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No. 08-JNDA-2012

EL DIRECTORIO DE LA JUNTA NACIONAL
DE DEFENSA DEL ARTESANO

Considerando:

Que, el articulo 229 de la Carta Magna de fine que
servidoras o servidores publicos son todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten sus
servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del
sector publico, por lo que ninguna servidora ni servidor
publico estara exento de responsabilidad es por los actos
realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus
omisiones y seran responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos,
bienes o recursos publicos conforme lo dispone el articulo
233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, quienes
ejerceran las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley conforme al principio
de legalidad previsto en el articulo 226, el cual determina
que las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que le
sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber
de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.

Que, de conformidad con lo dispuesto en el segundo inciso
del articulo 229 de la Constitucion de la Republica,
corresponde a la ley regular el ingreso, ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad,
sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus
servidores;

Que, en el Registro Oficial, Segundo Suplemento No. 294,
de fecha 6 de octubre de 2010 se publico la Codificacion de
la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP);

Que, en el Registro Oficial Suplemento No. 418, de fecha 1
de abril de 2011 se publico el Reglamento a la Ley
Organica del Servicio Publico (LOSEP);

Que, de conformidad con lo que establecen los articulos 52
letra c) de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y
articulo 79 de su Reglamento, es de responsabilidad de la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos de cada
institucion, preparar y ejecutar los reglamentos internos de
desarrollo administrativo y talento humano.

Que, el talento humano de la Junta Nacional de Defensa del
Artesano constituye el elemento principal para el desarrollo
y ejercicio de la mision institucional, por tanto es necesario
reglamentar su desenvolvimiento, estableciendo normas que
permitan una administracion eficiente y eficaz, a fin de
garantizar el compromiso institucional de autoridades,

servidoras y servidores, de manera que las relaciones al
interior de la Junta sean las mas idéneas dentro del marco
del derecho, de manera que prime el respeto y la armonia
institucional; y,

En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 1
del articulo 154 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador en concordancia con el Art. 7 letra a) de la Ley de
Defensa del Artesano y Art. 20 literal K) de su Reglamento
General.

Acuerda:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LA
JUNTA NACIONAL DE DEFENSA DEL ARTESANO.

CAPITULO 1

DEL OBJETIVO, AMBITO Y
ADMINISTRACION

Art. 1.- OBJETIVO.- El presente Reglamento tiene por
objeto normar las relaciones de trabajo de los funcionarios,
servidoras y servidores de la Junta Nacional de Defensa del
Artesano, con relacion a sus deberes, derechos y
obligaciones con la entidad, tendientes a la prestacion de
sus servicios con compromiso, eficiencia y eficacia, a fin de
fortalecer las relaciones de trabajo entre la Junta Nacional
de Defensa del Artesano, sus servidoras y servidores,
coadyuvando al mejoramiento de la gestion de los Recursos
Humanos la misma que se dara en un marco de igualdad de
oportunidades y equidad de género.

Establecer procedimientos administrativos que faciliten la
aplicacion del régimen disciplinario de la Institucion y que
fortalezcan el clima organizacional durante su permanencia
en la Institucion, sustentandose en valores éticos, morales,
personales y profesionales.

Art. 2.- AMBITO.- Las disposiciones contenidas en este
reglamento son de aplicacion obligatoria para servidoras y
servidores con nombramiento o contrato de servicios
ocasionales con relacion de dependencia; y en lo que fuere
aplicable, los contratos de servicios profesionales con
personas naturales sin relacion de dependencia de la Junta
Nacional de Defensa del Artesano.

Art. 3. ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.- La administracion de los Recursos Humanos
de la Junta Nacional de Defensa del Artesano, se ejercerd a
través de la Unidad de Talento Humano, siendo esta Unidad
la encargada de la administracion del desarrollo
institucional, del sistema integrado de desarrollo de recursos
humanos del servicio civil y de las remuneraciones, bajo las
politicas, normas e instrumentos emitidos para el sector
publico; y, en coordinacion con la Autoridad Nominadora
de esta Institucion.
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La Unidad de Administracion de Talento Humano de la
Junta Nacional de Defensa del Artesano, a mas de las
funciones contempladas en los articulos 52 de la LOSEP y
Art. 79 de su Reglamento de aplicacion, debera:

e FElaborar para la revision, discusiéon y aprobacion del
Directorio de la Junta Nacional de Defensa del
Artesano, los proyectos, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion de Talento Humano.

e Analizar, preparar y someter a la aprobacion del
Directorio, los proyectos de reformas a este
Reglamento.

e Administrar el sistema integrado de desarrollo de
recursos humanos y el de desarrollo institucional.

e Instrumentar legalmente las Ordenes de la Maxima
Autoridad relativas a la incorporacion del personal,
cambios de lugar de trabajo, asignacion de funciones y
aplicar el régimen disciplinario, observando los
procedimientos legales y con total observacion de la
normativa existente sobre esta materia.

e Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, en
concordancia con las disposiciones de la Constitucion
de la Republica del Ecuador, la Codificacion a la Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento General
de aplicacion.

Art. 4.- AUTORIDAD NOMINADORA.- Autoridad
Nominadora del personal de la Junta Nacional de Defensa
del Artesano, es el Presidente de ésta institucién, y en su
ausencia, la persona que legalmente lo reemplace de
acuerdo al Organico Funcional, quien dispondra a la
Unidad de Talento Humano, elabore los siguientes
documentos:

1. Elaborar Acuerdos, Resoluciones y Acciones de
Personal relativas a: nombramientos, resoluciones,
supresiones, destituciones, cambios administrativos,
ascensos, traslados temporales y definitivos, seleccion
de personal, reclasificaciones y/o revaloraciones,
evaluaciones del personal, vacaciones, licencias,
sanciones administrativas, cese de funciones, en cargo
defunciones, subrogaciones, comision de servicios con
0 sin remuneracion, licencias con o sin remuneracion en
el pais y en el exterior, y otros; mediante la aplicacion
del debido proceso en cada caso;

2. Autorizar el pago de horas suplementarias y
extraordinarias;

3. Disponer la instauraciéon de sumarios administrativos a
que hubiere lugar e imponer las sanciones
correspondientes de ser el caso;

4. Suscribir Nombramientos y Contratos de servicios
profesionales y ocasionales y otros de conformidad con
lo establecido en el articulo 58 de la ley Organica del
Servicio Publico y su Reglamento; y,

5. Suscribir a cuerdos que dejen sin efecto designaciones
por no posesion.

CAPITULO II

DEL INGRESO A LA JUNTA NACIONAL DE
DEFENSA DEL ARTESANO

Art. 5.- DE LA DISPONIBILIDAD.- Para ingresar a la
Junta Nacional de Defensa del Artesano, con nombramiento
o contrato de servicios ocasionales con relacion de
dependencia, necesariamente debera existir en el
distributivo de remuneraciones la correspondiente vacante o
la partida presupuestaria para solventar los egresos que ello
ocasione. Por tanto, los responsables de las areas o Procesos
exigiran a la persona que ingresa atrabajar a la Junta la
Accion de Personal o contrato registrado en la UARHs, que
dando prohibido mantener personal ad-honorem.

Art. 6.- DEL INGRESO.- Todo ciudadano ecuatoriano que
ingrese a la Junta Nacional de Defensa del Artesano, sea a
nombramiento o contrato de servicios ocasionales con
relacion de dependencia, cumplira con lo que sefiala el
articulo 5 y literal i) del articulo 52 de la LOSEP,
concordante con el Art. 3 de su Reglamento;

Los funcionarios que ocupen puestos de libre nombramiento
y remocion conforme lo sefiala el Art. 17 literal c) del
Reglamento General a Ley Organica de Servicio Publico,
cumpliran con los requisitos sefialados en el Manual de
Clasificacion de Puestos Institucional.

