ORDENANZA QUE CONTIENE EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LAS SERVIDORAS Y
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE, REGIDOS POR LA LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE
CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Autonomos Descentralizados gozan de autonomia politica, administrativa y financiera
conforme lo dispuesto en el articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y el articulo 6 del
Caodigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que seran servidoras o servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcidn o dignidad dentro del sector publico; y que los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables.

Que, de acuerdo a las enmiendas a la Constitucién de la Republica del Ecuador, publicadas en el Registro
Oficial N° 653, de fecha 21 de diciembre de 2015, “... Una vez en vigencia la presente Enmienda
Constitucional, las y los servidores publicos, que ingresen al sector pulblico se sujetardn a las
disposiciones que regulen al mismo...”;

Que, de conformidad a la disposicién transitoria primera de las enmiendas a la Constitucion de la
Republica del Ecuador, publicadas en el Registro Oficial N° 653, de fecha 21 de diciembre de 2015, “...
Las y los obreros del sector publico que antes de la entrada en vigencia de la presente enmienda
constitucional se encuentren sujetos al codigo de trabajo, mantendran los derechos individuales y
colectivos garantizados por este cuerpo legal...”

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe que ninguna servidora ni
servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones,
0 por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo vy
administracion de fondos, bienes o recursos publicos y estaran sujetos a las sanciones establecidas por
delitos de peculado, cohecho, concusion y enriquecimiento ilicito.

Que, el articulo 56 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, determina que el concejo municipal es el rgano de legislacion y fiscalizacion.

Que los articulos 7; 29 literal a) y 57 literal a) del COOTAD otorga al Consejo Municipal la Facultad
Normativa, mediante la expedicidn de ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones.

Que, el art 354 del Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, establece que los gobiernos autonomos descentralizados mediante ordenanzas o resoluciones
para el caso de la juntas parroquiales rurales, podrén regular la administracion del talento humano vy
establecer planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y financieras.
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Que, de conformidad a lo establecido en el articulo 52 de la Ley Orgénica de Servicio Publico y articulo 79
de su Reglamento, es necesario regular la Administracién de Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guamote, mediante la elaboracion de un reglamento interno, que
permita armonizar la relacion laboral con sus servidores y servidoras, con el propésito de alcanzar bienestar
y prosperidad en la Institucién.

Que, de acuerdo con el segundo inciso del articulo 52, literal ¢) de la Ley Organica de Servicio Publico, le
corresponde a la Unidad de Administracion de Talento Humano elaborar el Reglamento Interno de
Administracion de Talento Humano.

Que, es necesario disponer de un reglamento que, acorde con el ordenamiento juridico vigente, norme la
gestion del talento humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

En ejercicio de sus atribuciones conferidas por la Constitucion de la Republica del Ecuador y por el Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD,

EXPIDE:

LA ORDENANZA QUE CONTIENE EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE, REGIDOS POR LA LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

CAPITULO I
OBJETO GENERAL Y OBJETO DEL REGLAMENTO

Art. 1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 52, literal c) de la Ley Organica de Servicio Publico
vigente, se dicta el “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO
HUMANO DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE, REGIDOS POR LA LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO; que se aplicara a todas las y los servidores del GAD Municipal
del Cant6n Guamote, sujetos a relacién laboral.

Art. 2. El presente Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano, complementario a las
disposiciones de la Ley Orgéanica de Servicio Publico vigente y su Reglamento, regula las relaciones
laborales entre el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote y sus servidoras y
servidores publicos; tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones
laborales existentes entre las y los servidores y su empleador; estas normas, tienen fuerza obligatoria para
ambas partes.

CAPITULO Il

CONOCIMIENTO, ALCANCE, DIFUSION Y AMBITO DE APLICACION
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Art. 3. Para efectos del presente Reglamento, se utilizara indistintamente los términos: “el empleador” para
referirse al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Guamote, y “servidoras y
servidores” o “las y los servidores™, para referirse al personal bajo el régimen de la Ley Orgénica de
Servicio Publico de la Institucion; se entendera por servidora o servidor, toda persona que por su
educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con
los requisitos de seleccidn e ingreso, establecidos en la Ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio del
Ramo, manuales o instructivos de la Institucién, presten servicios o ejecute una obra en el GAD Municipal
del Canton Guamote con relacion de dependencia.

Art. 4. Tanto la parte empleadora como sus servidoras y servidores, quedan sujetos estrictamente al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno de Administracion de
Talento Humano, mismo que tiene por finalidad establecer los derechos, deberes y obligaciones a que
estardn sujetos las y los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn
Guamote en sus labores y permanencia en su lugar de trabajo; su desconocimiento no sera excusa para su
incumplimiento.

El trabajo es un derecho y un deber social para el GAD Municipal del Canton Guamote; el trabajo es
obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la Constitucién y las leyes ecuatorianas.

Art. 5. El Alcalde o Alcaldesa ejercera la representacion legal del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Guamote; por lo que, como maxima autoridad administrativa; tiene las facultades y
atribuciones necesarias para el cabal cumplimiento de este Reglamento Interno de Administracion de
Talento Humano, a través de la Unidad de Administracion de Talento Humano. En ausencia del Alcalde o
Alcaldesa, lo subrogaré el Vicealcalde.

Art. 6. Los derechos de las y los servidores del GAD Municipal del Canton Guamote son irrenunciables;
sera nula toda estipulacion en contrario. Las autoridades y funcionarios municipales estan obligados a
prestar a las servidoras y servidores la oportuna y debida proteccion para la garantia y eficacia de sus
derechos. En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en
materia laboral, se aplicaran en el sentido més favorable a las y los servidores.

Art. 7. El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote, dara a conocer y difundira
el presente Reglamento a todas sus servidoras y servidores. En ningln caso se aceptara como argumento el
desconocimiento de este Reglamento como motivo de su incumplimiento.

Art. 8. Con apego a la Ley y dentro de las jerarquias establecidas en la Estructura Organizacional del GAD
Municipal del Canton Guamote, las y los servidores deben obediencia y respeto a sus superiores, a mas de
las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y
disposiciones legitimas, sean verbales o por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

CAPITULO 11l

DEL INGRESO DE PERSONAL
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Art. 9. El ingreso a la carrera administrativa en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Guamote, se realizard mediante concurso de méritos y oposicion en la forma que determina la Ley,
con excepcion de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y
remocién. Su inobservancia acarreara las sanciones que determine la Ley y los dérganos de control
pertinente, los procesos de concursos, merecimientos y oposicion, se realizardn bajo los preceptos de
justicia, transparencia y sin discriminacion alguna.

