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ASESORIA JURIDICA

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON PABLO SEXTO

Considerando:

Que, el estado ecuatoriano y su forma de gobierno, entre otros, es "alternativo,
participativo y de administracidén descentralizada”, como tal es deber del Estado
impulsar mediante la descentralizacidn y desconcentracidn administrativa, "el
fortalecimiento de las entidades seccionales”;

Que, el Art. 228 de |
cantonales gozaran:c
en el ambito

14s . acciones propzas de la
nerales 23, 24 y 25 de la Ley

cifico que norme el régimen de
10 existente.en la Municipalidad,
plir layor efectividad sus

de tal manera g

n_jfta'-'fa la entidad 'curri
politicas, planes, pro ‘- -

proyectos

Que, es facultad del Concejo d denanzas, acuerdos y demds actos
legislativos necesarios para el buen gobierno del Municipio, de conformidad al Art.
63 numeral 49 de la Ley Orgénica de Régimen Municipal; vy,

En uso de sus atribuciones, expide la siguiente:

ORDENANZA QUE REGLAMENTA LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACI(’)N DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON PABLO
SEXTO RESPECTO DE LOS EMPLEADOS SUJETOS A LA LEY DE SERVIC
CIVIL Y CARRERA ADMINISTRATIVA. )

) CAPITULO I
DEL AMBITO, POLITICAS Y OBJETIVOS
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suponga relacion de dependencia, entre el servidor y la municipalidad, salvo as

excepciones que se establecen para o Procurador  Sindico y Directores
Departamentales.

Art. 2.- Politica.- Declérase como politica institucional, e reclutamiento dei

personal  profesiona| altamente calificado, mediante Un  proceso técnico,
Competitivo y transparente de seleccidn.

Del mismo modo I3 evalug
desempefio del persona
el personal del
incentivos y carrect

fisparente que permite valorar e
0cidos y aceptados por
fin de implementar

PCione d-respecto
bligaciones -y d widos, los

siguientes funcionarios

d) Elpersonal contrg
e) Los trabajadores re

Art. 5.- Responsabilidad. - Sera ponsables de la administracién de] Talento
Humano en e Municipio, los siguientes funcionarios:

a) El Técnico de Talento Humano
b) El Aicalde

¢) El Concejo Municipal

d) El Procurador Sindico Municipal

Art. 6.- Facultades del Alcalde.- E| Alcalde es la autoridad nominadora_d&:;
institucion de todos log funcionarios y empleados, con excepcion del Secrg. &
Concejo, vy sus facultades para efectos de la presente ordenanza, serdn né
remover y contratar al personal que labora en el M unicipio. {‘\5
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iy ' a} Determinar lag politicas, actividades Yy orientacion de trabajo para los

I diferentes equipos de gestién y relativos a los subsistemas de Administracién
i del Talento Humano:
£ g

“d 1.- Subsistema de Provision: Reclutamiento y/o Seleccion de Personal,
‘.9 para  cuya finalidad se investigarg el mercado de trabajo, Ia mano de obra,
‘) las fuentes de reclutami oceso técnico de Seleccidn.

: pacidades y
llo-"de equipos Y “métodos de

rgo, profesionalizaci

b) Coordinar las acciones de trabajo con los diferentes procesog/s
Mmunicipalidad. e

cobics
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entes procesos en materia administrativa y técnica,
respecto dej manejo de Jos Talentos Humanos.

f) Participar COMo miembro,

juntamente con el Alcalde o gy delegado, con el
Director Financiero y As idi

Or. €0 la Comisign Negociadora de I3

-

Contratacién Cole

iones de personal, a
] establecidos, tales
lados atos, ascensos,
reny % ' s decir, todos
y bajo entre |5

giFda
en base a la formylag = proce
los diferentes Procesos y subprocesos.

Y, coordinar con Jog
, 1a elaboracién Y €jecucién de Programas

m) Organizar y dirigir |a prestacion de Servicios gene

coordinadamente con  os departamentos Ccorrespondie

mantenimiento de Jos vehicuios, instafaciones, €quipos y otros
municipalidad.
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: ASESORIA JURIDICA

K e ) Coordinar las relaciones de trabajo entre la Alcaldia y los diferentes
. departamentos de ia municipalidad y asegurar Por medio de enfoques
'S modernos, la asistencia técnica administrativa para la optimizacion de los
& Servicios.

e 0) Preparar y someter 3 conccimiento del Alcalde, los proyectos de reformas a
b la presente Ordenanza.

E‘ty

. P) Conocer y resolver las faltas disciplinarias, de rendimiento o de asistencia de
- los servidores a sy ¢argo. De las resoluciones de sancion que expida el

5:empleados podrén impugnar para ante el

epcion: del Secretario’del Concejo,
sef nombrada o contratada por el
0s establecidos en la presente

preste sus servicios en
Alcalde, previo e

Art. 9.- Requisitos para ar -a laborar en el Municipio, con
- nombramiento, el aspirante,” - Procurador  Sindico y Directores
Departamentales, estdn obligados a comprobar documentadamente al Técnico de
Talento Humano, el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Encontrarse en goce de los derechos de ciudadania;

b} Presentar cédula de Ciudadania o documento que lo reemplace para el Caso
de los ciudadanos extranjeros.

C} Declaracién Juramentada de no tener Impedimento alguno para ocupar el
cargo publico;

d) Presentar certificado de Ia ultima votacién v libreta militar en el
ciudadanos nacionales.

e) Certificado del Banco de Fomento de no ser deudor moroso.

f) Certificado de no adeudar a la Municipalidad;

g) Récord policial;

e
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ASESORIA JURIDICA

h) Aﬁliacién al respectivo colegio profesional, cuando corresponda;
i) Demas documentos de respaldo que acrediten la
formacidn profesional, capacitacion Y experiencia.