En el evento de que la autoridad nominadora disponga
que se llene un puesto excluido de la carrera, o contrato
de servicios ocasionales con relacion de dependencia,
mediante concurso de merecimientos y oposiciéon, no
representara estabilidad ni permanencia, para lo cual la
UARHs de la Junta Nacional de Defensa del Artesano
asegurara esta caracteristica al motivar la accién de
personal, o en una clausula del contrato.

Los responsables de las areas o procesos por necesidad
de servicios podran solicitar a la autoridad nominadora
la contratacion de personal ocasional que reuna los
requisitos establecidos en el Manual de Clasificacion de
Puestos Institucional, siempre que exista el informe de la
UARHs, en el que obligatoriamente se consignara la
disponibilidad presupuestaria.

Art. 7.- REQUISITOS.- Para ser nombrado y/o contratado
bajo la modalidad de servicios ocasionales en la Junta
Nacional de Defensa del Artesano, se deberd cumplir
ademas de lo estipulado en el Reglamento General a la Ley
Organica de Servicio Publico en su seccion segunda de los
contratos en el Servicio Publico y sus clases, con la
siguiente documentacion:

a) Copia de la Cédula de Ciudadania.

b) Copia de Papeleta de Votacion Actualizada.
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c) 1 fotografia tamafio carné.

d) Certificado otorgado por el Ministerio de Relaciones
Laborales de no encontrar se impedido para desempefiar
un puesto o cargo publico.

e) Dos ejemplares de  Declaracion  Patrimonial
Juramentada de bienes y autorizaciéon expresa de
levantamiento de sigilo de sus cuentas bancarias, ante
un notario publico.

f) Una declaracion Juramentada mediante instrumento
privado en la que sefiale que no se encuentra incurso en
ninguna de la prohibiciones establecidas en la
Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley para
el ejercicio de un puesto o funciéon publica y que
cumple con todos los requisitos establecidos en el
Articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP).

g) Presentar los Formularios “Control de nepotismo e
incompatibilidad por parentesco” y pluriempleo,
otorgados por el Ministerio de Relaciones Laborales.

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

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

j) Presentar el certificado de haber rendido caucion
conferida por la Contraloria General del Estado, si fuere
del caso.

k) Certificado de cumplimiento de obligaciones crediticias
(Superintendencia de Bancos).

1) Acta final que lo declare ganador del concurso de
merecimientos y oposicion, la que no se exigira en el
caso de designaciones provisionales.

m) En el caso de renovacion de contratos de servicios
ocasionales, no se requerira la presentacion de los
documentos sefialados en los incisos anteriores.

n) Certificado actualizado del sistema integrado de los
aportes conferidos por el IESS.

Art. 8- DE LOS CONTRATOS.- Los Contratos de
Servicios seran Autorizados por la Autoridad Nominadora,
para satisfacer necesidades institucionales, previo el
informe de la Unidad de Administraciéon de Talento
Humano, siempre que exista la partida presupuestaria y la
disponibilidad de los recursos econdmico para este fin.

Art. 9.- DE LOS NOMBRAMIENTOS.- Se ejecutaran
conforme a las disposiciones legales dispuestas en los
articulos 16 y 17 de la LOSEP y 16 y 17 de su Reglamento
de Aplicacion.

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

CAPITULO 111

DEL REGIMEN DE ASISTENCIA

SECCION I

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 11.- JORNADA SEMANAL Y JORNADA
DIARIA.-La jornada diaria de trabajo sera de ocho horas
efectivas, durante cinco dias en cada semana. Se laborara en
jornada unica, la cual comprende de 08h00 a 16h45 con
cuarenta y cinco minutos destinados para el refrigerio,
selo efectuara mediante turnos fijados por los responsables
de las areas o procesos, garantizando la continuidad del
servicio.

SECCION 11

DEL CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 12.- REGISTRO DE ASISTENCIA.- Con excepcion
del Presidente, todas las servidoras y los servidores,
inclusive los Presidentes de las Juntas Provinciales y
Cantonales, y los/las que estuvieren vinculados
temporalmente por contratos de servicios ocasionales,
comision de servicios, estan obligados a registrar su
asistencia al lugar de trabajo, a su ingreso y a la terminacion
de las labores diarias.

El control de asistencia sera mediante el lector biométrico,
ubicado en las instalaciones de ésta institucion.

Para el caso de los Presidentes de las Juntas Provinciales y
Cantonales, deberan justificar su inasistencia a sus labores
inherentes a sus funciones, con el correspondiente informe.

Art. 13.- REGISTRO DE SERVIDORES QUE NO LES
RECONOCE LA HUELLA DIGITAL.- Las servidoras
y/o servidores que eventualmente no puedan registrar su
asistencia con la huella digital, deberan acercarse a la
Unidad de Tecnologia para que se les de una clave personal
para registrar su asistencia.

Art. 14.- REPORTE.- El reporte de constancia de la
asistencia de las servidoras y/o servidores serd elaborado
diariamente por la Unidad de Talento Humano, después de
cada jornada de trabajo, haciendo constar las novedades de
las servidoras y/o servidores de cada unidad o direccion,
con el fin de evitar sanciones innecesarias.
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SECCION III
DE LOS ATRASOS, FALTAS Y ABANDONOS

Art. 15.- ATRASOS.- Atras o es la falta de una hora o
fraccion de hora en la que incurren las servidoras y
servidores al inicio de la jornada de trabajo. Las servidoras
y servidores que mantengan horarios especiales
debidamente autorizados por autoridad competente por la
naturaleza de sus funciones que requieran ingresar a la
institucion en horas que no son parte de la jornada unica de
veran cumplir con las ocho horas diarias.

Quienes hubieren registrado su ingreso posterior a las 8H00
incurrirdn en atraso que se sancionara de conformidad con
el Art. 25 del Reglamento General a la Ley Organica del
Servidor Publico.

Las justificaciones por atrasos seran presentadas ante el
Director y luego a la Unidad de Talento Humano hasta 48
horas de cometido el atraso. De justificar debidamente el
atraso no sera sancionado.

Los atrasos que no se justificaran oportuna y
satisfactoriamente se computardn mensualmente en un
informe que presentara el Responsable de la Unidad de
Talento Humano, (de ACUERDO AL PROGRAMA QUE
SE IMPLEMENTE) con un cuadro adjunto en el que
consten el numero y tiempo del atraso en que hayan
incurrido los servidores, a fin de proceder a las sanciones
administrativas que cada caso amerite.

Art. 16.- FALTAS.- Falta es la inasistencia de las
servidoras y los servidores a su lugar de trabajo. Una falta
suscitada, debera ser comunicada y justificada en el término
de 48 horas por las y los servidores, o por sus familiares al
Jefe inmediato, quien debera informar a la Unidad de
Talento Humano. En caso de ausencia del jefe inmediato,
debera reportar la falta directamente a la Unidad
mencionada.

Art. 17.- ABANDONO.- Si la servidora o servidor se
ausentare en horas laborables sin previa autorizacion del
jefe inmediato superior, se entendera como abandono
injustificado de su puesto de trabajo, y el empleado o
funcionario, sera sancionado de conformidad con la ley.