Cuando por necesidad institucional, se requiera contratar bajo la figura de contrato de servicios ocasionales,
se estard a lo dispuesto en el articulo 58 de la Ley Organica de Servicio publico y articulo 143 de su
Reglamento; de igual manera cuando se requiera efectuar contratos civiles de servicios se estara a lo
dispuesto en el articulo 148 del Reglamento a la LOSEP.

El empleador, a través de la Unidad de Administracion de Talento Humano o quien hiciera sus veces,
tienen la facultad exclusiva para llenar las vacantes existentes en la forma establecida por la Ley; contratar
a nuevas servidoras o servidores que vayan a prestar sus servicios en el GAD Municipal del Cantén
Guamote, la cual se efectuara de conformidad a cada una de las modalidades establecidas en la legislacion
laboral vigente; mediante:

a) Concurso de méritos y oposicion en la forma que determine la Ley y los 6rganos de control
pertinente.

b) Contratos de servicios ocasionales; y,

c) Contratos civiles de servicios de conformidad al articulo 148 del Reglamento a la LOSEP.

Art. 10. El contrato de trabajo entre el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cant6n
Guamote y el servidor o servidora, se celebrara obligatoriamente por escrito. El o la servidora contratada
iniciara sus labores a partir de la fecha estipulada en el plazo del contrato; teniendo que ser registrado en la
Unidad de Administracion de Talento Humano quien sera custodio del mismo.

Art. 11. Con el objeto de contar con servidoras o servidores calificados e idoneos, el GAD Municipal del
Cantén Guamote, a través de la Unidad de Administracién de Talento Humano o quien hiciera sus veces,
emitira un informe a la maxima autoridad, quien dispondra la seleccién del personal requerido para llenar
puestos vacantes.

Art. 12. Los requisitos para ingreso que se deben cumplir son:

a) Ser ecuatoriano/a 6 extranjero con permiso de trabajo debidamente legalizado.

b) Ser mayor de 18 afios.

c) Cumplir con el perfil que para el puesto haya establecido la Unidad de Administracion de Talento
Humano.

d) No encontrarse en mora en instituciones publicas.

e) El aspirante, previamente a la contratacion, deberd someterse a las pruebas que el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Guamote estime conveniente, tales como:
entrevistas, examenes de rendimiento y otras.

f) Ser declarado como ganador del correspondiente concurso de méritos y oposicion; y,

g) Los demas requisitos sefialados por la Constitucion y la Ley.
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Para celebrar un contrato de trabajo individual, las y los aspirantes seleccionados, deberdn presentar la
siguiente documentacion:

a) Hoja de vida ingresada u actualizada en la Red Socio Empleo; en la que se hara constar la direccion
de su domicilio permanente, los nimeros telefonicos (celular y fijo) que faciliten su ubicacion y
nameros de contacto referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio;

b) Copia claray entendible de la cédula de ciudadania, o pasaporte en el caso de ser extranjero;

c) Copiaclaray entendible del certificado de votacion vigente;

d) Certificado médico pre-ocupacional;

e) Certificado de no adeudar al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote.

f) Certificado de no tener impedimento para ejercer cargo publico, emitido por el Ministerio del
ramo.

g) Declaracion juramentada de bienes, nepotismo y pluriempleo, sellada por la Contraloria General
del Estado;

h) Una fotografia actualizado tamafio carnet en digital y en forma fisica;

i) Copias simples de los certificados de experiencia laboral bajo relacion de dependencia y/o
prestacion de servicios profesionales;

i) Impresion del historial laboral (detalle de aportes) del Sistema de Afiliados del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social que demuestre la experiencia laboral bajo relacién de
dependencia;

k) Copia simple del carnet emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades o por el Ministerio de
Salud Publica, para las personas con discapacidad;

I) Copia simple de la libreta o impresion de la cuenta de institucion bancaria de la persona que
ingrese al sector publico, para la acreditacion de haberes;

m) Direccion de correo electrénico.

En lo posterior, las o los servidores, informaran por escrito y en un término maximo de cinco dias, a la
Unidad de Administracion de Talento Humano respecto de cambios sobre la informacion consignada a la
Institucion, de no hacerlo dentro del término sefialado se consideraréa falta leve.

En caso de que la servidora o servidor a contratar fuere extranjero, antes de iniciar las labores dentro del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Guamote, debera cumplir con los
procedimientos que el Ministerio del Ramo exija a la fecha de ingreso; el GAD Municipal del Cantén
Guamote, proporcionara los datos, informacion y facilidades necesarias.

Art. 13. El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote de comprobar que los
documentos o certificados presentados por el aspirante carecen de autenticidad o veracidad, a través de la
Unidad de Administracion de Talento Humano lo considerara como falta grave y seguira el procedimiento
sefialado en la LOSEP correspondiente al Sumario Administrativo, sin perjuicio de que la Institucion
ejercite la accion o acciones legales a que hubiere lugar.

Art. 14. Si para el desempefio de sus funciones, las o los servidores reciben bienes o implementos del GAD
Municipal del Cantén Guamote, deberan firmar el acta de recepcion y descargo que corresponda aceptando
la responsabilidad por su custodia y cuidado; con la obligacion de devolverlos al momento en que se lo
solicite 0 de manera inmediata por conclusién de la relacién laboral; el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guamote, verificara a través del departamento que corresponda, que
los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados a las o los servidores,
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considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa de las
servidoras o servidores debidamente comprobados, seran de su responsabilidad directa.

Art. 15. Las o los servidores que ingresen al GAD Municipal del Cantdn Guamote, a prestar sus servicios
licitos y personales o profesionales, se sujetaran estrictamente a los términos del contrato, el presente
Reglamento, las disposiciones de la Ley Organica de Servicio Publico vigente y demas normas conexas y
supletorias.

En consideracion a las caracteristicas del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Guamote y las necesidades del servicio, el empleador podré disponer que el personal contratado al amparo
de las normas de la Ley Organica de Servicio Publico vigente, labore en cualquiera de las secciones, planes
0 proyectos de la Institucidn sin que esto implique cambio de ocupacién.

Art. 16. El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, garantiza a los servidores
con discapacidades a mas de los derechos constitucionales y legales, el derecho al trabajo de forma util y
productiva, respetando el derecho del mismo a recibir tratamiento conforme a sus capacidades y acatando
las recomendaciones de las Instituciones de salud correspondientes y cumpliendo con las disposiciones de
las leyes vigentes.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA Y REGISTRO DEL PERSONAL

Art. 17. - La jornada ordinaria laboral sera de ocho horas diarias, efectivas y continuas de lunes a viernes
de 07H30 a 16H30, con un periodo de descanso de una (1) hora diaria para el almuerzo, que no estara
incluida en la jornada de trabajo.