Art. 10.- Inhabilidades e incompatibilidades.- No podran ser nombrados

como servidores del Municipiol. gan parentesco, hasta el cuarto grado
de consaguinidad o segundoid Alcalde, Concejales, Técnico de
Talento Humano, Prox d

dependa la contratacié

de Talento

o fijo.- Dentro
I provisionales,

del Concejo |
el periodo

sus funciones todo e
administracion o las fun

e faltare para:

Art. 13.- Condicionés

funcionarios nombrados para
tiempo fijo.-

ara perigdo fijo, podrin ser
'y obse 0 el debido proceso
debe dejar constancia del

Art. 14.- Procedimiento Para nombrar.- Para proceder a |z expedicion de
nombramientos de personal en el Municipio, se procedera de la siguiente forma:

El Jefe inmediato superior de la Unidad Administrativa o Departamento donde se
ha producido una vacante o requerimiento de personal, formulard una peticion
debidamente fundamentada al Técnico en Talento Humano, quien elaborard un
informe técnico validando o negando el requerimiento.

!f‘f
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ASESORIA JURiDICA

ot -curso,---a-derc@n-formidad-wavf-las~-requisitos Y procedimientos de |g presente

ordenanza.

Art. 15.- Convocatorig 4 concurso.- Para I3 seleccion de |os servidores

municipales, el Técnico en Talento Humano convocara a los Concursos
respectivos.

an los empleados pertenecientes a |a
esponda la vacante que se aspira
-3 los servidores que ahi

munfcipaﬁdé:d

ndo ninguno |
requisitos minimos.
b) Cuando no se presenta
trate el concurso.

En los casos anterio
nuevo concurso.

Art. 17.- Composicién del Tribunal para ej Concurso de Méritos
Oposicidn.- Previj ia designacion del funcionario o empleado, el Alcalde llamara
a conformarse un Tribunal Calificador de los Concursos de Méritos y Oposicidn,

a) El Aicalde o su delegado, quien o presidira sin derecho a voto.

b) El Técnico de Talento Humano o en su ausencia, un funcionario d
delegado por el Alcalde.

¢) El Procurador Sindico Municipal.

d) El funcionario a cargo del cual se haya producido la vacante,
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ASESORIA JURIDICA

‘derecho avotg. -

Art. 18.- Verificacién de datos.- La Jefatura de Talento Humano del Municipio,
verificara los datos proporcionados por los candidatos a llenar las vacantes.

Art. 19.- Elegibilidad,

ra el desempefio de los
cargos, los candidato

untaje de entre todos los

i0, para el desempefio
€sempeno de la funcién,
scribird en los organismos

del cargo, en cuy:
luego de lo cual, el
gubernamentales competentes;

En caso de duda, previo a
funcionario, el Técnico en
pronunciamiento de la Procura
eventual caso de nepotismo.

Los nombramientos o contratos
fueran expedidos Yy registrados, s




ASESORIA JURIDICA

Venos ©PC0DIO de las reémuneraciones correspondientes.

Art.  23.- Declaracién juramentada de bienes.-Presentaran declaracion
Juramentada de los bienes patrimoniales que Posean, al momento de sy posesion y
al término de sus servicios, los Directores Departamentales, Procurador Sindico,

Tesorero y Secretario General, Proveedor y Guardalmacén y Directores de Unidad o
Seccién.

Art. 24.- Caducidad del nombramiento.- S a Técnico en Talento Humano, no
registrare el nombramiento de
expedicion, serd sancionado e
registrado en forma tacita.

‘regulados - por [g presente
ser. destituidos sino. por las

da su refacion laboral, sin
el Municipio y sin que diere lugar a
indemnizacién de ningtin tipo. Si se siguiere contando con los servicios del
empleado, difiriendo consecuentemente e contrato; este se entenders prorrogado
hasta el préximo 31 de diciembre, y asf sucesivamente.

- Dentro del tiempo de prueba, en caso de incapacidad o falta de esmero en el

desempefio, el Alcalde podra dar por terminado Ia relacion de servicio, previo

notificado al servidor.,

Art. 27.- La Carrera Administrativa.- Se establece la Carrera
Municipal, como un instrumento para Ia busqueda de Ia eficiencia de
municipales en el ejercicio de SUS puestos de trabajo.
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CAPITULO 1V
SY OTRAS FORMAS DE TRABAJO

-servidores indemnizados, o
estinado a labores que no

- tareas Ocasionales,
Xista justificacidn

-0 directo
nsable la provision: de personal,
10,"expondra los motivos que le
N. :forma clara describird los

ara el funcionario encargado de la
i6n de veri

Los tramites previos 3 |3 coritrat;
Unidad de Talento. Humaio. i
de los requisitosi
del Alcalde, pasara
correspondiente contr.

Art. 30.- Expediente de contrato.- F €xpediente de contratacidn contendrd; el
contrato, la peticion o reéquerimiento de! Director Departamental correspondiente,
la validacién de Técnico en Talento Humano, documentos personales vy
profesionales del contratado, la disposicién de contratacion de la autoridad

~-neminadora, los certificados de las instituciones gubernamentales o seccionales

pertinentes y la certificacidn de Ia disponibilidad Presupuestaria correspondiente.

Art. 31.- Modalidades de contrato.- El Municipio podra contratar al personal
requerido, mediante |a modalidad de contrato de servicios Ocasionales y de

S€rvICios profesionales., p @

-

Art. 32.- Prohibicién de trabajo meritorio.- Se prohibe el trabajo/ lg‘*‘?aﬁ\_
la institucién;  quien o permita  serd responsable, péﬁ@gi

)
)

oty
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aportes patronales a |3 Seguridad Social, fondo de reserva, fondo de j

ASESORIA JURIDICA
nistrativamente. S

Art. 33.- Trabajo voluntario.- Se admite trabajo voluntario, cuando se trata de
pPasantias nacionales e internacionales, de asistencia técnica con cargo a
convenios y proyectos con financiamiento privado o publico, nacional o)

internacional, y practicas académicas, auspiciados y solicitadas por entidades de
educacion media Y superior,

CAPITULO V

n de personal,
€ capacitacion

calificacionde sarvicio
del persor

iprenderél conjunto
ntados a describiry ordenar
ilidades asignadas. as( como
midad a las ‘politi

quisitos exigidos p:
Y procedimientos de [a‘ M

> deil servicio
stablecidas

¢ Slempre que se considere las
resoluciones que para el efecto emitan los organismos gubernamental
competentes en cuanto a sueldos.