CAPITULO 1V

DEL REGIMEN INTERNO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

SECCION I

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y
PROHIBICIONES

Art. 18.- DE LOS DEBERES.- Las servidoras y servidores
de la Junta Nacional de Defensa del Artesano a mas de los
deberes sefialados en el articulo 22 de la Codificacion de la
Ley Organica del Servicio Publico, deben cumplir con los
siguientes:

1. Mantener irrestricta lealtad a la Junta Nacional de
Defensa del Artesano, respeto a sus superiores y
compaifieros;

2. Cumplir con el organo regular en los tramites y
decisiones administrativas;

3. Desempeiiar personalmente las funciones asignadas al
puesto que estén desempefiando, con eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la
diligencia que se emplea generalmente en la
administracion de sus propias actividades, y cumpliendo
las disposiciones legales reglamentarias;

4. Entregar los trabajos asignados y prestar los servicios al
usuario en los plazos legales y administrativamente
establecidos;

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

6. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre los
asuntos y documentos que deban conocer en razon de su
puesto, aun después de haber cesado en el puesto,
absteniéndose de divulgar o hacer trascendente
cualquier informacion que solamente deba hacerse
conocer a los interesados mediante el tramite legal o
reglamentario correspondiente;

7. Proporcionar la informacion y rendir la version en los
sumarios administrativos, cuando sea requerido;

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

9. Proporcionar la informacion necesaria que permita
mantener actualizado su expediente personal en la
Unidad de Administracién de Talento Humano;

10. Justificar sus ausencias a su lugar de trabajo por
cualquier motivo, en el plazo maximo de dos dias
laborables; y,

11. Asistir de lunes a jueves con el uniforme entregado por
la institucién al personal femenino, asi como al personal
masculino.

Art. 19.- DE LOS DERECHOS.- Son derechos de las
servidoras y los servidores publicos de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano, a mas de los determinados en el Art.
23 de la LOSEP, los siguientes:

1. Percibir una remuneracion justa, que sera proporciona la
su funcidén, eficiencia, profesionalizacion y
responsabilidad. Los derechos y las acciones que por
este concepto correspondan a la servidora o servidor,
son irrenunciables.

2. Recibir pasajes, viaticos, subsistencias, cuando deban
cumplir tareas oficiales dentro o fuera del pais;
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3. Acceder a los documentos, bancos de datos e informes
que sobre si mismo o sobre sus bienes que consten en la
Institucion, entidades publicas o privadas, asi como a
conocer el uso que se haga de ellos y su proposito;

4. Solicitar ante el funcionario respectivo, la actualizacion
de los datos o su rectificacion, eliminacion o anulacion,
si fueren erréneos o afectar en ilegitimamente sus
derechos;

5. Recibir capacitacion de acuerdo a su puesto, para el
cumplimiento correcto de tareas, con forme a la
Planificacion de Recursos Humanos;

6. Demandar ante los organismos, Tribunales e instancias
competentes el reconocimiento o la reparacion de sus
derechos en caso de ser vulnerados;

7. Recibir recursos materiales y tecnologia actualizada
para el desempeilo eficiente de sus funciones; y,

8. Los demas que establezca la Constitucion y la Ley.

Art. 20.- DE LAS PROHIBICIONES.- Las servidoras y
servidores de la Junta Nacional de Defensa del Artesano a
mas de las establecidas en el Art. 24 de la LOSEP
observaran las siguientes:

1. Excederse en el ejercicio de las funciones, atribuciones
y competencias de supuesto;

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

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

4. Retirar de esta institucion utiles y elementos de trabajo
sin autorizacion y registro previo;

5. Utilizar sin autorizacion, claves de terceras personas
para acceder a servidores, ordenadores, aplicaciones
informaticas, equipos informaticos de la institucion y
afectar la informacion digitalizada alli contenida; asi
como dar mal uso al servicio de Internet;

6. Autorizar o permitir que trabajen personas en calidad de
meritorios o ad-honorem, es decir sin nombramiento o
el contrato respectivo;

7. Permitir que personas ajenas permanezcan en el lugar
de trabajo, sin justificacion alguna;

8. Estar bajo la influencia de drogas toxicas,
estupefacientes o sustancias psicotrOpicas, ingerir
bebidas alcohdlicas, fumar cigarrillos, en horas
laborables en las oficinas y lugares de uso publico tales
como ascensores, pasillos o salas de espera;

9. Dar uso indebido a la tarjeta de identificacién o
credencial de identificacién institucional; asi como,
efectuar el registro de asistencia de otro servidor a
través de las lectoras;

10. Protagonizar o promover la paralizacion de las
actividades institucionales a cualquier titulo;

1

—

. Permanecer en las oficinas de la Junta después de las
horas laborables o durante los dias feriados o de
descanso obligatorio, realizando actividades ajenas a las
funciones, salvo los casos en que lo exijan las
necesidades del servicio y el servidor esté autorizado
para ello;

12. Presentarse al trabajo en impropias condiciones, falta de
aseo, vestuario, desobedecer las medidas y las normas
de seguridad y prevencion de higiene exigidos por la
Ley;

13. Obstaculizar una investigacion administrativa por
accion u omision;

14. Ofender de palabra u obra o la tentativa de agresion a
sus superiores, colaboradores, compaileros y publico en
general;

15. Proporcionar informacion oficial, sea verbal o escrita,
sin la autorizacion correspondiente; y,

16. Utilizar numeracion oficial o memorandos de la Unidad
Administrativa en donde labora para tramites personales
o cualquier tipo de reclamo administrativo;

SECCION 11

DE LAS VACACIONES

Art. 21.- VACACIONES.- Se sujetara a lo dispuesto en el
Art. 23 literal g) de la LOSEP, en concordancia con los
articulos 27, 28 y 29 de su Reglamento General de
aplicacion y a las disposiciones del presente Reglamento.

Art. 22.- DE LA AUTORIZACION.- La Autoridad
Nominadora o su delegado unicamente seran quienes
legalicen las acciones de personal autorizando las
vacaciones de las servidoras y servidores publicos de la
Junta Nacional de Defensa del Artesano.

Las vacaciones seran autorizadas por los Directores y
Analistas de Area previa peticion del servidor por lo menos
con 15 dias de anticipacion al inicio de sus vacaciones.

El formulario que solicitara en la Unidad de Talento
Humano, mismo que sera entregado en la mencionada
unidad, para la elaboraran de la accion correspondiente.

Art. 23.- CALENDARIO.- El calendario anual se hara en
las respectivas Direcciones o Unidades, conjuntamente con
las servidoras y servidores, cuando hayan transcurrido 11
meses continuos de servicio en la institucion.
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El calendario previsto se enviard los primeros 15 dias del
mes de enero de cada afio a la Unidad de Administracion de
Talento Humano, ésta unidad remitird a la Autoridad
Nominadora para su conocimiento y aprobacion.

Art. 24.- DE LA SUSPENSION Y DIFERIMIENTO DE
VACACIONES.

El uso de vacaciones sera obligatorio y se ejecutara de
acuerdo al calendario aprobado.

En casos excepcionales el Director o Analista del area
podra suspender las o diferir las para otra fecha dentro del
mismo periodo, en funcion de las necesidades
institucionales y de comun acuerdo con la servidora o
servidor.

No habrd compensacion econdémica alguna por las
vacaciones no gozadas por las servidoras o servidores, salvo
cuando cesen en sus funciones. En caso de que las
servidoras o servidores no hubieren cumplido 11 meses de
servicio, percibird por tal concepto la parte proporcional al
tiempo efectivamente laborado.

Art. 25.- DEL ANTICIPO DE VACACIONES.- La
Autoridad competente podra autorizar anticipadamente el
uso de vacaciones, en casos plenamente justificados, hasta
por quince (15) dias calendario con cargo al proximo
periodo, mismos que de no ser compensados, serdan
descontados de la remuneracion a que tenga derecho la
servidora o el servidor.

Si una servidora o servidor hubiere sido suspendido
temporalmente en el ejercicio de sus funciones, sin goce de
remuneracion, este tiempo no debera ser computado para
efecto de liquidacion de sus vacaciones.

Para la servidora o servidor que se encontrare prestando sus
servicios en otra institucion, sus vacaciones deberan ser
concedidas por la Autoridad Nominadora de la institucion
en donde se encuentre prestando sus servicios, la misma que
notificara a la Junta Nacional de Defensa del Artesano,
sobre las vacaciones concedidas, de no contar con dicha
notificacion, se solicitara la respectiva certificacion.