Bajo ningln concepto la utilizacion de los periodos de descanso para el almuerzo o refrigerio, podra
generar la paralizacion del servicio publico; para lo cual el jefe inmediato de cada departamento sera el
responsable de la implementacion de un sistema de turnos que garantice la continuidad del servicio y
atencion al ciudadano; y sera de 12h00 a 13h00; y de 13h00 a 14h00.

Ninguna servidora o servidor pablico podra alegar la no utilizacion del periodo del almuerzo para terminar
la jornada laboral diaria de manera anticipada.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en la legislacion vigente, la jornada laboral podréd ser
modificada por necesidad institucional o por mandato legal; el Alcalde o Alcaldesa, o su delegado; a través
de la Unidad de Administracion de Talento Humano podréa fijar horarios diferentes o especiales que
permita cumplir con los objetivos institucionales; si en razdn de las circunstancias, no pudiere
interrumpirse el trabajo los dias sabado o domingo, se designara otro tiempo igual de la semana para el
descanso, mediante acuerdo entre las y los servidores y el empleador, previo aprobacion de la Unidad de
Administracion de Talento Humano, o quien hiciere sus veces.

Art. 18. La jornada de trabajo se establecera en forma sistematica y de acuerdo a las necesidades del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, la rotacion del personal se dara entre
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las diferentes direcciones o departamentos de la Institucion en cargos de la misma categoria para lo cual el
empleador notificara a las o los servidores por lo menos con 24 horas de anticipacion.

Art. 19. En lo relativo al pago por horas suplementarias y extraordinarias de trabajo, se observara lo
estipulado en el Ley Organica de Servicio Pablico vigente y en los respectivos reglamentos, manuales y
directrices del GAD Municipal del Canton Guamote.

Art. 20. Las horas de trabajo, suplementarias y extraordinarias, se ejecutaran previa solicitud escrita del
Lider de Equipo o Director de Area y autorizacion del Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Guamote o su delegado, previo informe de existencia de partida
presupuestaria.

Art. 21. Todas las servidoras y servidores estan obligados a cumplir con exactitud y puntualidad los
horarios de trabajo preestablecidos por el empleador, para lo cual tienen la obligacion personal de registrar
su asistencia utilizando los sistemas de control que sean implementados por el GAD Municipal del Cantén
Guamote. La falta de registro de asistencia al trabajo, se considerard como falta leve, y sera sancionada de
conformidad a lo establecido en el presente Reglamento.

Art. 22. Si por fuerza mayor u otra causa justa, las o los servidores no pudieren registrar su asistencia, o
cuando el registro determine que llegé atrasada o atrasado; o salié antes de tiempo al horario establecido;
en atencion a su legitimo derecho a la defensa consagrada en el articulo 76 de la Constitucion, deberan
justificar los motivos por escrito ante la Unidad de Administracién de Talento Humano o quien hiciere sus
veces, con copia a su Jefe Inmediato en el término de 24 horas de ocurrida dicha falta, para su posterior
andlisis; de no hacerlo o al no ser aceptado el argumento presentado, se aplicara la sancion establecida en el
presente Reglamento.

Art. 23. Las o los servidores que requieran ausentarse de su lugar de trabajo durante la jornada laboral por
necesidades personales 0 apremiantes, deberan solicitar la autorizacion de su superior inmediato, y de la
Unidad de Administracion de Talento Humano en el término de 24 horas; abandonar el lugar de trabajo sin
autorizacidn previa sera sancionada como falta leve.

De conformidad a la Norma Técnica de Control Interno N° 407-09 emitida por la Contraloria General del
Estado: El control y permanencia del personal en sus puestos de trabajo es responsabilidad y estara a cargo
de los jefes inmediatos, quienes deben cautelar la presencia fisica del personal de su unidad, durante la
jornada laboral y el cumplimiento de las funciones del puesto asignado.

Art. 24. No seran considerados trabajos suplementarios o extraordinarios los que tengan que efectuarse
para compensar tiempos perdidos por responsabilidad de las o los servidores.

Art. 25. Cuando una servidora o servidor se hallare en imposibilidad de asistir al trabajo, por causa
justificada de conformidad a la Ley Orgénica de Servicio Publico o el presente Reglamento, deberé
comunicar a su jefe inmediato en el término maximo de 24 horas de iniciada la jornada de labor a la que no
asistid, indicando las razones que tuviera para ello. El jefe inmediato en el término de 24 horas de haber
recibido la justificacion, informara a la Unidad de Administracion de Talento Humano.
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CAPITULO V
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
Seccion Primera.
Vacaciones

Art. 26. EI Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, concedera treinta dias de
vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio continuo en la Institucion a las y los
servidores amparados en la LOSEP. Este derecho no podré ser compensado en dinero, salvo en el caso de
cesacion de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido o que
debid percibir por su Gltima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta dias.

Por necesidad institucional o de servicio las vacaciones se podran modificar o suspender de conformidad a
lo establecido en la LOSEP y su Reglamento.

Art. 27. Para la concesion de las vacaciones se considerara basicamente la fecha de ingreso, y el
cronograma del plan de vacaciones establecido por la Unidad de Administracion de Talento Humano, a fin
de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice continuidad en la atencion de los
servicios que presta la institucion y el goce del derecho de la o el servidor.

No se consideraran como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracién o en el caso de
suspension de conformidad con el régimen disciplinario, contemplados en la LOSEP y el presente
Reglamento.

Para el calculo de las vacaciones que la o el servidor tiene derecho por cada once meses de servicios, se
tomara en cuenta que en los 30 dias estan incluidos cuatro sdbados y cuatro domingos, considerando para
ello que los permisos imputables a vacaciones no deben sobrepasar los 22 dias habiles.

Art. 28. Se podra conceder permisos imputables a vacaciones para las y los servidores que laboran bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales como con hombramiento, en la parte proporcional derivada
del tiempo trabajado y conforme a la duracion del contrato o nombramiento.

Cuando una servidora o un servidor previa la autorizacién correspondiente, haga uso de permisos por
horas, fracciones de horas o dias; se imputardn los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones; la
Unidad de Administracién de Talento Humano llevara un control, registro y contabilizara estos permisos,
atrasos y faltas.

En el evento de que coincidan los dias de permiso imputables a vacaciones con dias que consten como
feriados, sean estos al inicio, intermedio o al final de los dias de permiso, se contabilizaran todos los dias

incluidos los declarados como feriados.