Art. 39.- Remuneraciones especiales.- Son los pagos realizados por féncé
N x . . =)
de subrogaciones, licencia remunerada, honorarios, horas extraonr
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7_ ASESORIA JURIDICA
B¥ronal y o_traS.\_ql-le.:_se,.“crearén-Nen.-beneﬁcio de los funcionarios, en forma
temporal.

funciones y da lugar al pago del sueldo del funcionario subrogado a favor del
empleado subrogante, en el tiempo exacto laborado, considerando incluso

Art. 41.- Deducibles del
del servidor: fos aporte

a la renta, los dest lgacioneas legz gal y expresamente

aplicacion de

Art. 43.- Remuner;acm”
comprende:

ordenanzas aplicabie

b) El décimo tercer suelds g ignacién complementaria equivalente
a la doceava parte del total de™ias rémuneraciones percibidas por el
empieado, durante el afio calendario vigente; Y que la Municipalidad
pagard a sus servidores hasta el 10 de diciembre de cada afno, con
apercibimiento de la sancidn establecida en el segundo inciso del articulo
anterior.

¢) El decimocuarto sueldo, es una bonificacién adicional que se paga a los
empleados municipales en sy calidad de bono escolar, y que equivale a un
salario bdsico unificado del trabajador en general. La Municipalidad,
pagara el décimo cuarto sueldo, a més tardar hasta e 15 de Agos
Cada afio, con los efectos descritos en el articulo anterior.

Art.  44.- Remuneraciones temporales.- Son aquellas
econdmicas de caracter temporal que se pagan a |
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ASESORIA JURIDICA

" trabajos adicion.al_es,_,.‘,p_restaci\én de servicios, licencias remuneradas o
incentivos laborales,

a) Las licencias réemuneradas.- Son reconocimientos que se hacen a los
servidores de |a Municipalidad Por motivo de enfermedad, calamidad
doméstica, maternidad, eéstudios, prestacign de servicios en otras
instituciones, Capacitaciones, etc...

b) Encargos Y subrogaciones.- Cuando un servidor municipal, debjere

subrogar en ej ejercicio de sus funciones, a otro de mayor jerarquia tendrs

derecho 3 recibir la diferencia de Ia remuneracion unificada, que

Corresponda 3l funcionari_o...de-mayor j uia, durante e tiempo que dure

el reemplazo, a part He. . se inicia tal encargo o

subrogacidn, y. dias. En caso de que se

hallare vags ta dias, se deber

General y
as que las
muneracion

Uplementaria,
al y del Alcalde, ‘mediante una
que explique ‘gé"_;aiiadamente

Mentaria se requerird ademss la

_Excepcionafmente, Por casos de fuerza mayor, el funcionario o empleado podrd
‘solicitar anticipos que equivalgan al 200 o, de la remuneracign mensual unificada,
a ser descontados en el respectivo afio fiscal,
CAPITULO vII
DEL ASCENSO, EVALUACION Y CAPACITACION

Art. 46.- Ascensos. - Para obtener dscensos dentro de |3 institucion, se requi
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ASESCRIA JURIDICA

Que el servidor acredite los requisitos minimos establecidos legalmente;
Haber ganado el concurso interno de merecimientos y oposicién:

Haberse desempefiado en forma responsable el cargo actual;

d) Que exista la vacante y fa partida presupuestaria correspondiente;

e) Que acredite por 1o menos un afio en e desempefio de las funciones
actuales. No se interrumpird la carrera municipal del servidor, por el tiempo
de servicio prestado por el servidor en otros organismos del sector publico
en comision de servicios.

f) Aceptacién expresa del servidor.

Art. 47.- Evaluacién a cargo
responsables de la evaluaci
Los resultados se inces
Unidad de Talenty

diato.- Los jefes inmediatos son los
hores de sus colaboradores.
iidor, previo andlisis de la

realizara en-ba

) egal, oF
fucionales: La planificacién de
ra;sujeto a la disponibilidad

idad de Talento:*Humano, le
unicipales, la planificacion vy
ervidores, en funcién de ias
te programa sera aprobado por el

corresponde coordinar
gjecucionde un programa
necesidades y requerimientos de
Alcalde del Municipio. -

La capacitacion del. Procurador Sindico y Direct
sujeta a la planificacion”del Técrico alento
del Alcalde.

partamentales, no esti
, SN0 a la discrecionalidad

Art. 51.- Objetivo de la capacitacidn.- La capacitacion tendrad como objetivo el
mejoramiento permanente de los conocimientos técnicos vy administrativos,
destrezas y mas habilidades para optimizar el desempefio de los servidores del

--Municipio, a través de maestrias, diplomados, especializaciones, cursos,

conferencias, seminarios, practicas, entrenamientos o eventos similares que se
realicen en el pais o en el exterior.

0,}‘;;

“Gohien
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ASESORIA JURIDICA

" 53.- Factores de seleccion.- La seleccién de los participantes en los
programas de capacitacion, se realizara tomando en cuenta los siguientes factores:

a) Necesidad de mejorar, O ampliar las aptitudes técnicas o administrativas del
servidor;

b) Logar la excelencia en el servicio que brinda el empleado capacitado;

Art. 54.- Obligacién de participar.- la participacion de los servidores
seleccionados en los cursos de capacitacién a favor del personal que labora en el
Municipio, es de cumplimiento obligatorio.