Art. 26.- DE LA LIQUIDACI()N DE VACACIONES
POR CESACION DE FUNCIONES.- Cuando una
servidora o servidor cese en sus funciones, se sujetard a lo
dispuesto en el Art. 29 de la LOSEP, en concordancia con
los Art. 31 de su Reglamento General.

En la liquidacion de vacaciones se tomara en cuenta el
tiempo efectivamente  laborado, para recibir la
compensacion en la parte proporcional.

SECCION III
DE LAS LICENCIAS

Art. 27.- LICENCIAS CON O SIN REMUNERACION.-
Todas las servidoras y servidores de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano, tendran derecho a gozar de licencias
con o sin remuneracion conforme a las disposiciones de los

articulos 26, 27, 28 de la LOSEP y Titulo II, Capitulo III
de las licencias, comisiones de servicios y permisos,
Seccion 2da. de su Reglamento General de aplicacion.

Art. 28.- LICENCIAS CON REMUNERACION.- Se
concedera licencias con remuneracion sin cargo a
vacaciones, de conformidad a la LOSEP y Arts. 33, 35, 36
de su Reglamento.

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

Las ausencias al trabajo por enfermedad hasta por tres
dias, deberan ser justificadas con certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

Los certificados médicos de cuatro dias o mas deberan
ser validados por el Servicio Médico del IESS.

b) Por Maternidad doce semanas por el nacimiento de su
hija o hijo, en caso de nacimientos multiples se
extendera por diez dias. Esto se justificarda con
certificado médico del facultativo que corresponda, de
conformidad con lo dispuesto en el Suplemento del
Registro Oficial No. 528 publicado el 13 de febrero de
2009, y el Codigo del Trabajo.

b.1 El servidor publico tiene derecho a diez dias por
paternidad contados desde el nacimiento de su hija
o hijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimientos multiples o por cesarea se ampliara por
cinco dias mas.

b.2 En los casos de que la hija o hijo haya nacido
prematuro o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con
remuneracion por ocho dias mas y cuando la hija o
hijo haya nacido con una enfermedad, degenerativa,
termina lo irreversible, o con 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 la falta de
éste, por otro profesional.

b.3 En caso de fallecimiento de la madre durante el
parto o mientras goza de la licencia por maternidad,
el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su
caso, de la parte que reste del periodo de licencia
que le hubiere correspondido a la madre sino
hubiere fallecido.

b.4 La madre y el padre adoptivos tendran derecho a
licencia con remuneracién por quince dias, los
mismos que correra, a partir de la fecha en que la
hija o hijo le fueren legalmente entregado.

b.5 La servidora o el servidor publico tendran derecho a
veinte y cinco dias de licencia con remuneracion
para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o
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con patologias de generativas; licencia que podra
ser tomada en forma conjunta o alternada.
Justificara con el certificado que corresponda.

¢) Por calamidad doméstica:
c.1.Por fallecimiento de:
a) Padres, conyuge o conviviente e hijos: 8 dias.
b) Abuelos, hermanos, nietos: 5 dias.
¢) Suegro o cuiiados: 3 dias.
c.2. Por enfermedad grave o accidente de:

a) Conyuge o conviviente, padres e hijos: Hasta un
maximo de ochos dias con sujecion a la exigencia
médica certificada y/o informe de Calidad de Vida
Laboral,

b) Abuelos, hermanos y nietos: Hasta cinco dias con
sujecion a la exigencia médica certificada y/o
informe de Calidad de Vida Laboral;

¢) Suegro o cufiados. Hasta tres dias, con sujecion a la
exigencia médica certificada; y,

d) Por siniestros que afecten gravemente la propiedad
y bienes de la servidora o servidor, como son: robo
de domicilio o vehiculo, incendio de inmueble en el
que habita, la inundacion y pérdida del inmueble del
servidor o su familia, por el tiempo maximo de tres
dias.

Art. 29.- LICENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES.- Cuando wuna
autoridad o servidor se desplace a cumplir tareas oficiales
en reuniones, conferencias, o visitas de observacion dentro
o fuera del pais se le concedera licencia con remuneracion,
mediante comision de servicios, con forme lo dispone el
articulo 51 del Reglamento General de la LOSEP.

Art. 30.- LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se
procedera conforme al Art. 28 de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, y Titulo II, Capitulo III de las licencias,
comisiones de servicios y permisos, Seccién 2da. de su
Reglamento General de aplicacion.

Para todos los casos de licencia sin remuneracidon, se
considera que, la servidora o servidor interrumpe la
prestacion de servicios en ésta institucion mientras dure la
licencia.

SECCION IV

DE LOS PERMISOS

Art. 31.- DE LOS PERMISOS.- Se concederan permisos
para: atencion médica en el IESS, estudios; cuidado del
recién nacido y otros no contempla dos en la Ley.

Art. 32.- PERMISOS OCASIONALES.- De conformidad
al Capitulo III seccion 67, del Art. 58 del Reglamento
General a la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP),
son las autorizaciones previas que se conceden a las
servidoras y servidores para que atiendan asuntos:

1. Los permisos concedidos para atencion médica en el
Seguro Social, se imputaran a los 60 dias de la licencia
con remuneracion por enfermedad, para el efecto
deberan suscribir el formulario “Autorizacion para salir
de la Oficina”.

2. En el caso de enfermedad de las servidoras o servidores
sea a nombramiento o contrato, siempre y cuando no
hayan cumplido los seis mes es de imposiciones que
exige el IEES para hacer uso de sus prestaciones entre
otras la de salud, el certificado médico sera extendido o
validado por el o la Responsable de la Unidad de
Talento Humano y la Autoridad Nominadora.

3. Particulares para atender asuntos personales de los
funcionarios y servidores, los mismos que seran
descontados de las vacaciones de cada uno de ellos y
seran maximo hasta por tres dias, para lo cual
llenaran el formulario “Autorizacién para salir de la
Oficina”, indicando el motivo de su salida. Dicho
permiso sera autorizado por el Jefe inmediato superior
del éarea y sera entregado en la Unidad de Talento
Humano, maximo al dia siguiente para el cruce de
informacion con el sistema biométrico.

4. Oficiales, para atender asuntos institucionales, previa
autorizacion de la autoridad competente, igualmente
llenaran el formulario “Autorizaciéon para salir de la
Oficina”, indicando el motivo de la misma y remitido a
la Unidad de Talento Humano para el cruce de
informacion con el sistema biométrico.

Art. 33.- PERMISOS DE CUATRO HASTA QUINCE
DIAS.- Estos permisos se solicitaran a través de un
Memorando, el cual sera autorizado por el Jefe Inmediato, y
sera notificado a la Unidad de Talento Humano para fines
legales pertinentes; dias que ademas se descontaran de las
vacaciones anuales que por ley le correspondan.

Art. 34.- PARA ESTUDIOS REGULARES.- La
Autoridad Nominadora procedera conforme el Art. 33 de la
LOSEP y Art. 59 de su Reglamento General de aplicacion.

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

Art. 35.- PARA LA DOCENCIA UNIVERSITARIA.- La
Autoridad Nominadora podra conceder, previa autorizacion
del Presidente, Director, y Analistas de cada area
respectiva, permiso hasta por dos horas diarias para ejercer
la docencia en instituciones de ecuacion superior del pais
legalmente reconocidas por el SENESCYT.
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Este permiso no se concederd a los servidores publicos que
laboren a tiempo parcial, ni al personal contratado bajo la
modalidad de servicios ocasionales con relacion de
dependencia; para el efecto el interesado debera agregar a
su peticion copias certificadas de los horarios de clases,
nombramiento, contrato o certificacion que le acredite tal
calidad.

Art. 36.- PARA CUIDADO DEL RECIEN NACIDO.-
De dos horas diarias de permiso para el cuidado del recién
nacido hasta cuando el nifio cumpla un afio de edad, el
horario sera fijado por la servidora, pudiendo ser en horas
de la mafiana o la tarde.

