.

Art. 64.- Horas extraordinarias.- Se consideraran horas extraordinarias aquéllas
en las que el servidor labore justificadamente fuera de su jornada de trabajo, a
partir de las 24HOO hasta las 06HOO durante los dias habiles; y durante los dias
feriados y de descanso obligatorio; hasta por un total maximo de sesenta horas al
mes.

Art. 65.- Verificacion y control.- El trabajo ejecutado en horas suplementarias y/o
extraordinarias sera de responsabilidad directa del jefe inmediato. Ei control lo
realizara la Direccién Nacional de Talento Humano, a través del reporte de horas
suplementarias y extraordinarias que se evidencie en el registro del reloj Biométrico
y/o en las bitacoras de movilizacién respectivas.

Art. 66.- Prohibiciones de pago de horas suplementarias y extraordinarias.-
Por ningtin concepto o justificacion se reconocera el pago de horas suplementarias
y/o extraordinarias a los servidores que ocupen puestos de libre nombramiento y
remocion.

Art. 67.- Subrogacion.- Mediante orden escrita, el Defensor Publico General o su
delegado designara al servidor subrogante, que cumpla con los requisitos del
puesto a subrogarse, quien tendra derecho a percibir la diferencia que exista entre
la remuneracion mensual unificada de su puesto y la del puesto subrogado.

A

QArt. 68.- Pago.- El pago por subrogacion se aplicara a partir del primer dia y por el
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tiempo de la subrogacidn; los aportes al IESS seran aquéllos que corresponda al
puesto subrogado

Art. 69.- Encargo de puesto vacante.- El encargo de un puesto vacante procede
por disposicion de la Ley o por orden escrita del Defensor Publico General o su
delegado. En este caso el servidor de la institucién asume el ejercicio de un puesto
directivo ubicado o no en la escala del nivel jerarquico superior.

El pago por encargo se aplicara a partir del primer dia del ejercicio y por el tiempo
del mismo, hasta la designacién del titular del puesto. Los aportes al IESS seran
aquélios que corresponda al puesto encargado.

Si la remuneracién del puesto encargado fuere menor, al servidor se le cancelara
la remuneracién de mayor valor.

En el caso de los asesores, previo al encargo a su favor de un puesto directivo
vacante ubicado en el Nivel Jerarquico Superior de igual o mayor jerarquia o de
igual o mayor remuneracion a la que se encuentre percibiendo, la Direccién de
Talento Humano vy Capacitacion debera elaborar el informe técnico
correspondiente.

Art. 70.- Causales de cesacion de funciones.- Los servidores que prestan sus
servicios en la Defensoria Publica, cesaran en sus funciones por las causales
determinadas en los arts. 120 del Cédigo Organico de la Funcion Judicial y 47 de la
Ley Organica del Servicio Publico, esta ultima en su calidad de ley subsidiaria.

Anrt. 71.- Por renuncia formalmente presentada.- Los servidores presentaran su
renuncia voluntaria ante elda Defensor Publico General a o su delegado/a, con quince
dias de anticipacion, con copia a la unidad a la que pertenece y a la Direccion
Nacional de Talento Humano, a fin de coordinar las acciones administrativas previstas
en la normativa vigente. Dentro de dicho plazo, la maxima autoridad o su delegado
adoptaran la decisién correspondiente.

La maxima autoridad o su delegado podran aceptar la renuncia inmediatamente
después de presentada.

Art. 72.- Presentacidon de documentos.- Los servidores cesantes deberan entregar
en la Direccién Nacional de Talento Humano, los siguientes documentos:

e Declaracién patrimonial juramentada de fin de gestion, registrada en la
Contraloria General del Estado o en sus delegaciones provinciales;

o Formulario de “descargo de informacién y Bienes”; y,
¢ Entrega de uniformes en caso que se les haya proporcionado

Art. 73- Liquidacion de haberes.- La liquidaciéon y pago de haberes a que hubiere
N J lugar de los servidores cesante, se los realizarda dentro del término de quince dias
\ C'L
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posteriores a la cesacion de funciones, siempre y cuando todos los documentos
mencionados en articulo anterior hubiesen sido presentados.

Art. 74.- Cesacién por muerte.- En caso de fallecimiento de un servidor de la
Defensoria Publica, la Direccion Nacional de Talento Humano, con la partida de
defuncion procedera a la elaboracion de la accién de personal y a la liquidacion de
haberes respectivas. El pago sera responsabilidad de la Direccion Nacional
Financiera, la cual, de ser el caso, solicitara la posesién efectiva de los bienes del
causante.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La Direccién Nacional de Talento Humano velara por el cumplimiento del
presente Reglamento Interno, asi como de su socializaciéon a los servidores que
laboran en la Defensoria Publica.

SEGUNDA.- La Direccién Nacional de Talento Humano podra conferir copia o
certificacion de los documentos, registros informaticos, datos e informacién
constantes en los expedientes de los servidores sdlo por pedido escrito del propio
servidor o del Defensor Publico General o por disposicién judicial de conformidad
con la ley.

TERCERA.- Todo servidor estara en la obligacion de informar inmediatamente a la
Direccion Nacional de Talento Humano, cualquier cambio producido sobre los
siguientes aspectos:

a) Estado civil;

b) Direccion domiciliaria;

c) Numero telefénico convencional /celular
d) Estudios realizados o titulos obtenidos; vy,
e) Formacién y capacitacidon recibida.

CUARTA.- Encarguense de la aplicacién del presente Reglamento la Coordinacion
Nacional de Gestion de Recursos y la Direccion Nacional de Talento Humano.

ARTICULO FINAL.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la
presente fecha, sin perjuicio de que sea publicado en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Dada y firmada en la Defensoria Publica, en el Distrito Metropolitano de Quito, a

20 AGO, 2014 {]
Dr. Ernesto Pazmifio Granizo
Q , DEFENSOR PUBLICO GENERAL

—
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