Art. 55.- Costo de cursos.»
en los programas de:ce
pagados por el Mt 3

ride.Ja participacion del personal
ealicen en el pafs, seran

I'fe corresponde tricamente
2 srido por el
LY
o ‘ :
. ‘. tiego de transcufridos los dos
Ta meses de ausencia del ser procedera a contratar un nuevo
servidor temporal que 107 po que faltare para culminar la
Q capacitacién. Sila fo fuere de naturaleza
. insuspendible, la su
..
A Art. 59.- Licencia con sueiao pol . El servidor municipal tendra
- Q derecho a licencia con sueldo durante el tiempo que dure la capacitacion.
2 Art. 60.- Obligacion al término del curso en el exterior.-L0S servidores, a su
W retorno 2! pais, estan obligados a dictar Cursos, seminarios y facilitar la
oA que programe el Municipio con el objeto de multiplicar y socializar los
15 y destrezas adquiridas.
ormes.- La asistencia a eventos obliga a los servidores a presentar
2 |a autoridad nominadora, con el objeto de difundir sus Seitey
y recomendaciones €n las distintas areas, salvo la ca
y amerita tal informe.
e 9 cuando el objeto de la capacitacion interna sea de interés
= S ———————— T
T
ER
g =t
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directamente por el Alcalde.
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ASESORIA JURIDICA

_ 1tuciona!::y:-que.ramerite=inmediata difusién; el servidor Capacitado estd obligado
a socializar sus conocimientos entre sus compafieros o ciudadanfa.

Art. 62.- ’Convenios.- Se podrd suscribir convenios de cooperacién para la
Capacitacion gie los servidores municipales, con la Contraloria General dei Estado,
la Procuradluria General del Estado, empresas privadas, ONGs, v otras.

CAPITULO VIII
DE LAS PRESTACIONES SOCIALES

Art. 63.- Prestaciones sociale:
la eficiencia y proauctividad
personal, a través
clima organizacio
servicios en laj

bieto de propender al mejoramiento de
. programas de desarrollo de

4e, permita contar con un
3l.personal que presta

de Personal,

los minimo

De los beneficios plh"érﬂaom:
Directores Departamentalé

CAPITULO IX

NTROL DE AS

Art. 65.- Horarios.- La jornada diaria rabajo de los servidores del Municipio,
es de 07h30 a 16h30, con el correspondiente receso de una hora para el almuerzo.

También. se. concede -diez - minutos de intervalo a todos los funcioparios y

—empleados del municipio entre las 09h30 y 10h30 para que sean destinados a

refrigerio. Por ningun motivo, las oficinas o dependencias del empleado que hace
uso de este beneficio podra quedar abandonada. : '

Ei Técnico en Talento Humano controlard en forma obligatoria el cumplimj e G
la jornada de trabajo de los empleados sujetos a su_competencia. La jioias
trabajo, asistencia o permanencia - del- '-Procurador-*='-—"-S-a'ndico‘*:‘-i’--'y-‘-v'-‘-

Departamentales, no serd controlada por el Técnico de Talento Hu
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ASESORIA JURIDICA

66.-”Obligacion ‘de “permanencia.- ~“Todos los empleados del Municipio,

incluido el Procurador Sindico y Directores Departamentales, tienen fa obligacion
de permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada normal, de lunes a

viernes.

En caso de que requieran salir, solicitaréan autorizacién a su jefe inmediato y el

Técnico de Talento Humano procedera a registrar dicha salida.

Art. 67.- Del registro.- Todos los servidores del /Mum& estan obligados a

registrar su asistencia diaria a excepc:on de los (Directores ‘Departamentales y
Procurador Sindico, quienes po equieren flexibilidad en sus horarios

laborales.

El registro al qu diante los medios

que disponga &

isistencia del
1to Humano,
Cia durante

‘horas de salidai*la falta de
la como abandono del trabajo,

justiﬁcacién an

t justificados ante el jefe
inmediato del empleado infraet na“peticién escrita en el formulario
respectivo, donde se expondra la razdn o motivo del atraso. Estos atrasos
justificados serdn notificados al Técnico en Talento Humano y no seran
sancionados, salvo que en 1a verificacion de la—informacién—proporcionada, el
Técnico en Talento Humano encontrare falsedad.

Art. 70.- lustificaci

Si la justificacién no se hubiera presentado en elitérmino de tres dias, el atraso se
constituira como injustificado.

Es obltgauon dé los emp{eados que sa!en de ComESIOI’I de serwoos, a

te ordenanza, salvo el caso de

((
e
(«
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C
C
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*'CuandO'-*'por=necesidades ‘de 'servicio, considerados como impostergables, se

niegue la autorizacion para hacer uso de las vacaciones, a aquellos ( H

servidores que se hubieren hecho merecedores a las vacaciones, en Ia ( (’"

accion de personal se sefialara el nuevo periodo vacacional, el mismo gue ('{

no podra ser aplazado, por ningdn motivo. ¢y

- g)* Cuando las servidoras -hayan-hecho..uso de licencia por maternidad, la '<x
' Unidad de Talento Humano, podrd conceder vacaciones al término de fa-.. ¢ ‘([ _

indicada licencia. ( {,

(¢

Art. 74.- Postergacion de vacaciones.- EI periodo asignado a cada servidor (¢

\

r

n forma estricta y sélo podra ser (¢

para el uso de vacaciones, deb
idad administrativa a la que (¢

postergado por necesidade:

pertenece el servid .
: )
El Jefe inmedia nes, a la Unidad e
~ ~de Talento- (¢ ll
o (¢’
! {7 :
le Talento E (g
ifique su ¢
(.
L (¢
Art Unidad -de Talentg, Humano (¢
emiti ‘merios dias de (!
antic h
: CC
'se separara;del Municipio, to
talidad de las*vacaciones no {
gozadas, cantidad que s ;de rubros que se le deba. {q
./ . L
La fraccion de de vacaciones, pero a »
_ prorrata de lo qu sponda por cada mes o frag mes trabajado. ;
({
; Art. 78.- Dias feriados.- | dos y de descanso cbligatorio X
para todos los empleados funcronartos y trabaJadores del Municipio los siguientes: ((
{
a) Primero de enero. ‘ . (E
b) Doce de febrero -
) Viernes Santo. . <_'<_-
d) Primero de mayo . «
e) Veinticuatro de mayo ' «
S f) Diez.de agosto { }
g) Nueve de octubre (-('
- h) 31 de octubre. ( -
i) Dosy tres de noviembre L
i) Veinticinco de diciembre €
@
«
«