SECCION V

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SIN
REMUNERACION

Art. 37.- DERECHO A LAS COMISIONES DE
SERVICIOS.- Los servidores de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano podran entregar su aporte técnico y
profesional en beneficio de otras entidades del Estado,
conforme a lo previsto en los articulos 30 y 31 de la
LOSEP, en concordancia con las Secciones 3a. y 4a. de la
comisiones de servicios del Capitulo III del Reglamento
General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

La concesion de comision de servicios con remuneracion,
sera otorgada por la Autoridad Nominadora, hasta por un
maximo de dos afios, y sin remuneracién hasta un maximo
de seis afios, previo el tramite que realizara la Unidad de
Administracion de Talento Humano.

Las comisiones de servicio sin remuneracion interrumpen la
relacion laboral, por lo que se estard a lo dispuesto en los
articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57 del Reglamento
General de la LOSEP.

Art. 38.- OBLIGACION.- Los servidores beneficiarios
con una comision de servicios, una vez terminada la misma,
tienen la obligacion de reintegrarse inmediatamente a la
institucion, caso contrario seran sancionados conforme lo
dispone la Ley.

SECCION VI

DE LOS TRASLADOS TRASPASOS Y CAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Se procedera conforme a lo previsto en los articulos 35, 36,
37, 38, 39 y 40 de la LOSEP en concordancia al Capitulo
IV de los traslados, traspasos, cambios e intercambios, de su
Reglamento General de aplicacion.

Art. 39.- DE LOS TRASLADOS ADMINISTRA-
TIVOS.- El traslado administrativo opera cuando la o el
servidores movido de un puesto a otro vacante, dentro de la
misma institucion de igual grupo ocupacional e igual
remuneracion, sin que el traslado no implique menos cabo
de sus derechos.

Art. 40.- TRASPASO Y LEGALIZACION DE UN
PUESTO A OTRA INSTITUCION.- El traspaso es
cuando la o el servidor con la misma partida presupuestaria
pasa a otra unidad administrativa en la misma institucion u
otra institucion.

Dentro de la misma institucion se lo hara estrictamente,
cuando el unico objeto sea de reforma y/o mejoramiento de
la eficiencia institucional, con asignacion de nuevas
atribuciones, responsabilidades y competencias, y siempre y
cuando se determine por un previo informe técnico de la
Unidad de Administracion de Talento Humano.

Los traspasos de puestos se los realizara de conformidad a
lo dispuesto en el articulo 69 del Reglamento General a la
Ley Organica de Servicio Publico.

Art. 41.- LOS REQUISITOS PARA EL TRASPASO DE
UNA INSTITUCION A OTRA.- Se lo hard de
conformidad al Art. 70 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico.

Art. 42.- EL CAMBIO ADMINISTRATIVO.- Sera el
movimiento de la o el servidor, de una unidad a otra distinta
dentro de la misma institucion, en un periodo maximo de
diez meses, y se lo efectuarda de conformidad a lo
establecido en el articulo 71 del Reglamento General a la
Ley Organica del Servicio Publico.

Ademas de las disposiciones legales comprendidas en los
Arts. 35, 36, 37 y 38, de la LOSEP, todo traslado
administrativo, traspaso de un puesto a otras unidades o
instituciones, cambios administrativos; Si, éstas implican
cambio de domicilio o de funciones, debera contarse
siempre con la aceptacion de la servidora y/o servidor, o,
funcionaria y/o funcionario de la institucién. Estos cambios
se operaran siempre y cuando exista la necesidad
institucional debidamente justificada, mediante informe
sustentado del responsable de la Unidad de Talento
Humano.

CAPITULO V

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 43.- DEBIDO PROCESQO.- Previo a la imposicion de
cualquier sancion disciplinaria se asegurard el derecho al
debido proceso, previsto en la Constitucion de la Republica,
la LOSEP y su Reglamento de aplicacion.

Art. 44.- GARANTIAS.- De conformidad a los Arts. 75 y
76 numeral 1, 2, 3 y 7 literal a), b), ¢) y d), de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, se garantiza a
las servidoras y los servidores de la Junta Nacional, cuando
asi lo estimen necesario, hacer efectivos los derechos
consagrados en la Suprema Ley y demas cuerpos legales
pertinentes. Por lo tanto nadie podra ser sancionado sin las
garantias basicas del derecho a la defensa y el debido
proceso y no sin antes declarar su responsabilidad mediante
resolucion firme o sentencia ejecutoriada.

Art. 45.- FALTAS DISCIPLINARIAS.- Son acciones u
omisiones de las y los servidores publicos al ordenamiento
juridico vigente en lo referente a derechos y prohibiciones,
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y seran sancionadas por la Autoridad Nominadora o su
delegado; de conformidad a las disposiciones establecidas
en el Capitulo IV del Régimen Disciplinario de los Art. 41,
42 y 43 de la LOSEP, en concordancia al Capitulo V del
Régimen Disciplinario, Secciéon 1la. Responsabilidad
Administrativa.

Art. 46.- Por disposicion al Art. 42 de la LOSEP, las faltas
se clasifican en: leves, éstas se amonestaran verbal, escrita o
sancion pecuniaria; y graves se sancionaran con suspension
o destitucion, previo el correspondiente sumario
administrativo.

En las dos faltas, se expedird la accion de personal que
corresponda.

Art. 47.- FALTAS LEVES. AMONESTACION
VERBAL.-

a) Los atrasos injustificados por parte de los servidores
dentro de un mismo periodo mensual de labor;

b) Inobservancia al organo regular en los tramites y
decisiones administrativas;

¢) Incumplimiento de ordenes de los superiores
jerarquicos;

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

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

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

g) No comunicar a la Unidad de Talento Humano, sobre el
personal que tiene que cumplir tareas fuera de la
institucion, y de lo cual ésta Unidad no tenga
conocimiento, y no llenar los respectivos permisos, se
considerara una falta leve.

h) Si durante un mismo mes la servidora y el servidor
injustificadamente no registra su entrada o salida en el
reloj biométrico por mas de tres dias, se considerara una
falta grave, la cual se sancionara conforme a la ley.

i) No concurrir con el uniforme las servidoras que estén
obligadas a llevarlo, y el no uso de traje formal por
parte del personal masculino;

j) Colocar avisos o pancartas en las paredes de los
edificios de la Institucion sin la respectiva autorizacion;

y)

k) Causar demora en el itinerario de los vehiculos de
transporte de la institucién, u ordenar cambios en su
recorrido, sin la correspondiente autorizacion.

Art. 48.- FALTAS LEVES.- AMONESTACION
ESCRITA.-

a) Reincidencia en las faltas previstas en el articulo
precedente;

b) Arrogar se funciones que no le hayan sido conferidas;

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

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

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

f) Las y los servidores que aprobaren una licencia con
remuneracion para el cumplimiento de servicios
institucionales sin la debida justificacion de trabajo o a
zonas distintas donde deba realizarsela comision o por
un tiempo mayor del necesario, asi como dispusieren
una comisién de servicios a un servidor que no tenga
relacion con las funciones especificas inherentes al
cargo, Dependencia o Direccion;

g) Las servidoras y los servidores y que incumplieren la
licencia de servicios institucionales o la cumplieren
parcialmente sin la justificacion debida, asi como
prorrogaren una comision sin la autorizacion expresa de
quien la delegd, salvo caso de fuerza mayor o caso
fortuito justificado;

h) Las servidoras y servidores que abandonaren en dias
habiles las actividades de la licencia con remuneracion
de servicios institucionales o se ausentaren del lugar al
que fueron comisionados sin la debida justificacion;

i) Quienes utilizaren los vehiculos de la Institucién con
fines distintos a los de la comision o incumplieren las
ordenes emanadas por el Jefe de la comision
relacionados con asuntos oficiales;

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

k) Las servidoras y servidores y que no presentaren el
informe de las comisiones de servicios dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la terminacion de la
misma.