Art. 29. Para hacer uso de vacaciones, las y los servidores deberan cumplir con los siguientes requisitos:
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a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que suplird sus
funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto de las vacaciones, cuando el
caso asi lo amerite.

b) Las y los servidores dejaran constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario
establecido para este caso.

Seccion Segunda
Licencias

Art. 30. Las y los servidores del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote,
tendran derecho a gozar de licencias con o sin remuneracién no imputables a las vacaciones anuales.

Art. 31. Las servidoras y servidores del GAD Municipal del Cantén Guamote, tendran derecho a gozar de
licencia con remuneracidn en los siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica, debidamente comprobada, para
la realizacion de sus labores, hasta por tres meses; e, igual periodo podra aplicarse para su
rehabilitacion;

b) Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis meses; asi
como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion médica;

c) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con remuneracion de doce (12)
semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento multiple el plazo se extendera
por diez dias adicionales. La ausencia se justificara mediante la presentacién del certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por
otro profesional de los centros de salud publica. En dicho certificado se hara constar la fecha
probable del parto o en la que tal hecho se produjo;

d) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracién por el plazo de diez
dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas;

e) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongara la
licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias mas; y, cuando hayan nacido con una
enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un 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 falta de éste, por otro profesional médico debidamente avalado por los centros
de salud publica;

f) 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;

g) La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por quince dias, los
mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado;

h) La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracion
para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia
que podra ser tomada en forma conjunta, continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificara
mediante la presentacion de certificado médico. otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacion;
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Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o enfermedad grave del
cényuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos.
Para el caso del cdnyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre, madre
o0 hijos, la maxima autoridad, su delegado o las Unidades de Administracion del Talento Humano
deberdn conceder licencia hasta por ocho dias, al igual que para el caso de siniestros que afecten
gravemente la propiedad o los bienes de la servidora o servidor. Para el resto de parientes
contemplados en este literal, se concedera la licencia hasta por tres dias y, en caso de requerir
tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones; Y,

Por matrimonio, tres dias en total.

Art. 32. Se podra conceder licencia sin remuneracién a las y los servidores en los siguientes casos:

a)

b)

c)
d)

e)

Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, el Jefe inmediato con autorizacion de la Unidad
de Administracion de Talento Humano, podra conceder licencia sin remuneracion hasta por quince
dias calendario; y, con aprobacion del Alcalde o Alcaldesa o su delegado, hasta por sesenta dias,
durante cada afio de servicio, a través de la Unidad de Administracion de Talento Humano;

Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion del sefior Alcalde o
Alcaldesa 0 su delegado; a través de la Unidad de Administracion de Talento Humano, para
efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de educacién superior, hasta por un
periodo de dos afios, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de
servicio en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote;

Para cumplir con el servicio militar;

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por votacion
popular; y,

Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha de inscripcion de su
candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser servidor de carrera de servicio
publico.

Seccion Tercera.

Permisos

Art. 33. El Alcalde o Alcaldesa, o su delegado; a través de la Unidad de Administracion de Talento
Humano, concederd permisos hasta por dos horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se
acredite matricula y regular asistencia a clases. Para el caso de los estudiantes, se certificara expresamente
la aprobacion del curso correspondiente. No se concederdn estos permisos, a las o los servidores que
laboren en jornada especial.

Las y los servidores tendrén derecho a permiso para atencién médica hasta por dos horas, siempre que se
justifique con certificado médico correspondiente otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
o0 avalizado por los centros de salud publica.

Las servidoras tendran permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante doce meses
contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad.

™10 de Agosto v Abelardo Montalvo, Guamote-Chimborazo-Ecuador G-593 032916 160

‘éﬂchuquimarca@gmail.com @VWW.municipiodeguamote.gob



ORDENANZA QUE CONTIENE EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LAS SERVIDORAS Y
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE, REGIDOS POR LA LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

Previo informe de la Unidad de Administracion de Talento Humano, las o los servidores pablicos tendran
derecho a permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan discapacidades severas o
enfermedades catastroficas debidamente certificadas.

El Alcalde o Alcaldesa, o su delegado; a través de la Unidad de Administracion de Talento Humano,
otorgaran permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacion basica y bachillerato,
de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que seran solicitados con un dia de anticipacion al
hecho.

Art. 34. La Unidad de Administracion de Talento Humano o su delegado, llevara el control de asistencia,
del informe mecanizado que se obtenga del dispositivo biométrico u otros sistemas de control de asistencia
de cada uno de las y los servidores; elaborara un informe de atrasos e inasistencia a fin de determinar las
sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente Reglamento y la Ley Organica de
Servicio Publico vigente.

CAPITULO VI
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES
Seccion Primera
Derechos de las y los Servidores

Art. 35. Son derechos irrenunciables de las y los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Guamote, los siguientes:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion, eficiencia, profesionalizacion
y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este concepto correspondan a la servidora o
servidor, son irrenunciables;

C) Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la Ley;

d) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este derecho podra
gjercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas Armadas;

e) Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario para acogerse a
la jubilacién, por el monto fijado en la ordenanza dictado para el efecto;

f) Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria;

9) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en el presente
Reglamento y la LOSEP;

h) Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco dias posteriores a la

ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de que la autoridad competente haya fallado a favor del
servidor suspendido o destituido; y, recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo impugnado,
las remuneraciones que dejo de percibir, mas los respectivos intereses durante el tiempo que dur6 el
proceso judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o
sentencia; se establecera que deberan computarse y descontarse los valores percibidos durante el tiempo
que hubiere prestado servicios en otra institucion de la administracion publica durante dicho periodo;

i) Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la reparacion de los

derechos que consagra la Ley y el presente Reglamento;
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Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo por haber

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor denuncie, en

forma motivada, el incumplimiento de la Ley, asi como la comisién de actos de corrupcién;

1)

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad,

seguridad, higiene y bienestar;

m)
n)

0)
p)

Q)

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad, contemplando el
periodo de recuperacion necesaria, segun prescripcion médica debidamente certificada;

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacion del reconocimiento o goce
en el ejercicio de sus derechos;

Ejercer el derecho de la potencializacién integral de sus capacidades humanas e intelectuales;
Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por enfermedades
catastroficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir
gjerciendo efectivamente su cargo podra pasar a desempefiar otro sin que sea disminuida su
remuneracion salvo el caso de que se acogiera a los mecanismos de la seguridad social previstos
para el efecto. En caso de que se produjere tal evento se acogera al procedimiento de la jubilacién
por invalidez y a los beneficios establecidos en este Reglamento y en la Ley de Seguridad Social;
Recibir formacion y capacitacién continua por parte del GAD Municipal del Cantén Guamote, para
lo cual prestara las facilidades; v,

r) Los demas que establezca la Constitucion y la Ley.