ASESORIA JURIDICA
-+ ~.CAPITULO XI

DE LAS LICENCIAS Y COMISIONES DE SERVICIO

. Art. 79.- De las licencias con sueldo.- Se concedera licencia con sueldo a favor
| de todos los servidores del Municipio el Procurador Sindico y Directores
. Departamentales, en los siguientes casos:

b a) Por enfermedad, siempre que se justifigue documentadamente el hecho,
hasta’por 60 dias en un afio calendario. Las faltas por enfermedad,
- deberan ser justificadas con el certificado médico, extendido por el médico

f_‘.fi’ de la Municipalidad. _
fo b) Por maternidad, dy posterior a la fecha del parto,
s previa presentay erior presentacion de
’e la partida.g¢ pondiente.

b ) Para en universidades,
B ] legalmente
y itacion hasta
5 : . Directores
o alde.

B d) periores,
b orario lo
B res en el
S e tendran
- zar-estudios,
= y visitas de:gébservacion
. ones gue
B trabajado,
- encia, sera
g autorizada por el Alca vorabie de la Unidad de Talento
% Humano. ' ‘

f) Por calami onforme al siguiente
= detalle: :

a5 1. Por falleci o hermanos, hasta por 8
L dias. ‘ '

3 2. Por fallecimiento de tios, sobrinos, padres y w
; \ hasta por 5 dias. T

. 3. Por fallecimiento de abuelos, hasta por 3 dias.

& _ 4. Por fallecimiento de tios politicos, y sobrinos politicos, hasta por 1

dia. .
5. Por enfermedad grave de cdnyuge, hijos, padres o hermanos,. hasta
un maximo de 5 dias, con sujecién al certificado médico respectivo.

g) Por accidentes y siniestros, siempre que afecten gravemente la propiedad vy
bienes del servidor, hasta por un maximo de 8 dias. -

Art. 80.- De las licencias sin sueldo.- Las licencias sinsueldo ses
exclusivamente en los siguientes casos:




or asuntos particulares hasta por 15 dias en el afio. La licencia sera otorgada

por el Técnico en Talento Humano, previo informe del jefe inmediato. Para el
caso del Procurador Sindico y Directores Departamentales, la licencia sin
sueldo Ia conceder3 el Alcalde.

b) Para efectuar estudios regulares o postgrados en instituciones de educacién

superior en el exterior-o en el pais como complemento a la licencia con.suelda.. .

para estudios, hasta por el periodo de dos afios, fa misma que podra ser
autorizada simultaneamente con informe favorable de la Unidad de Talento
Humano y siempre que el servidor haya prestado por lo menos un afios de
servicio a la Municipalidad.

C) Para cumplir el Servicio Militar, Obligaterio.o.el lamado de las fuerzas armadas.
Concluide el servici libreta o certificado

correspondiente . sta reincorporacion
deberd hacerld salida del servicio

- ~ilitar. ..

ido elegido por

 Servicios
1 Talento

ri:sueldo,, hasta 6or“dos anos vy

por una sola vez, previo d
la institucién.

ente ordenanza.

Los derechos del se comision se sujetaran

Las comisiones de servicios fi el “otorgadas cuando se trate de
prestar servicios en entidades publicas ecuatorianas con sede en el exterior o
pasantias internacionales.

Art. 83.- Comisién de servicios sin remuneracion.- Cuando los servidores de
fa municipalidad, tengan que realizar comisiones de servicios, en otra entidad
publica, vy alll se le pague otra remuneracién igual o superior, no tendrén derecho

a remuneracion.

CAPITULO XII
DE LOS PERMISOS: - -

Art. 84.- Permisos.- Los permisos o justificaciones seran concedid
Director Departamental, Unidad o Asesoria al cual pertenezca el empl ‘=ﬂ
_ s

Unidad de Talénto Himano de:
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ASESORIA JURIDICA

>0 escrito previo o posterior al Técnico en Talento Humano.

Cuando el permiso o justificacion se extienda por mas de tres dias, se requerird la
aprobacién del Alcalde.

Los Directores Departamentales y Procurador Sindico, deberdn obtener del

Alcalde, su permiso o justificacion de las inasistencias, ya sea por la ausencia .

debido al cumplimento de tareas afines a ia institucion, o actividades particulares,
pero en ningln caso, salvo pedido del Alcalde, el Técnico en Talento Humano
estara facultado a solicitar informacién de tal inasistencia o atrasos.

Permisos que solicitaren los

Art. 85.- Reglas para lo
‘ tores Departamentales;

empleados, excepto. .
cumpliran las sigui

0 Correspo

ara la lactancia de su
comun acuerdo con ia

iizen €l horario, serén estable

municipalidad. _ :
¢) El permiso a la madre p actancia a su hijo, no excedera del

periodo de doce meses, contados a partir de la fecha de su nacimiento.

