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ELABORACION, ENTREGA
SERVIDORES PUBLICO

Y USO DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION DE LOS
S Y TRABAJADORES DEL GOBIERNO PROVINCIAL

Base legal para la implementacién del Reglamento para la
Y USO DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION DE LOS

BASE LEGAL

TRABAJADORES DEL GOBIERNO PROVINCIAL”:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

“Art. 227.- la administracién publica constitu
rige por los principios de eficacia, eficienci
descentralizacién, coordinacion, participacion,

evaluacion.”

CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL

“Art. 5.- (...)

“ELABORACION, ENTREGA
SERVIDORES PUBLICOS Y

ye un servicio a la colectividad que se
a, calidad, jerarquia, desconcentracién,
planificacion, transparencia y

La autonomfa administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestién de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o

delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y la ley (...)"
LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

“Art. 4.- Servidoras y servidores publicos.-
todas las personas que en cualquier forma

Servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignida

“Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos.-

servidores publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cum
reglamentos y mas disposiciones ex

(.)".

Seran servidoras o servidores publicos
0 a cualquier titulo trabajen, presten
d dentro del sector publico.”

Son deberes de las y los

plir la Constitucién de Ia Republica, leyes,
pedidas de acuerdo a la Ley;
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ELABORACION, ENTREGA Y USO DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y TRABAJADORES DEL GOBIERNO PROVINCIAL

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las disposiciones establecidas en este reglamento son de
cumplimiento obligatorio para todos los Servidores Publicos y Trabajadores en
general del Gobierno Provincial.

ARTICULO 2.- EI presente reglamento tiene como objeto establecer el procedimiento
adecuado y aplicar un sistema de organizacién e identificaciéon en el campo
administrativo para el eficiente control de personal.

ARTICULO 3.- En caso de presentarse alguna duda en la interpretacion o aplicacién
de lo dispuesto en el presente Reglamento, se deber4 elevar la consulta a la Direccion
Provincial de Talento Humano para generar las respuestas y soluciones que el caso
amerite.

CAPITULO II
DEL USO, PORTE Y REGISTRO DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

ARTICULO 4.- Todos los Servidores Publicos y Trabajadores en general del Gobierno
Provincial, para acreditar su calidad de funcionarios o trabajadores, deberan portar la
credencial de identificacién institucional, misma que deber ser exhibida con la foto
del portador orientada hacia el frente, durante la totalidad del tiempo que estén en el
ejercicio de sus funciones, gestiones y/o actividades diarias en la institucién; asf como
también, durante las comisiones institucionales, representaciones y actos oficiales
fuera de ella, sin excepcion.

ARTICULO 5.- La credencial es un documento de uso personal e intransferible y su
porte deberd tener las siguientes caracteristicas: cordon/cinta celeste, porta
credencial, credencial oficial (ver Capitulo IV.-Especificaciones de la Credencial de
Identificacién).

ARTICULO 6.- La credenciales de identificacion son de propiedad exclusiva del
Gobierno Provincial, por lo que podran ser requeridas a su vencimiento y/o al
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finalizar su relacién laboral con el Gobierno Provincial; sea esto por renuncia,
remocion, o cualquier causa establecida por la ley, deberdan de ser devueltas a la
Direccion Provincial de Talento Humano previo al inicio de las gestiones que tengan
lugar de acuerdo al caso.

ARTICULO 7.- La Direccién Provincial de Talento Humano, a través de la Jefatura 2
de Control y Registro de Electrénico del Personal y/o quien delegue, deber4 llevar un
registro de todas las credenciales entregadas. En este registro se dejara constancia de
fecha y hora de entrega, asi como la devolucién de la credencial de ser el caso, bajo la
firma de quien hace entrega o recepcién y del Servidor Publico o trabajador que la
recibe o entrega, y/o por formulario de Cese de Funciones.

ARTICULO 8.- Todos los Servidores Publicos y Trabajadores del Gobierno Provincial
deberan portar de manera obligatoria y visible la credencial de identificacién durante
el ejercicio de sus funciones y actividades diarias, sin excepcién.

ARTICULO 9.- En caso de que al Servidor Publico se le asigne una tarjeta de acceso
electronico y se la porte conjuntamente con la identificaciéon en el porta credencial,
esta no deberd cubrir el anverso de la credencial de identificacion.