Seccién Segunda.

Deberes de las y los Servidores

Art. 36. Son deberes de las y los servidores publicos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y mas
disposiciones conexas;

Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia que emplean generalmente en la
administracion de sus propias actividades;

Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de conformidad
con las disposiciones de la Ley y el presente Reglamento;

Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor publico podra
negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores que sean contrarias a la Constitucion de la
Republicay la Ley;

Velar por la economia y recursos del GAD Municipal del Canton Guamote y por la conservacion
de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracion o utilizacion de conformidad con la Ley y las normas secundarias;

Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida al publico y
asistirlo con la informacion oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la poblacion a
servicios publicos de éptima calidad,;

Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
administracion;
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h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan ajustarse a los
objetivos propios del GAD Municipal del Cantén Guamote y administrar los recursos publicos con
apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su
gestion;

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos y
remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente;

j) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones;

k) Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que, por razén de su empleo, cargo o comision
tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o
inutilizacion;

I) Permanecer en sus puestos de trabajo, durante las horas predeterminadas, dedicandose a la labor
asignada, evitando los desplazamientos a otros Departamentos o Direcciones, si no fuera para
cumplir actividades propias de su responsabilidad o tareas encomendadas por su jefe inmediato;

m) Asistir a los cursos de capacitacién programados u organizados por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guamote, dentro o fuera de sus instalaciones;

n) Utilizar los uniformes o ropa de trabajo y equipos de seguridad de acuerdo al caso;

0) Observar las medidas preventivas e higiénicas prescritas por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Guamote o por las autoridades de salud y observar con
absoluta responsabilidad y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas sobre accidentes o
enfermedades profesionales;

p) Informar inmediatamente de conocido sobre accidentes, lesiones, o posibles enfermedades
infectocontagiosas, que pongan en riesgo la salud de las y los servidores u obreros de la Institucién;

g) Prestar ayuda inmediata en caso de que alguna persona sufra un accidente de trabajo y dar aviso a
sus superiores;

r) Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se hubieren impartido por
sus superiores o por las autoridades competentes;

s) Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de consideraciones debidas
en sus relaciones con sus compafieros de trabajo, superiores, subalternos, usuarios y particulares;

t) Comunicar cualquier cambio de su direccién domiciliaria o teléfono dentro de los cinco primeros
dias siguientes de ocurrido el cambio;

u) Iniciar y culminar las labores y actividades diarias en la Institucion con puntualidad, acorde al
horario establecido;

v) Velar por los intereses del GAD Municipal del Canton Guamote, y por la conservacién de los
valores, documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y bienes en
general confiados a su custodia, administracion o utilizacion, y usarlos exclusivamente para asuntos
de la Institucion;

w) Guardar absoluta reserva respecto a la informacién, secretos técnicos, administrativos, e
informacidn de usuarios sobre asuntos relacionados con su trabajo; Esta informacion confidencial o
no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de la Institucion, incluidos familiares, amigos o
terceros;

X) Registrar en el sistema de control de asistencia, su ingreso a la Institucion, de igual forma al salir de
su jornada de trabajo; y al ingreso y salida al receso para el almuerzo.

y) Anotar en el Registro de Control de Adherencia al turno todas las salidas del lugar de trabajo, las
que deberan estar previamente autorizadas por el superior jerarquico;

z) Permitir al personal de la Unidad de Administracion de Talento Humano realizar los controles de
adherencia al turno y suscribir el documento que para el efecto sea proporcionado; y facilitar la
informacion del personal ausente;

aa)Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los documentos,
correspondientes. y todo el material usado para desempefiar su trabajo;
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bb) Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Institucion a través de sus

Autoridades, de la Unidad de Administracion de Talento Humano, sus representantes, o auditores siempre

gue no se atente contra la integridad de las y los servidores;

cc) Cumplir con la realizacién y entrega de reportes e informes que solicite la Institucion en las fechas

establecidas por la misma;

dd) Sujetarse a las medidas de seguridad e higiene establecidas en la normativa pertinente.

ee) Informar al Lider de Equipo cualquier anomalia e irregularidad que se detecte o produzca en la

Institucion;

ff) Presentar toda la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen

a los servidores y bienes de la Institucion;

gg) Entregar a la Institucion todos los enseres, utiles, documentos, valores, etc., que tuviere bajo su

custodia, al momento de separarse de sus funciones a al salir en goce de vacaciones, licencias o permisos;
hh) Los demas que establezca la Constitucién y la Ley.

Seccion Tercera.
Prohibiciones de las y los Servidores
Art. 37. Se prohibe a las y los servidores lo siguiente:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;

b) Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el tiempo fijado
como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes sean autorizados para
realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais,
siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo o en
los casos establecidos en la Ley;

c) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la prestacion del
servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;

d) Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por superiores, salvo
los casos de personas inmersas en grupos de atencidn prioritaria, debidamente justificadas;

e) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar, con
este y otros fines, bienes del GAD Municipal del Canton Guamote;

f) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio, asociacion u
otras garantias constitucionales;

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos fines;

h) Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos que estén a su cargo;

i) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas del GAD Municipal del Canton Guamote o cualquier Institucion del
Estado, en los casos en que el servidor puablico, en razén de sus funciones, deba atender
personalmente dichos asuntos;

J) Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o contratos
con el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, por si o por
interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o
servidora, su conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta prohibicién se aplicara también
para empresas, sociedades o personas juridicas en las que el servidor o servidora, su conyuge o
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conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés;

k) Solicitar, exigir aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razén de sus funciones, para
si, sus superiores o0 de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales
como: peculado, cohecho, concusién, extorsion o enriquecimiento ilicito;

1) Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o contrato, sin
prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme a la normativa de la
respectiva institucion;

m) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores pablicos;

n) Utilizar el teléfono, internet y otros servicios de la Institucidn, para tratar asuntos personales,
ajenos a las actividades que le han sido asignadas; asi como, leer revistas, practicar juegos, atender
a vendedores o vendedoras; o desarrollar cualquier otra actividad que interrumpa el normal
desenvolvimiento de las funciones;