CAPITULO XIII
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art, 87.- Deberes.- Son deberes de los servidores del Municipio, incluidos el
Procurador Sindico y Directores Departamentales, los siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y disposiciones de la
autoridades de la institucion; : m\
S o Yy

b) Desempeiar, con responsabilidad y eficiencia, las funciones de su puegts; s




JURIDICA

#salvo.Jas. excepciones. establecidas.en.la presente ordenanza.

d) Cumplir y respetar las drdenes legitimas de sus superiores jerarquicos.

e) Acatar en forma irrestricta, los Informes Juridicos que emita el Procurador
Sindico Municipal.

f) Cuando sea del caso, sefialar ante la mdxima autoridad la legalidad o
irregularidad de la orden, de insistir el superior, éste tendrd la obligacién de

emitir su disposicion por escrito con la obligacion de cumplimiento por parte....

del funcionario objetante, siempre y cuando la orden no constituya delito. Sin
embargo, en ningln caso los servidores estardn obligados a cumplir 6rdenes
que signifiquen para elios responsabilidad civil. '

g) Velar por el manejo responsable. y-eficiente.de los recursos del Municipio; por la
conservacion de los docl Jimuebles y bienes en general,
confiados a su cus '

h) Solicitar por e
bienes en g

quipos, muebles vy

confidenciales
leyes y mas

: .
n) Cumplir“oportunartiefte
0) Llevar el uniforme correg
p) Coordinar con, I

cargo'amerite.
ble. :

memorandos, etc... quese
r) Los demas establecidos en

Art. 88.- Derechos.- Son derechos de los servidores del Municipio, incluido el
Procurador Sindico y Directores Departamentales, los siguientes: -

a) Percibir una remuneracion justa y legal.

b) Gozar de jubilacion y mas prestaciones legales; 7

¢) Percibir los derechos de viaticos, subsistencia, alimentacion vy transporte, a mas
tardar a los tres dias contados a partir de la entrega del Informe de Comision.
d) Ser restituidos a sus puestos cuando terminaren el servicio militar ot}lf et
e) Ser indemnizados por accidentes de trabajo o enfermedades
ocurridos en ocasion o por consecuencia-det-desempefio-del-puestps - §
Asociarse vy designar sus directivas. ]

)

T N

N e



, ecibir el "décimo “tercero y el dédimo cuarto sueldo.

h) Recibir estimulos oficiales de caracter moral o pecuniario, de acuerdo con lo que
determine fa presente ordenanza y mas leyes aplicables. :

i) Ausentarse hasta las 13h00 del dia en el cual efectuaron sy regreso de una
comision de servicios, cuando tal retorno haya acontecido entre ia madrugada
inmediata anterior.

J) Los demas que establezca I3 ley.

Art. 89.- Prohibiciones.- Est3 prohibido a los servidores del Municipio, incluido el
Procurador Sindico y Directores Depart. la ejecucion u omisién de los
siguientes actos: ;

rgo, sin menoscabo
plicables;
Jla accién de

perjuicio a
4.competencia; salvo la excepcion
€s suscCitadas o cometidas por

de denunciq__
algdin funciona
j)  Utilizar los mater

[} Realizar los pagos de sueldos, liquidaciones, o cualquier egreso, a favor de
cualguier persona, sin cumplir con los procedimientos legales internos. Esta
prohibicion se extiende también a todo aquel que hay participado en el
procedimiento previo al pago.

m) Dilatar injustificadamente el cumplimiento de los pagos a los que la
municipalidad estd obligada.

n) Abusar de la confianza conferida por las autoridades, compafieros de trabajo o
subalternos;

0) Las demas establecidas en Ia ley.

Art. 90.- Sanciones.- Los servidores que incumplieren sus oblig A

>

4 . “' o
contravinieren las disposiciones de Ia presente ordenanza y mas normas §o
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~ b) Amonestacidn escrita-

;«5‘\ Humano.y: Secretaric-d
. Xen Talenté Humano’a .

#rriran - en responsabilidad administrativa que  sera sancionada
disciplinariamente, segun la gravedad de [a falta, sin perjuicio de Ia
responsabilidad civil o penal que pudiera originar el mismo hecho.

, CAPITULO XIV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 91.- Tipos de sanciones.- Las sanciones disciplinarias por orden de
gravedad son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;

) Sancién pecuniari
d) Suspension temy
e) Destituciod

0, @ no ser

> impuestas por

inmediato del presunto i
infringidas y la valeracisfi d
término no mayéi

de las normas supuestamente

7z alento Humano, seran solicitadas
exclusivamente por el Alcalde, Concejo' y Procurador Sindico, quien serd el
encargado de tramitar la causa e imponer la sancién, subrogando en_forma
automatica al Técnico en Talento Humano principal, para lo cual se requerira la

correspondienté emision de la Accién de Personal.-Luego de establecer la sancién,
el Técnico en Talento Humano encargado, devolvera el expediente al Técnico en
Talento Humano principal, para su archivo Y guardara una copia del mismo.

Las amonestaciones verbales, escritas y pecuniarias dirigidas en contra del
Procurador Sindico, seran tramitadas e impuestas por el Alcalde, a exclsh
peticion del Concejo, enunciando forzosamente las normas legales infringidé v
pruebas con las que se cuente. ‘

jo,: Procurador ‘Sindico/ 6 jefe




ASESORIA JURIDICA

Fando se tratare del Juzgamiento de una falta constitutiva de amonestacién

verbal, escrita y pecuniaria; comprobada por la autoridad investigadora 1a

existencia de la infraccion, luego de escuchar al servidor y revisar las pruebas
existentes, aportadas dentro del término de 1 dia contado a partir de la fecha de sy
notificacion, se dictard ia resolucion, fa que se haré constar por escrito en un libro

especial escrito a mano, en el cual la autoridad sancionadora deberd firmar y
rubricar.

sea por ley, dispos
incumplimiento no revis
g) No llevar el uniferme ¢

i) Realizar reuniones de tipo*soe Jge.grupo, en las oficinas o dentro de la
institucién, en las horas laborables, o fuera de ellas, sin previa autorizacion;