CAPITULO 111
DE LA ELABORACION, ASIGNACION, ENTREGA Y REPOSICION DE LA CREDENCIAL
DE IDENTIFICACION

ARTICULO 10.- La Direccién Provincial de Talento Humano, a través de la Jefatura 2
de Control y Registro de Electréonico del Personal y/o quien delegue, es la tnica
responsable de la elaboracién, asignacion, entrega y recepcion de las credenciales de
identificacion del personal de Servidores Publicos y Trabajadores del Gobierno
Provincial, entendiéndose con esto que ninguna otra persona, Unidad o Direccién esta
autorizada a elaborar o producir ningtin sistema de identificacion.

ARTICULO 11.- Todo el personal de Servidores Publicos y Trabajadores a quienes se
les asigne y entregue la credencial de identificacion del Gobierno Provincial, deberan
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firmar la carta de responsabilidad y de entendimiento del presente Reglamento,
conjuntamente con la respectiva acta de entrega-recepcion y la entrega previa de 02
fotos (ver Articulo 18)

ARTICULO 12.- Las credenciales de identificacién asignadas a los Servidores Ptiblicos
Y Trabajadores seran entregadas sin costo por una sola ocasion, siguiendo lo
dispuesto y a partir de la vigencia del presente Reglamento.

ARTICULO 13.- Cuando se requiera la reposicién o cambio de la credencial de
identificacién, por una sola ocasién, ya sea por deterioro, pérdida o robo, se la
procedera a reemplazar de acuerdo a lo siguiente:

- En caso de robo o pérdida: Cuando se dé el caso de robo o pérdida de la
credencial, se debera presentar el original y copia de la denuncia respectiva,
cancelar el valor de US$ 5,00 por concepto de gastos de emision y firmar la
respectiva acta de entrega-recepcién.

- En caso de mutilacién, daiio, deterioro: Cuando el estado de la credencial
esté en condiciones que comprometa la buena imagen, oculte informacién o
presente cualquier tipo de deterioro o mutilacién, se debera presentar y
entregar el original de la credencial asignada, cancelar el valor de US$ 10,00
por concepto de gastos de emisién y firmar la respectiva acta de entrega-
recepcion.

- En caso de cambio de puesto: Cuando el motivo sea por el cambio de puesto
del Servidor Piblico o del Trabajador, ya sea en la misma Direccién o en una
diferente a la actual, y que amerite hacer el cambio de la credencial de
identificacién, se deberan presentar y entregar el original de la credencial
asignada y se firmard la respectiva acta de entrega-recepcion. La emision y
entrega de la credencial, por motivo de este cambio de puesto, no tendra costo
en ninguna de las ocasiones en que se efecttie dicho cambio.

ARTICULO 14.- Cuando se requiere la reposicion por segunda y por tercera ocasién,
excepto en los casos de actualizacién por cambio de puesto, se debera proceder de
acuerdo a lo indicado en el articulo anterior. El costo de reposicion sera de US$ 10,00.

ARTICULO 15.- Cuando se solicite el cambio o reposicion por una cuarta ocasién o
mas, se procederd con las sanciones respectivas y la cancelacion de US$ 15,00.
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CAPITULO IV
DE LAS ESPECIFICACIONES DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

ARTICULO 16.- El disefio de la credencial de identificacién sera realizado por la
institucion a través del Departamento de Comunicacién y aprobado por la méxima
autoridad de la institucion.

ARTICULO 17.-- La credencial de identificacion sera impresa a color y aplicada a una
tarjeta plastica.
En el anverso debera constar:
- Elformato base aprobado por la maxima autoridad de la institucién.
- Fotografia del Servidor Ptblico o Trabajador.
- Nombres completos.
- Cargo (en caso de ser LOSEP). Obrero Ptblico(en caso de Codigo de Trabajo)
- Numero de registro de credencial
En el reverso deber4 constar
- Indicaciones y texto para devolucién en caso de pérdida.
- Firma de autoridad
- Nuamero de registro de credencial

ARTICULO 18.- Las caracteristicas que debe reunir la foto que debe entregar el
Servidor Publico y el Trabajador para la elaboracién de la credencial son las

siguientes:
1. Debera entregar 02 fotos, cuyas medidas seran: 5,00 cm. de ancho por 05,00 cm de
alto.

2. Laorientacién de la cabeza deberi ser hacia el frente, sin inclinacion. No debera tener
sombras ni estar sub-expuesta o sobre-expuesta.
3. Laproporcién de la cara deber4 ser minimo del 50,00% de la altura de la foto.