0) Ingerir alimentos en su puesto de trabajo, o en lugares no autorizados;

p) Ingresar a las instalaciones del GAD Municipal del Canton Guamote, sin la debida autorizacion de
sus superiores, fuera de las horas laborables;

q) Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los demas servidores de la Institucion
0 con los usuarios;

r) Alterar o suspender arbitraria e ilegalmente la respectiva jornada de trabajo sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados;

s) Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas, pertenecientes al
empleador, por no haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos, o por no haber ejercido la
debida vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba; peor ain producir dafio, pérdida, o
destruccion intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de trabajo;

t) Extraviar, dafiar, cambiar, modificar o adulterar el contenido de la correspondencia interna o
externa o cualquier otro documento perteneciente a la Institucion, cuando no estuviere
debidamente autorizado para ello;

u) Divulgar la informacion proporcionada por los usuarios de la Institucion;

v) Todo personal que maneje fondos de la Institucion, no podré disponer de los mismos para otro fin
gue no sea para el que se le haya entregado. Ello dara lugar a la maxima sancion establecida en
este Reglamento, que implicara la separacién de la Institucidn previo el proceso correspondiente a
Sumario Administrativo, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubieren lugar;

w) Ultilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales, equipos o vehiculos de
propiedad de la Institucion;

X) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la Institucién sin la debida autorizacion;

y) Ejercitar o promover la discriminacién por motivos de raza, etnia, religion, sexo, pensamiento
politico, tipo de relacién laboral, etc., al interior de la Institucion.

z) Sostener altercados verbales y fisicos con comparfieros y superiores jerarquicos dentro de las
instalaciones del GAD Municipal del Canton Guamote y en su entorno, asi como también hacer
escandalo dentro de la Institucion;

aa) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los efectos de
estupefacientes prohibidos por la Ley;

bb) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares adyacentes de la
Institucion, bebidas alcohdlicas, sustancias psicotrépicas y estupefacientes, u otros que alteren el
sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos;
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cc) Fumar en el interior de la Institucion;

dd) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad impartidas por la
Institucion y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccién de seguridad proporcionados
por la misma, y demas disposiciones de Seguridad y Salud Ocupacional;

ee) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la Institucion que pueda poner en peligro
la vida y seguridad de las personas y equipos;

ff) Alterar, suprimir, modificar o retirar las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por
la Institucion en los tableros de informacién, carteleras o en cualquier otro lugar;

gg) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico entregarlas a sus
comparieros o terceros para que utilicen; por tanto la clave asignada es personalisima y su uso es
de responsabilidad de la o el servidor;

hh) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la Institucion, sus autoridades,
funcionarios, obreros y servidores;

ii) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin cumplir con el procedimiento previo
debidamente establecido;

jJ) Alterar por cualquier medio los controles o registros de asistencia, para su beneficio o de terceros;

kk) Utilizar sin el permiso correspondiente vehiculos, herramienta, muebles, enseres, materiales, etc.,
de propiedad del GAD Municipal del Cantén Guamote para su provecho personal, de terceros o
dar un uso distinto al destinado;

1) Efectuar actos contrarios con la moral y buenas costumbres en el ejercicio de sus funciones;

mm) Encargar por su cuenta y riesgo a un compafiero o persona extrafia a la Municipalidad el trabajo
que le ha sido asignado;

nn) Las demas establecidas por la Constitucién de la Republica, las leyes y los reglamentos.

CAPITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 38. Las y los servidores que incumplieren sus deberes, incurran en las prohibiciones o contravinieren
las disposiciones de la Ley Organica de Servicio Publico vigente, el presente Reglamento, el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo legalmente aprobado y demés normas conexas, incurriran en
responsabilidad administrativa que sera sancionada disciplinariamente por el Alcalde o Alcaldesa, o su
delegado, a través de la Unidad de Administracién de Talento Humano; de acuerdo a la gravedad de la
falta, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera originar el mismo hecho de conformidad
a las normas pertinentes.

Para efectos de la aplicacion de este Reglamento, las faltas se clasifican en leves y graves.

1. Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o desconocimientos leves,
siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio
publico.

Se considerarén faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las siguientes:

a) Las acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas
establecidas por el Gobierno Autonomo Descentralizado municipal del Canton Guamote.
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b) Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral; la reincidencia de este
incumplimiento sera sancionada de acuerdo con las reglas constantes en el presente Reglamento.

c) Atrasos injustificados, la reincidencia sera sancionada de acuerdo con las reglas constantes en el
presente Reglamento.

d) No registrar la entrada o salida en los mecanismos de control establecidos para el efectos sean estos
reloj biométrico u otros sistemas;

e) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

f) Salidas cortas no autorizadas de la institucion;

g) Uso indebido o no uso de uniformes;

h) Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas;

i) Atencion indebida al publico y a sus compafieras o compafieros de trabajo;

j) Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales;

k) Uso indebido de medios de comunicacion y las demas de similar naturaleza; y,
)} Las establecidas en la Constitucion, LOSEP, el presente Reglamento y demas normas
conexas.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal, amonestacion escrita o
sancion pecuniaria administrativa o multa.

2. Faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave el ordenamiento
juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancion de estas faltas estd encaminada a
preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por las y los
servidores. Estas faltas ocasionan la suspension o destitucion de las o los servidores, previo el sumario
administrativo y son las siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion de desempefio e
informes de la Unidad de Administracion de Talento Humano;

b) Abandono injustificado del trabajo por tres 0 mas dias laborables consecutivos;

c) Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el tiempo fijado
como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes sean autorizados para
realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais,
siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo o en
los casos establecidos en la Ley;

d) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado,
concusion, prevaricato, soborno, y enriquecimiento licito;

e) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

f) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrépicas en los lugares de trabajo;

g) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a usuarios, comparieras o
comparfieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocacién previa o abuso de
autoridad;

h) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias estupefacientes o
psicotropicas;

i) Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen sancién disciplinaria
de suspensidn sin goce de remuneracion;

j) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios ocasionales,
contraviniendo disposiciones expresas de la LOSEP y su Reglamento;
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Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de cualquier indole en
contra de servidoras o servidores publicos o de cualquier otra persona en el ejercicio de sus
funciones, actos que seran debidamente comprobados;

Haber obtenido la calificacién de insuficiente en el proceso de evaluacion del desempefio, por
segunda vez consecutiva;

Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de obtener favores en
la designacién de puestos de libre nombramiento y remocion para su conyuge, conviviente en
union de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad;

Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la institucion, mediante
cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresion;

No cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida al publico y
asistirlo con la informacion oportuna y pertinente, garantizando el derecho a servicios pablicos de
calidad:;

Privilegiar en la atencion de servicio a familiares y personas recomendadas por superiores, salvo
los casos de personas inmersas en grupos de atencion prioritaria, debidamente justificadas;

Ordenar la asistencia de actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar, con
este y otros fines, bienes de la Institucion;