J) Descuidar la conservacién de los bienes asignados para su utilizacion; siempre
que no revista gravedad o perjuicio a Ia institucion; '

k) Falta de cumplimiento oportuno de las ordenes impartidas por los superiores

“jerdrquicos; siempre que la infraccidn no revista gravedad o perjuicio a Ia

institucion;

) Abusar de la confianza conferida por los subalternos del empleado o funcionario
infractor. )

m) Las demds establecidas en otras normativas.--’ 9@

Art. 94.- Amonestacién escrita.- Son causales de amonestacion escyt
que no constituyan una falta mayor, las siguientes:
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ASESORIA JURIDICA

; buso _de_ confianza debidamente comprobada respecto de las autoridades o
- funcionarios de rango superior:

./ © Coartar o interferir de cualquier forma en el derecho de los trabajadores y
/, empleados de asociarse y designar sus directivas,

29

\ d) No acatar los Informes Juridicos, cuando tal desacato signifique perjuicio o

L& servidores municipales,

e) No cancelar o incidir en que Ia cancelacion de los décimos, sueldos o sueldos

mes.
f) No cancelar o incidir en
cualquier otro egreso quk
dispuesto en la Jey

pPagado fuera del tiempo
tado por cualquier otra

g) No cancel subsistencias,

ados fuera de

justificacion: debida
n) Prorrogar una Comisio torizacion €xpresa de quien la

Casos:.fortuitos  justificados

hayan causado dafig" ;
P) Las demés que establezca [ e

Los servidores que ajustaren su conducta a fas faltas disciplinarias anteriormente

€Xpuestas, seran sancionados con una multa de Cincuenta Délares De Los Estados
Unidos de Norteamérica, :

Art. 96.- Antecedentes necesarios para las sanciones mayores.- |3
suspension temporal sin goce de sueldo, se decretard en treinta dias y serd
impuesta (nicamente por el Alcalde, cuando se tramite en contra de cualquier
empleado, con excepcion del Secretario del Concejo y Procurador Sindico.

Se confiere accidn popular para denunciar las causales para la suspg
empleado sin goce de sueldo y destitucign. o ik 1




vez la sancidn.

La suspensié’n temporal.. si a..destitucion en contra del
Procurador Sindico, .. que luego de realizar

el expediente al

seguira el
Humano y
Mposicion

usales para
ayor, las

acciones civiles o penales
G kdel Estado.
2s del articulo 94, dentro del los seis

d) Reincidir en cualquiera fa
meses de cometida la infraccion; vy,
e) Las demds que determine I3 ley.

Art. 97.- Destitucién.- Son causales de destitucién, sin perjuicio de las deméas
sanciones civiles o penales, las siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previo el informe del
Técnico en Talento Humano, sobre la base de una evaluacion completa y
detallada del desempefio del servidor;

b) Falta o abandono injustificado al trabajo por mas de tres dias;

¢) Haber sido sancionado por los delitos de: cohecho, peculado, con ion,
prevaricato, soborno, o enriquecimiento ilicito; Z=? gel ConN

d) Recibir cualquier clase de dadiva, beneficio, regalo o dinero éfén T osu%
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remuneracion, por el cumplimiento de las funciones que le son propias en razon
de sus obligaciones; '

Ingerir licor o hacer uso de substancias estupefacientes en los lugares de
trabajo, asi como presentarse al trabajo bajo evidente influencia de bebidas
alcohdlicas o de substancias estupefacientes o psicotrépicas.

Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o compafieros de trabajo;
Incurrir durante el lapso de un ano, en mas de dos infracciones que’ impliquen
sancion disciplinaria de suspension sin goce de remuneracion;

Haber sido nombrado contraviniendo disposiciones expresas que prohiben el
nepotismo.

Mantener dignidad en el
privada, de tal maner

€U puesto y en su vida pablica y
en.publico y a la moral y no

blico y compafieros,

0 amigos intimos o enemigos

!

manifiestos.”
Intervenir, emiti

nterpuesta persona, en la
tramitacion o suscr 05 con el Municipio, obtencidn
de concesiones o cualesq ue impliquen privilegios de éste, a
favor de empresas, sociedades o personas particulares en que el servidor, su
conyuge o  sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad sean interesados y gestionar nombramientos o contratos a
favor de estos.

Frecuentar salas de juego de azar especialmente cuando fuere depositario de
valores, bienes o fondos del Municipio, o ejerza funciones de control sobre los
mismos.

Percibir sueldo, ya sea por nombramiento o contrato, sin prestar servicios
efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme el manual de
funciones u organico funcional de la Municipalidad.

Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio
funciones.

Q dictaminar por.
ONVENINS:.y




A AVEGAVEVRURY

e W

DO N A AR e

ASESORIA JURIDICA

as demas establecidas en las leyes conexas.

CAPITULO XV
DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

destitucion, el jefe inmediato, desde que tuvo conocimiento de la presunta falta, en
el término maximo de 3 dias, comunicaré del hecho al Técnico en Talento Humano
principal o encargado, quien a la vez en forma inmediata, solicitara o presentara un

hechos que se le i

Informe Juridico sobre |3

legalidad ..d

el servidor
sobre los

n el caso

Art. 102.- Requisitos de Ia boi'é'ta de “Citacion.- La boleta de citacién debera
contener:

a)
b)

Q)

d)
e)

La fecha y hora de Ia audiencia de juzgamiento.

La descripcion de los cargos que se le hubiere formulado al empleado, con
enunciacion de la norma infringida.

La advertencia de contestar por escrito y en el término de tres dias, a las
imputaciones realizadas.

El aviso de presentarse mediante el patrocinio de un abogado.

La firma del Secretario.