Las faltas disciplinarias descritas anteriormente de no
considerarse graves se sancionaran con forme a lo dispuesto
en los literales antes mencionados, y si las mismas se
constituirian en graves seran sancionadas conforme a la
gradacion de sanciones previstas en la LOSEP y su
Reglamento de aplicacion.
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Art. 49.- FALTAS LEVES.- SANCION PECUNIARIA
ADMINISTRATIVA.- Sin perjuicio de las presunciones
de responsabilidades civiles e indicios de responsabilidad
penal, son las siguientes:

1. Negligencia en el cumplimiento de sus deberes,
inasistencia o violacion de los reglamentos internos u
otras normas, o0 que, por accion u omision, hayan
incurrido en una de las causales sefialadas en la LOSEP.

2. Publicacion, divulgacion o comunicacion, de manera no
prevista por la ley o sin facultad de la maxima autoridad
competente, cualquier dato o informacion relativos a las
actividades u operaciones de oficinas publicas o de
personas particulares, que hayan llegado a su
conocimiento en el desempefio de sus funciones y que
por su naturaleza tengan el caracter de confidenciales y
reservados.

3. En el caso de reincidencia, se determinara conforme a la
ley la sancion correspondiente.

Art.  50.- AMONESTACION VERBAL POR
ATRASOS.-Si durante un mes de labores la servidora o
servidor se atrasare hasta cuatro ocasiones a la jornada
normal de trabajo, sera amonestado verbalmente por la o el
responsable de la Unidad de Talento Humano, mediante
accion de personal, y la copia de la misma sera incluida en
el expediente personal del servidor.

Art. 51.- AMONESTACION ESCRITA POR
ATRASOS.- El Presidente de la JNDA conjuntamente con
el Analista de Talento Humano, amonestaran por escrito a
la servidora o servidor que fuere reincidente en
amonestacion verbal o que hubiere registrado cinco atrasos
en el mes.

Art. 52.- MULTAS POR ATRASOS.- Si la servidora o el
servidor, hubieren sido sancionados por las disposiciones de
los dos Arts., precedentes de este reglamento, e incurrieren
en seis atrasos o mas, sera sancionado con una multa igual a
la fraccion de la remuneracion que corresponda al tiempo
del atraso mas el 50% de recargo. Considerando la jornada
ordinaria de trabajo.

Art. 53~ AMONESTACION VERBAL POR
ABANDONO.- El Jefe inmediato comunicara del abandono
injustificado al puesto de trabajo, al responsable de la
Unidad de Talento Humano, quien procederd a amonestar
verbalmente a la servidora o servidor que abandonare su
puesto de trabajo hasta por una hora.

Art.  54- AMONESTACION ESCRITA POR
ABANDONO.- Si la servidora o el servidor reincidieren en
la falta del articulo anterior o si abandonare su puesto de
trabajo por mas de una hora sin autorizacion, el Jefe
inmediato comunicara a la Unidad de Talento Humano, a
fin de que se proceda a la amonestacion escrita.

Art. 55.- SANCION PECUNIARIA.- La servidora o el
servidor que reincidiere en las faltas contempladas en los
Arts. 53, 54 del presente Reglamento, sera sancionado

previo informe motivado del Jefe inmediato al Titular de
Talento Humano, con lo dispuesto en el literal c) del
articulo 43 de la LOSEP.

SECCION I
DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art. 56.- El sumario administrativo determina la suspension
temporal sin goce de remuneracion y la destitucion,
aplicadas a las faltas graves. La destitucion constituye la
maxima sancion administrativa disciplinaria y Ginicamente
la Autoridad Nominadora sancionarda a través de la
respectiva resolucion.

Art. 57.- DEBIDO PROCESO: El sumario administrativo
tendra el debido proceso y se sustanciara en los Derechos de
Proteccion contenidos en la Constitucion de la Republica,
en la LOSEP Arts. 41, 42, 43, 44 y 48, con sujecion al
Capitulo V Del Régimen Disciplinario, Seccion 3a. Del
procedimiento del sumario administrativo.

Art. 58.- COMPETENCIA PARA IMPONER
SANCIONES.- La competencia para imponer las sanciones
establecidas en el régimen Disciplinario son las siguientes:

a) Las amonestaciones verbales seran impuestas por el
responsable de la Unidad de Talento Humano y las
amonestaciones escritas seran impuestas conjuntamente
con la Autoridad Nominadora, las dos sanciones, previa
peticiéon motivada del responsable del area;

b) Las multas seran impuestas por la Autoridad
Nominadora y por el responsable de la Unidad de
Administracion de Talento Humano, a peticion escrita
de los directores y demds responsables de area, previo
el tramite administrativo pertinente que permita la
defensa del servidor, luego de lo cual de ser procedente
se impondra la sanciéon pecuniaria respectiva, misma
que deberda ser comunicada a la Direccion
Administrativa  Financiera Institucional para los
descuentos respectivos; y,

c¢) La Autoridad Nominadora es el Analista de la Unidad
de Talento Humano, conforme a lo que sefiala el
articulo 4 del presente Reglamento, cuya potestad es
privativa, impondra las sanciones de suspension
temporal sin goce de remuneracion y de destitucion;
previo el sumario administrativo correspondiente.

Art. 59.- RESPONSABILIDAD DE LAS
AUTORIDADES.- En concordancia a lo que tipifica el
articulo 78 del Reglamento General a la Vigente LOSEP, el
Jefe inmediato o quien tuviere responsabilidad de
comunicar una presunta falta que merezca sancion de
suspension temporal sin  goce de remuneracion o
destitucion, omita o no lo hiciere, sera a su vez sujeto de
responsabilidades administrativas, civiles o penales segin
sea el caso.

Art. 60.- DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS.-
El servidor o servidora podra interponer recurso de revision
de las sanciones impuestas. El recurso sera interpuesto en el
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término de tres dias contado a partir de la notificacion con
el acto administrativo correspondiente.

La Junta Nacional de Defensa del Artesano o su delegado
emitira la resolucion respectiva dentro del término de ocho
dias contado desde la presentacion del recurso.

Art. 61.- DE LOS RECLAMOS ADMINISTRATIVOS.-
Las servidoras o servidores publicos de la Junta Nacional de
Defensa del Artesano, podran interponer las reclamaciones
administrativas e interponer los recursos previstos en el
Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién
Ejecutiva.

Podran elevar ante la Unidad de Talento Humano sus
reclamos administrativos, solicitando el reconocimiento de
los derechos establecidos en las leyes y reglamentos, que
sobre la materia rijan para los servidores publicos o
pidiendo el restablecimiento de uno que hubiere sido
suspendido temporal o definitivamente.

Tendran derecho a demandar el reconocimiento y
reparacion de los derechos que consagra la LOSEP y este
Reglamento, ante la Sala de lo Contencioso Administrativo
o ante los jueces o tribunales competentes del lugar donde
se origina el acto impugnado o donde se haya producido los
efectos.

Art. 62.- PRESCRIPCION DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS.- De acuerdo lo establece el inciso
segundo del articulo 92 de la LOSEP, la acciéon para
imponer sanciones disciplinarias prescribiran en el término
de noventa dias, contados a partir de la fecha en la que la
Autoridad Nominadora tuvo conocimiento de la infraccion

Art.  63.- NOTIFICACIONES.- Las decisiones,
resoluciones o cualquier otra disposicion que afecte a un
servidor de la Junta Nacional de Defensa del Artesano, le
sera notificado personalmente o mediante boleta que sera
entregada en el puesto de trabajo y/o 3 boletas que se
entregaran en su domicilio. De este hecho se dejara
constancia en el respectivo expediente administrativo.