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio, asociacion, u
otras garantias constitucionales;

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ella para esos fines;
Paralizar a cualquier titulo el servicio pablico;

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas del GAD Municipal del Cantdn Guamote o cualquier institucion del
Estado, en los casos en que el servidor publico, en razén de sus funciones, deba atender
personalmente dichos asuntos;

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o contratos
con el GAD Municipal del Cantén Guamote o con el Estado, por si 0 por interpuesta persona
u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o servidora, su conyuge
0 conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad. Esta prohibicion se aplicard también para empresas,
sociedades o personas juridicas en las que el servidor o servidora, su conyuge o0 conviviente en
union de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad tengan interés;

Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o contribuciones en
especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razon de sus funciones, para si, sus superiores 0
de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales como: peculado,
cohecho, concusion, extorsion o enriquecimiento ilicito;

Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o contrato, sin
prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme a la normativa de la
respectiva institucion;

Entregar documentacion falsa o adulterada para ingresar a laborar en el GAD Municipal del Canton
Guamote.

Las demas que establezca la Ley.

Art. 39. En los casos de inasistencia, atraso injustificado o no registro de asistencia de las y los servidores,
sin perjuicio de las sanciones administrativas que se le impongan se le descontara la parte correspondiente
en los dias de vacaciones, conforme lo dispuesto en la Ley Orgénica de Servicio Publico vigente. En el
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caso que las o los servidores se encuentren fuera de la ciudad, y no presenten la justificacién debida de las
labores encomendadas, se procedera a descontar los valores cancelados por viaticos, transporte, etc.

Para determinar el nimero de horas a ser descontado en las vacaciones por falta de registro de asistencia en
el dispositivo electrénico o en la forma establecida para el efecto, se tomara en cuenta el Gltimo registro y
se contabilizaran las horas de trabajo hasta el siguiente registro de asistencia; de tal manera que esta suma
seran las horas a ser descontadas de las vacaciones del servidor o servidora.

Art. 40. Para aplicar la sancion correspondiente a las o los servidores que no dieron cumplimiento a su
legitimo derecho a la defensa estipulada en el articulo 24 del presente Reglamento, por atrasos
injustificados y falta de registro de asistencia en el dispositivo electronico o en la forma establecida para el
efecto, se aplicara la amonestacion que corresponda de conformidad a lo establecido en el presente
Reglamento.

Art. 41. Para efectos de infracciones o inobservancia a las disposiciones del presente Reglamento se
establecen las siguientes sanciones que se impondran de acuerdo a la gravedad de la falta, después de
haberse concedido el legitimo derecho a la defensa a la o el servidor de quien se presume el cometimiento
de una falta disciplinaria:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Sancién Pecuniaria Administrativa, 0 multa de hasta un valor del 10% de la remuneracion.

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,

e) Destitucidn.

Art. 42. La amonestacion verbal se aplicara por cada atraso que registren las y los servidores; de igual
manera se aplicara esta sancién a las o los servidores por cada falta de registro de su asistencia en el
dispositivo o en la forma establecida para el efecto.

De igual manera se aplicard esta amonestacion a la o el servidor o las o los servidores que cometan
infracciones consideradas como faltas leves en la LOSEP o en el articulo 43 numeral 1 literales €), f), g), y
j) del presente Reglamento.

Asi mismo sera sancionado con amonestacion verbal el o las y los servidores que hayan inobservado los
deberes establecidos en el articulo 41 literales: b), €), g), i), 1), p), 1), y), aa), cc), y, ee).

De la amonestacion verbal se realizar4 una constancia por escrito la cual ser4d comunicada a las o los
servidores en persona, quien debera suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa a
suscribir o recibir el documento de la amonestacion, se dejara constancia de la presentacion, y la firmaran
su Jefe Inmediato, Lider de Equipo o Director de Area y un compafiero de trabajo conjuntamente con el
funcionario de la Unidad de Administracion de Talento Humano sentando razén de que se negd a recibirla.

La constancia de amonestacion verbal ir4 al expediente personal del servidor.
Art. 43. La amonestacion escrita se impondra a las y los servidores que en el trascurso de un mes

calendario registren 3 0 mas atrasos; de igual manera se aplicara esta sancion a las o los servidores que no
registren su asistencia en el dispositivo o en la forma establecida para el efecto, por tres 0 mas ocasiones
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en el trascurso de un mes calendario; al igual cuando el servidor o las o los servidores hayan recibido,
durante un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.

Asi mismo sera sancionado en forma directa sin necesidad de que exista previamente sancion por la misma
falta con amonestacién escrita el servidor o las o los servidores que hayan cometido cualquiera de las
siguientes faltas consideradas en el articulo 23; articulo 41 literales c), d), f), h), j), k), m), n), 0), Q), s), t),
V), w), 2), bb), dd), ff), y gg); articulo 42 literales a), ¢), m), n), 0), q), t), ff), hh), ii), Il), y mm); y, articulo
43 numeral 1 literales a), b), h), i) y k).

La copia de la amonestacidn escrita serd incorporada a la carpeta personal del servidor quien deberé
suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa a suscribir o recibir el documento de
la amonestacidn, se dejara constancia de la presentacidn, y la firmaran su Jefe Inmediato, Lider de Equipo o
Director de Area y un compafiero de trabajo conjuntamente con el funcionario de la Unidad de
Administracion de Talento Humano sentando razén de que se nego a recibirla.

Art. 44, La sancion pecuniaria es una sancion que sera impuesta por el Alcalde o su delegado, de oficio 0 a
pedido del Jefe Inmediato, Lider de Equipo, Director de Area o de cualquier funcionario que tenga
conocimiento de un hecho gue implique amonestacion; se aplicard en caso de gque se hubiere cometido
alguna falta leve, que por su gravedad amerite este tipo de amonestacion, o por reincidencia en faltas leves
con amonestacioén escrita dentro de un afo calendario; constituira en el descuento de una multa de hasta el
10% de la remuneracion del servidor.

Se aplicara a las y los servidores que en el trascurso de un mes calendario se atrasen por cinco 0 mas
ocasiones; de igual manera se aplicara esta sancion a las o los servidores que no registren su asistencia en el
dispositivo o en la forma establecida para el efecto por cinco ocasiones 0 mas en el trascurso de un mes
calendario.

Asi mismo sera sancionado en forma directa sin necesidad de que exista previamente sancion por la misma
falta con multa, al servidor o servidora que haya inobservado las prohibiciones constantes en el articulo 42
literales p), r), s), u), w), X), ), z), aa), bb), cc), dd), ee), jj), y kKk).