REFERENCIA

I
1
]
]
5,00 cm |
I
]
1
]
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No s

usa obligatoriamente el uniforme de la institucién.
llevar sombreros ni accesorios que cubran total o parcialmente el rostro y

8. No debe
cabeza.

Las fotos deben de ser recientes, tomadas al menos con 15 dias previos a la entrega.
Deben estar en color y con buena calidad.
La cara debe estar completamente despejada, mirando al frente y con fondo blanco.

Los Servidores Publicos usaran atuendo casual o formal, y los Trabajadores deberan

9. Si usted lleva normalmente aparatos auditivos, peluca o articulo similar por su
discapacidad, por favor, no se los quite para la foto.

10. Si lleva
explican

cubierta la cabeza diariamente por razones médicas
dolo.

incluya una carta

11. La foto entregada debera tener escrito con letra clara, en el reverso de la misma, los
nombres completos, apellidos y cédigo de empleado.
12. La Jefatura 2 de Control y Registro de Electrénico del Personal podra realizar
el proceso de toma de fotos en caso de que asi lo considere.

CAPITULO V

DE LAS PROHIBICIONES DEL USO DE LA CREDENCIAL

ARTICULO 19.- Queda terminantemente prohibido:
1. No portar y no usar correctamente la credencial de identificacién

Incump

liendo lo estipulado en el presente Reglamento.

2. Prestar, ceder, aceptar o permitir el uso de la credencial por alguien diferente
al Servidor Publico o Trabajador propietario del documento.
3. El uso de otro tipo de identificacién que no sea la sefialada en el presente
reglamento.

4. Eluso doloso en actuaciones ajenas a las propias del Gobierno Provincial.
5. El uso de la credencial en actos particulares ajenos a los propios que realiza el

Gobierno Provincial.

autoridad o del Jefe inmediato superior.
6. Usar la credencial para atribuirse jerarquia, superioridad o inmunidad ante
cualquier representante de alguna autoridad de control o persona.

Solo se podra con autorizacién expresa de la maxima
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7. Efectuar alteraciones, enmendaduras, dafios o cualquier cambio a la credencial
en su integridad o su sistema de porte de credencial.

ARTICULO 20.-- EJ uso inadecuado o que vaya en contra de lo dispuesto por el

presente Reglamento, dars lugar al inicio del procedimiento descrito en el Capitulo VI
De Las Sanciones.

ARTICULO 21.- Los Asesores, Coordinadores, Directores y Jefes de las diferentes
unidades administrativas, as{ como personal de Seguridad y funcionarios que tengan
conocimiento del mal uso de la credencial por cualquier Servidor Publico o
Trabajador, deberan informar de manera inmediata a la Direccion Provincial de
Talento Humano, para iniciar el proceso disciplinario que corresponda.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 22.- E| incumplimiento de cualquiera de las normas establecidas en el
articulado del presente reglamento, dara lugar a las acciones disciplinarias que
apliquen de acuerdo a la infraccién cometida, previo conocimiento del departamento
de Régimen Disciplinario.

ARTICULO 23.- La maxima autoridad sancionari conforme lo previsto en la Ley
Organica de Servicio Ptblico y su reglamento a los Servidores Publicos; y conforme al
Codigo del Trabajo a los Trabajadores, a quienes incumplan lo dispuesto en el
presente Reglamento, registrando dicha sancion en su archivo personal.

Las acciones administrativas correspondientes a las sanciones generadas por el
incumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento y al reglamento Interno de
Trabajadores, podran ser las siguientes:

1. Llamado de atencin.

2. Amonestacion verbal.
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3. Amonestacion escrita

4. Inicio de accién sumaria

DISPOSICION TRANSITORIA

El presente Reglamento Reglamento Para Elaboracién, Entrega Y Uso De Credencial
De Identificacién De Los Servidores Publicos Y Trabajadores Del Gobierno Provincial,
tendra vigencia a partir de la suscripcion de la Mdxima Autoridad y de su publicacién
en el Portal Institucional.

DISPOSICION FINAL

Encarguese de la ejecucion y supervision del presente Reglamento a la Direccién
Provincial de Talento Humano, a fin que a través de la Coordinaciones Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional, la Coordinacién Técnica de Seguridad Institucional, y
la Coordinacion de Némina, se verifique y se tomen las acciones que correspondan
para su fiel cumplimiento

Dado en la ciudad de Guayaquil, a los 11 dias del mes de noviembre del 2019

Licdo. Carlos Luis Morales
PREFECTO
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