Art. 64.- CASOS DE DUDA.- La Autoridad Nominadora
resolvera los casos de duda que se presenten en la
aplicacion de este reglamento, en el sentido mas favorable a
los servidores, en observancia del precepto establecido en el
numeral 3 del articulo 326 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador.

CAPITULO VI

En aplicacion a lo dispuesto en el Suplemento No. 245 de
fecha 4 de Enero de 2008, Senres-2007000155 Reformase
la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del
recurso humano.

Art. 65.- DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION
DEL TALENTO HUMANO.-

Es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos
orientados a determinar la situacion historica, actual y
futura del talento humano a fin de garantizar la cantidad y
calidad de este recurso, en funcion de la estructura
administrativa correspondiente, la misma que estard

conforme a las disposiciones legales contenidas en el del
Titulo V, Capitulo II de la LOSEP y del Titulo IV, Capitulo
III Seccién 1* del Reglamento General de la LOSEP y
Resoluciones emanadas por el Ministerio de Relaciones
Laborales.

SECCION 11
DE LA CLASIFICACION DEPUESTOS

Art. 66.- DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO.- El subsistema
de clasificacion de puestos del servicio publico es el
conjunto de normas estandarizadas para, analizar, describir,
valorar y clasificar, los puestos en todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas de las
seflaladas en el articulo 3 y 61 de la LOSEP.

Se regird en las disposiciones legales contenidas en el del
Titulo V, Capitulo III de la LOSEP y del Titulo IV, capitulo
IV del Reglamento General de la LOSEP y Resoluciones
emanadas por el Ministerio de Relaciones Laborales; por
tanto se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo,
su dificultad, ubicacién geografica, ambito de accidn,
complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como
los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia
necesarios para su desempefio de los puestos publicos.

La clasificacion sefialara el titulo de cada puesto, la
naturaleza del trabajo, la distribucion jerarquica de las
funciones y los requerimientos para ocuparlos.

SECCION 111

DE LA SELECCION DE PERSONAL

Art. 67.- DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE
PERSONAL.- Conjunto de normas, politicas, métodos y
procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la
idoneidad de los aspirantes, que reunan los requisitos
establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando la
equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las
personas con discapacidad y grupos de atencion prioritaria,
de conformidad a las disposiciones legales contenidas en el
del Titulo V, Capitulo IV de la LOSEP y del Titulo IV,
capitulo V del Reglamento General de la LOSEP.

SECCION IV
DE LA CAPACITACION

Art. 68.- DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION
DE PERSONAL.- Se lo efectuara conforme a lo que
establece los articulos 69, 70, 71, 72, 73, y 74 de la LOSEP
y del Titulo IV, capitulo VI del Reglamento General de la
LOSEP.

SECCION V

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENQO

Art. 69.- DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL

DESEMPENO.- Es el conjunto de normas, técnicas,
métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos
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transparentes, imparciales y libres de arbitrariedad, que
sistematicamente se orienta a evaluar bajo parametros
objetivos acordes con las funciones, responsabilidades y
perfiles de los puestos.

La evaluacion se fundamentara en indicadores cuantitativos
y cualitativos de gestion en caminados a impulsar la
consecucion de los fines y propodsitos institucionales, el
desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento
continuo de la calidad del servicio publico prestado por
todas las entidades, instituciones, organismos o personas
juridicas sefialadas en el articulo 3 de la (LOSEP).

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

SECCION VI
DE LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO

Art. 70.- FINALIDAD.- La estabilidad de las y los
servidores publicos con el objetivo de obtener eficiencia la
funcién publica, se establecera conforme a lo dispuesto en
los articulos 81, 83, 84 y 85 de la LOSEP.

SECCION VII

DEL BIENESTAR SOCIAL Y PROTECCION
LABORAL

DE LA ALIMENTACION, TRANSPORTE Y
GUARDERIA

Art. 71.- BENEFICIOS SOCIALES.- La Junta Nacional
de Defensa del Artesano sobre la base de la disponibilidad
presupuestaria proporcionara los siguientes beneficios
sociales:

a) Oportuna y eficiente atencion médica, odontoldgica y
demas servicios sociales y asistenciales establecidos en
la Institucion, sin perjuicio de los que otorga el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social;

b) Podran estar protegidos por una poliza de accidentes
personales, seguro de vida y asistencia médica, de
conformidad con las normas vigentes en la institucion y
en las condiciones que mas favorezcan a las servidoras
y servidores.

c¢) Podran recibir estimulos establecidos para los
servidores publicos, los que asignen las autoridades de
la Institucién y aquellos que se crearen a futuro, que
seran de caracter general para todo el personal de la
institucion; y,

d) Podran recibir servicio de trasporte, de acuerdo a los
horarios establecidos por la Instituciéon, asi como de
guarderia.

Art. 72.- DE LA ALIMENTACION.- Es derecho de las
servidoras y servidores de la Junta Nacional Defensa del

Artesano, recibir el servicio de alimentacion, quienes estén
en sujecion a la Ley Orgénica del Servicio Publico y
Codigo de Trabajo; a los estudiantes que realicen sus
précticas o pasantias y que estén registrados en la Unidad de
Talento Humano, asi como invitados por el Presidente de la
Junta Nacional de Defensa del Artesano a reuniones de
trabajo.

SECCION VII

Art. 73.- DE LOS UNIFORMES.- Las servidoras y
servidores de la Junta Nacional de Defensa del Artesano,
recibiran una vez al afio uniformes, considerando el monto
que se determine en la partida presupuestaria.

Art. 74.- El uso del uniforme es exclusivamente para
actividades laborales. Queda terminantemente prohibido
hacer uso del mismo en compromisos sociales, salas de
juego, bares, discotecas y similares.

Art. 75.- Se prohibe alterar el modelo original de los
uniformes, por lo que se deberd utilizar Unicamente las
prendas que lo con forman sin ningtin aditamento adicional.

Art. 76.- En caso de pérdida o destruccion del uniforme,
sera de exclusiva responsabilidad de las y los servidores,
quienes tendran la obligacion de reponer en un plazo
maximo de ocho dias contados a partir de la fecha en que
ocurri6 tal evento.

Es obligacion del Jefe Inmediato, reportar a la Unidad de
Administracion de Talento Humano, el incumplimiento de
lo dispuesto en la presente seccion por parte de las
servidoras y los servidores publicos.

Art. 77.- La Unidad de Administracion de Talento Humano
tendra la obligacion y responsabilidad de controlar el uso
del uniforme de acuerdo a los dias establecidos.

CAPITULO VII

DE LAS REMUNERACIONES Y LOS INGRESOS
COMPLEMENTARIOS

SECCION I

Art.- 78.- ESCALAS DE REMUNERACIONES
UNIFICADAS.- Las escalas de remuneraciones unificadas
del nivel jerarquico superior, como de los servidores de la
Junta Nacional de Defensa del Artesano se estableceran con
forme al Titulo VIII, DEL AMBITO DE LAS
REMUNERACIONES E INDEMNIZACIONES DEL
SECTOR PUBLICO de la LOSEP, Titulo V, Capitulo II del
Reglamento General y las Resoluciones emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 79.- DE LOS VIATICOS.- Se tramitaran conforme a
las disposiciones legales que para el efecto ha emitido el
Ministerio de Relaciones Laborales, asi como en el
Reglamento interno de ésta institucion.

La Secretaria General de la Administracion Publica previo a
la solicitud de viaticos para el exterior, emitird el dictamen
correspondiente, sobre el cual la Unidad de Administracion
de Talento Humano elaborara la Resolucion Administrativa
y Accion de Personal relativa a su legalizacion.
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El oficio elaborado en la Unidad de Administracion de
Talento Humano y suscrito por el Presidente de la JNDA o
su delegado, sera entregado en la Unidad Financiera, dando
a conocer informe de la Comision de Servicios, a fin de que
se tramite el pago de viaticos, pasajes y demas gastos de
conformidad a la normativa legal.