La copia de la amonestacion pecuniaria sera incorporada a la carpeta personal del servidor quien debera
suscribir la recepcién del documento respectivo. En caso de negativa a suscribir o recibir el documento de
la amonestacion, se dejara constancia de la presentacion, y la firmaran su Jefe Inmediato, Lider de Equipo o
Director de Area y un compafiero de trabajo conjuntamente con el funcionario de la Unidad de
Administracion de Talento Humano sentando razén de que se nego a recibirla.

Art. 45, Serd sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion el, la o los servidores que
reincidan en el cometimiento de faltas leves que hayan merecido sancion pecuniaria administrativa o0 multa
determinadas en este Reglamento, dentro del periodo de un afio calendario.

Asi mismo podra ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion, por un tiempo no
mayor a treinta dias; la o el servidor, que incumpliere con lo determinado en el articulo 43 numeral 2
literales: 0), p), q), 1), S), y u) del presente Reglamento; o la, el o los servidores a quienes después de
haberse tramitado el correspondiente sumario administrativo por una presunta falta disciplinaria el Alcalde
0 Alcaldesa de conformidad a lo establecido en el articulo 98 del Reglamento a la LOSEP, mediante
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providencia sefiale que por la falta cometida se aplicara la sancion de suspension temporal sin goce de
remuneracion, por un tiempo no mayor a treinta dias.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspension temporal sin goce de
remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta sera sancionada con la destitucién,
previa la realizacion del sumario administrativo correspondiente.

Corresponde al Alcalde o Alcaldesa, o su delegado; a través de la Unidad de Administracién de Talento
Humano imponer la sancion de manera motivada, previa la instauracion del sumario administrativo
correspondiente en el que debera garantizarse las normas del debido proceso.

Art. 46.- Efectos de la suspension.- La sancion de suspensién temporal sin goce de remuneracion, tendra
los siguientes efectos para las y los servidores sancionados:

a) No asistiran a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el tiempo de la suspension;

b) No percibirdn remuneracion mensual unificada, durante el tiempo de la suspensién;

c) Habré lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, la o el servidor suspendido debera
efectuar de su propio peculio, el pago por concepto de aporte individual,

d) EI GAD Municipal del Canton Guamote, no generara el pago de fondos de reserva por el periodo
de la suspension;

e) El periodo de la suspension no sera considerado para el pago de la décima tercera remuneracion y
décima cuarta remuneracion;

f) El periodo de la suspensién no seré considerado para la concesién de vacaciones;

g) El puesto podra ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la suspension, si se presenta
la necesidad institucional;

h) No se considerara el periodo de la suspension para efectos de devengacion por formacion o
capacitacion; vy,

i) No se autorizara el intercambio de puestos cuando uno de los servidores se encuentre suspendido.

Art. 47. La Destitucion de las o los servidores corresponde por reincidir en una falta que haya merecido
sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion, dentro de un periodo de un afio consecutivo,
esta falta sera sancionada con la destitucién previa la realizacion del sumario administrativo
correspondiente. Asi mismo sera sancionado de forma directa con destitucion, el servidor que haya
cometido cualquiera de las faltas consideradas como graves en el articulo 43 numeral 2 con excepcion de
los literales: 0), p), 9), 1), S), y u).

Corresponde al Alcalde o Alcaldesa, 0 su delegado; a través de la Unidad de Administracion de Talento
Humano imponer la sancion de manera motivada, previa la instauracion del sumario administrativo
correspondiente, en el que debera garantizarse las normas del debido proceso.

Art. 48. En el ejercicio de su potestad disciplinaria, el Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton
Guamote, procedera conforme lo establece la Constitucion, la LOSEP y su Reglamento, el presente
Reglamento y las demas normas que fueren aplicables.

Art. 49. La accién para sancionar prevista en el presente Reglamento, prescribira conforme lo establece la
LOSEP y su Reglamento, término que correrd desde la fecha en que la Unidad de Administracion de
Talento Humano tuvo conocimiento de la infraccion.
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ORDENANZA QUE CONTIENE EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LAS SERVIDORAS Y
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE, REGIDOS POR LA LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

Art. 50. Cuando se hubiera incurrido en una presunta falta que merezca sancion de suspension temporal sin
goce de remuneracion o destitucion, se debera proceder conforme a las normas de procedimiento del
Sumario Administrativo contempladas en la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento.

Art. 51. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e higiene previstas en el
ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional del GAD
Municipal del Cantén Guamote, quedando facultada la Institucion para hacer uso del derecho que le asista
en guardar la integridad del personal.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo cuanto no se encuentre previsto en el presente Reglamento, se acatara lo dispuesto en
la Constitucion, la Ley Organica de Servicio Publico vigente y su Reglamento, demas leyes conexas, y las
disposiciones emanadas por las autoridades de la Institucion.

SEGUNDO.- Las disposiciones del presente Reglamento podran ser reformadas legalmente acorde las
circunstancias del GAD Municipal del Cantén Guamote.

TERCERQO.- El presente Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de las Servidoras y
Servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote, regidos por la Ley
Organica de Servicio Publico entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicion mediante Ordenanza
emitida por el Concejo Municipal, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en la sala de sesiones del Concejo Municipal del Cantén Guamote, a los 27 dias del mes de diciembre
de 2016.

Sr. Arturo Daquilema Diana Paula Guagcha Zula
VICEALCALDE DEL GADMCG SECRETARIA DE CONCEJO
DEL GADMCG

CERTIFICO: Que la presente ORDENANZA QUE CONTIENE EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE,
REGIDOS POR LA LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO, fue discutida y aprobada por el
Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, en sesiones ordinarias
del 15 de noviembre y 27 de diciembre del afio dos mil dieciséis.
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ORDENANZA QUE CONTIENE EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LAS SERVIDORAS Y
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE, REGIDOS POR LA LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

Diana Paula Guagcha Zula
SECRETARIA DE CONCEJO
DEL GADMCG

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
GUAMOTE.- Ejecutese y promulguese.- Guamote a los veinte y nueve dias del mes de diciembre del dos
mil dieciséis.- las 12H55.-

Eco. Luis Angel Chuquimarca Coro
ALCALDE DEL GADMC- GUAMOTE

SECRETARIA DEL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE.- Provey6 y firmo6 la Ordenanza que antecede el Eco. Luis
Angel Chuquimarca Coro, Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton
Guamote, a los veinte y nueve dias del mes de diciembre del afio dos mil dieciséis.- Las 14H15.

Diana Paula Guagcha Zula
SECRETARIA DE CONCEJO
DEL GADMCG
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