&
B
)
e

N Bixag o .

m—



ASESORIA JURIDICA

- 103.- Periodo de prueba.- Una vez-concluido el término de contestacion, se
concederan siete dias término para que el acusado y los acusadores presenten las
pruebas que sustenten sus acusaciones o excepciones.

b,

- Art. 104.- Fijacién de la Audiencia de Juzgamiento.- Luego de trascurridos el
término de cinco dias contados a partir de la notificacién al sumariado, el Técnico
en Talento Humano principal o encargado, juntamente con el Secretario, dentro del
término de tres dias posteriores, sefialaran dia y hora para que se efectde la

i
)i

1

b Audiencia de Juzgamiento.

b

. Si el sumariado no compareci t a hora sefialada, o no hubiera
b justificado su inasistencia, mano principal o encargado

seguira el proceso si '

B encia, el Técnico en
. s acusadores o
E. s, pruebas con
L

L rsonalmente
L 35 Con que
L

.

Presentadas todasia
sumariado, personalme

derecho lo acontecido, y solicitara e segun su conviccion, se debiera resolver.

Cumplidas estas diligencias, el Técnico en Talento Humano principal o encargado,
en el término de cinco dias, remitira el expediente a la autoridad sancionadora,
quien mediante resolucién motivada, resolvera la sancion que corresponda.

De todo lo actuado durante el proceso, se debera dejar constancia, en un acta que
resalte los pormenores de la audiencia, y fundamentaimente de la resolucién de
sancion, se dejara constancia de la relacion del hecho que constituye la su/u

infraccién, el modo como llegd a su conocimiento, la referencia a la citagio o
pruebas presentadas, la deciaracién del empleado, y los alegatos.




resolucién al Sumario Administrativo, deberd ser firmada por la autoridad
sancionadora, el. Secretario Ad-Hoc, y funcionario u organismo tramitador: ser
legalmente motivada y se limitard a condenar o absolver, : '

Art. 106.- Vigencia de I suspension temporal.- La suspension temporal sin
goce de rémuneracion, surtird efecto desde |Ia fecha de notificacién.

Art. 107.- Vigencia de Ia destitucion.- La destitucidn surtira efecto a partir de
la fgcha de notificacién de la resolucién expedida por el Alcalde, mediante Ia cual

___q.liie desea re iar deberd
ira efecto inmediato a partir de la

caucionado, éste no pod gaciones propias de su cargo,
hasta tanto sea reemplaza poto r'caucionado, al que deberd entregar
los bienes confiados a su custodia,

Durante el lapso que dure Ia entrega-recepcion, el funcionario renunciante tendra
derecho a su remuneracién original completa.

Art. 111.- Terminaciéon dei periodo de labores.- 1 os funcionarios municipales
que ejerzan cargos, cuyo periodo estuviera determinado en el Art. 175 de la Ley
Organica de Régimen Municipal, concluirdn su periodo el dia que concluya las
funciones de| Alcalde, sin necesidad de disposicién administrativa. En cz ﬂ 3
reeleccién del Alcalde, el servidor seguird prestando sus servicios, siefap

Cuando sea ratificado por el Alcalde, para lo cual se expedird umf’s
nombramiento. Por excepcion, el Secretario General Municipal permanege -,'§ 17
sus funciones hasta ser reemplazado legalmente, por un tiempo que, er\i
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_ o'excederé de treinta (30) dias.

Art. 112.- Muerte del servidor.- Cuando I3 cesacion definitiva de funciones de
un empleado de Ja Municipalidad, se produzca por faliecimiento, sus familiares
seran acreedores de la correspondiente liquidacion de acuerdo a la ley.

Lo
por cualquier otro concepto, se pagaran a sy conyuge o pareja en unidn de hecho,
a sus herederos, previa justificacion de €sas calidades,

PRIMERA.- Atribucio

umano: Constituyen
atribuciones de la:

establecidas en Ia
legales conexas

QUINTA.- Interpretacién: Cualquier diida respecto a la interpretacion de esta
ordenanza, serd absuelta por el Concejo Municipal, en una sola sesion mediante
resolucion.,

SEXTA.- Ley supletoria: En caso de vacio o contradiccion entre las normas que
consagran la presente Ordenanza Y la ley, prevalecera esta,

SEPTIMA - Autoridad sancionadora,- Para efectos de Ia interpretacién de la
Presente Ordenanza, entiéndase como autoridad sancionadora, al Organismo
Dignatario o Funcionario encargado de imponer la sancién.

OCTAVA.- Técnico en Talento Humano.- F Técnico en Talento
reemplaza al Jefe de Recursos Humanos, para efectos de tramitar o estabfiec

2

!

0




DiSPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- De la ejecucién de |
Talento Humano y demas (

nanza, encarguese a la Unidad de
inculados.

"

ENTA EMAS DE
O DEL GOBIERNO MUNICIPAL

10.DE LOS EMPLEADOS SUJETOS A
Y CARRERA ADMINISTRAT

Municipal de conformidag
. en

Organica de Régime
realizadas los dias catorce y

Iieo
SECRETARIA MUNICIPAL?, -

N v
; e £ounS
VICEALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CAI;T W#BLO SEXTO.-

i
o

Ggy&

.

itir de la fecha de su
lo VII, del Titulo
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Lcdo. Roberto Mayancela
VICEPRESIDENTE DE CONCEJO

ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON PABLO SEXTO.- Al
tenor de lo dispuesto en e] Art. 124, 125, 126, 129 de Ia Ley Organica de Régimen
Municipal, habiéndose observado el tramite leqal Y estando de acuerdo con Ia
Constitucion y la leyes .d ¢::favorablemente |a presente
“ORDENANZA QUE: E ADMINIS’TRACION
DE TALENTO HU} EL CANTON PABLO
SEXTO RESPE Y DE SERVICIO
- CIVILY CARRE}

mo la O::rde";
no Municipal d
febraro del afio dos mil

e
SERRLDE,
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Lo certifico