SECCION 11

DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DE TRABAJO

Art. 80.- De conformidad a lo dispuesto en el Art. 114 de la
LOSEP, y Titulo V Capitulo III, Seccion 4a. de las horas
suplementarias y extraordinarias del Reglamento General de
la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 81.- Si por necesidad estrictamente institucional, las y
los servidores de la JNDA tengan que laborar fuera de la
jornada ordinaria de trabajo, se procedera de conformidad
con las disposiciones de esta Seccion, siempre que exista la
disponibilidad presupuestaria para cubrir éstas obligaciones.

El reconocimiento de las horas suplementarias y
extraordinarias sera previa autorizacion de la Autoridad
Nominadora o su delegado y se fundamentara en la
respectiva planificacion realizada por el Jefe Inmediato.

El cumplimiento de las actividades realizadas por las
servidoras y servidores en las horas suplementarias y
extraordinarias  estaran  exclusivamente  bajo la
responsabilidad del Jefe Inmediato y seran verificadas por
Jefe Inmediato y la Unidad de Talento Humano, para el
pago correspondiente.

Art. 82.- La jornada de trabajo en la Junta Nacional de
Defensa del Artesano es la que se encuentra sefialada en el
Art. 11 del presente Reglamento, por lo que se consideraran
como horas suplementarias, las que se laboran conforme a
la planificacion conocida por la Autoridad Nominadora, y
seran hasta por cuatro horas, en un total de sesenta horas al
mes.

Art. 83.- Se consideraran horas extraordinarias a aquellas
en que el servidor o servidora labore justificadamente fuera
de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24 horas hasta
las 06 horas durante los dias hébiles; y, durante los dias
feriados y de descanso obligatorio; hasta por un total
méximo de sesenta horas al mes.

Art. 84.- Previo requerimiento de horas suplementarias y
extraordinarias por necesidad institucional, y con la debida
autorizacion por parte de la Autoridad Nominadora. El Jefe
inmediato tiene la obligacion de mantener un control
permanente de las actividades que desarrollan sus
subalternos de acuerdo a la planificacion.

Art. 85.- El jefe inmediato remitira la solicitud de pago y
némina del personal que labord horas suplementarias y/o
extraordinarias a la Unidad de Administracion de Talento
Humano para el control respectivo, dependencia que
enviara su informe a la Direccion Administrativa Financiera
adjuntando registro del control biométrico de asistencia,
para el calculo y pago de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y al presente reglamento.

Queda  terminantemente  prohibido laborar  horas
suplementarias y extraordinarias sin ser previamente
autorizados por la Autoridad Nominadora.

Art. 86.- De los Encargos o Subrogacion: se realizard
conforme a las disposiciones establecidas en los articulos
126 y 127 de la Ley Organica del Servicio Publico.

La Autoridad Nominadora designara a la persona apta para
el encargo o subrogacion, en atencion a las condiciones del
puesto.

Art. 87.- DE LAS INDEMNIZACIONES POR
ACCIDENTES DE TRABAJO.- Se¢ procedera conforme
lo previsto en el articulo 119 de la LOSEP, 233, y 234 de su
Reglamento General y la normativa que emita el Ministerio
de Relaciones Laborales.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los documentos y datos de los expedientes
del personal seran confidenciales y, por tanto no saldran de
las oficinas de personal, se conferirda copia o certificacion
solo a pedido escrito del servidor o por orden escrita de la
autoridad competente, el servidor estd en la obligacion de
actualizar su expediente personal con documentacion, que
entregara en la Unidad de Talento Humano.

SEGUNDA.- Las sanciones disciplinarias previstas en el
articulo 43 de la LOSEP, una vez notificadas a la servidora
o servidor; y, que impliquen descuentos de la remuneracion
mensual, serdn depositadas de conformidad con el Decreto
Supremo No. 2790, publicado en el Registro Oficial No.
650 de 20-12-65.

TERCERA.- De conformidad al articulo 64 de la Ley
Organica de Educacion Superior, ésta institucion recibira a
estudiantes de los centros de Educacion Superior, a fin de
que realicen practicas o pasantias pre-profesionales en los
campos de su especialidad, sin constituir relacion laboral o
administrativa ni dependencia con la Institucion; el
practicante tendrd derecho a hacer uso del servicio de
alimentacion.

La Junta Nacional de Defensa del Artesano no reconocerd
valor alguno como pago de honorario o egreso a su favor,
esto lo realizard el Ministerio de Relaciones Laborales
como parte del Proyecto “Mi Primer Empleo” para lo cual
deberan presentar informes de las actividades ejecutadas y
validadas por el jefe inmediato asignado.

Los practicantes o pasantes deberan registrar la entrada y
salida de su jornada de trabajo mediante su firma en los
listados de control de asistencia diaria.

CUARTA.- El jefe inmediato sera el responsable directo
del control del personal a su cargo, asi como del
cumplimiento del presente Reglamento.

QUINTA.- Los casos de duda en la aplicacion del presente
Reglamento, seran resueltos por la Unidad de Talento
Humano, en el sentido que sea mas favorable a los
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servidores, en observancia a lo establecido en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, Art. 326,
numeral 3.

SEXTA.- La Unidad de Administracion de Talento
Humano, entregara a todo el personal que labore en la Junta
Nacional de Defensa del Artesano bajo cualquier modalidad
de las previstas en la LOSEP, un ejemplar del presente
Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano.

SEPTIMA.- En todo lo que no esté previsto en este
reglamento, se aplicara de conformidad a Ley Organica del
Servicio Publico y su Reglamento, Codigo del Trabajo y
demas Directrices que para el efecto emita el Ministerio de
Relaciones Laborales.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Derogase, toda norma interna que se oponga
al o establecido en el presente reglamento.

SEGUNDA.- De la ejecucion del presente reglamento,
encarguese a la Presidencia de la Junta Nacional de Defensa

del Artesano y a la Unidad de Administraciéon del Talento
Humano.

TERCERA.- VIGENCIA.- El presente Reglamento
entrara en vigencia a partir de la fecha de su publicacion en
el Registro Oficial.

Comuniquese.- Dado en Quito D.M, a los dieciocho dias del
mes de diciembre del dos mil doce.

f.) Lic. Luis Quishpi Vélez, Presidente JNDA.

f.) Dr. Oswaldo Toledo Romo, Secretario General INDA.

CERTIFICACION:

Que la presente Resolucion fue discutida y aprobada por el
Directorio de la Junta Nacional de Defensa del Artesano, en
primera discusion en Sesion Ordinaria de 30 de noviembre
de 2012 y en segunda discusion en Sesion Ordinaria del 18
de diciembre de 2012.

f.) Dr. Oswaldo Toledo Romo, Secretario General INDA.

El REGISTRO OFICIAL no se responsabiliza por los errores ortograficos, gramaticales, de fondo y/o de forma que
contengan los documentos publicados, dichos documentos remitidos por las diferentes instituciones para su
promulgacién, son transcritos fielmente a sus originales, los mismos que se encuentran archivados y son nuestro
respaldo.

www.registroficial.gob.ec

SUSCRIBASE

Al Registro Oficial Fisico y Web

Av 12 de Octubre N 16-90 y Pasaje Nicolas Jiménez / Edificio NADER

Teléfonos: Direccion: 2901 629/ 2542 835

Oficmas centrales y ventas: 2234 540

Editora Nacional: Mafiosca 201 y 10 de Agosto / Teléfono: 2455 751

Distribucion (Almacén): 2430 110

Sucursal Guayaquil: Malecon N° 1606 y Av. 10 de Agosto / Teléfono: 04 2527 107

Siganos en:




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


