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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON PALTAS

REGLAMENTO INTERNO QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO EN LOS SUBSISTEMAS DE
PLANIFICACION, CLASIFICACION DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL, FORMACION, CAPACITACION, DESARROLLO PROFESIONAL Y
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL GOBIERNO  AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS.
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INTRODUCCION

Este Reglamento Interno de procedimientos de administracion del Talento
Humano Municipal, surge de la necesidad de facilitar la aplicaciéon de la Ley
Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento en el GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS. Constituye una guia para el Alcalde,
Concejales y Concejalas, la Unidad de Administraciéon del Talento Humano (UATH)
y los servidores y servidoras del GADC PALTAS.

El Reglamento Interno, es un instfrumento complementario del Sistema Integrado
de Desarrollo del Talento Humano del Sector PUblico Municipal, cuyo objetivo es
establecer, normar y regular las relaciones de trabagjo enfre la entidad y su
personal, garantizando el desarrollo de ia Carrera Administrativa, determinando
fundamentalmente derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades y todo
aquello que concierne al régimén laboral establecido en el marco Constitucional,
las leyes y reglamentos de aplicacion general.

En cumplimiento a las disposiciones legales de la Ley Orgdnica del Servicio
PUblico y su Reglamento, es necesario que el Alcalde como administrador
municipal expida previo conocimiento del Concejo Municipal, una
reglomentacién interna clara y especifica sobre la carrera administrativa, la
administracién del talento humano, el sistema de remuneraciones e ingresos
complementarios, y la gestion y desarrollo institucional que mantendrd el
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS.

Este Reglamento prefende reforzar la base de conocimientos para aquelios
servidores y servidoras que por alguna razén no cuentan con una base sdlida
sobre las distintas actividades que conforman los procedimientos de
administracién del Talento Humano Municipal, ya que se hace una descripcién
detallada sobre cada una de ellos.
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BASE LEGAL Y CONSIDERANDOS

La Constitucién de la Republica del Ecuador, en el Capitulo Séptimo del Titulo 1V,
dispone que la administracién publica constituya un servicio a la colectividad, y
se sefala las instituciones que integran el sector pdblico y las personas que tienen
la calidad de servidoras y servidores pUblicos.

El arficulo 229 de la Carta Magna, establece que serdn servidoras o servidores
pUblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definird el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico vy regulard el ingreso, ascenso, promocion,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesaciéon
- de funciones de sus servidores. 3

Las obreras y obreros del sector publico estardn sujetos al Cédigo de Trabaqjo. La
remuneracion de las servidoras y servidores puUblicos serd justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacién,
responsabilidad y experiencia;

Ante la entrada en vigencia del Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién publicado en el Registro Oficial No.303 del dia
martes 19 de Octubre de 2010, deben adecuarse los Reglamentos internos del
Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantén Paltas, a las disposiciones de la
nueva normativa juridica, toda vez que fue derogada la Ley Orgdnica de
Régimen Municipal.

Este instrumento juridico prevé que de conformidad con lo previsto en la
Constitucion de la RepuUblica vigente, se requiere regular la organizacién,
competencias, facultades y funcionamiento de los GADC PALTAS, y por ello es
imprescindible actualizar y adaptar la reglamentacion Interna Municipal del
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, a la realidad
actual, para brindar servicios eficientes, eficaces, econémicos a los ciudadanos y
ciudadanas del Cantén Paltas.

GADC - PALTAS va

Séamacéa

Laltaa
~atiad

Cagital de los

-



Alcaldia de Paltas

joPor un Paltas Productivo y Emprendedor..!

exigencias de la sociedad, brindando un servicio publico eficaz, eficiente y de
calidad.

El 1 de abril de 2011, mediante Decreto Ejecutivo No.170, fue publicado en el
Registro Oficial, Suplemento 418, el Reglamento a la Ley Orgdnica del Servicio
PUblico, cuya finalidad fue la permitir una adecuada aplicacién de los principios
constitucionales y legales en materia de administraciéon del Talento Humano.

Esta situacién vuelve imprescindible regular, normar y actualizar a través de una
Ordenanza el Reglamento Interno que establece los Procedimientos de
Administracion del Talento Humano en los Subsistemas de Planificacion,
Clasificacidn de Puestos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Formacién,
Capacitacién, Desarrollo Profesional y Evaluacion del Desempefio del GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, Provincia de Loja,
debiéndose armonizar las disposiciones Constitucionales, las de la Ley Orgdnica
del Servicio PUblico y su Reglamento, las del Cédigo Orgdnico de Organizacion
Termritorial, Autonomia y Descentralizacién COOTAD aplicable al Recurso Humano,
en los siguientes:

CONSIDERANDOS:

Que, la Constitucién de la RepuUblica vigente establece en el articulo 225 que el
sector publico comprende las entidades que integran el régimen autdnomo
descentralizado.

Que, la Constitucién en el articulo 227, establece que la administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion.

Que, la Constitucion el articulo 238, determina que los gobiernos autdénomos
descentralizados gozardn de autonomia politica, administrativa y financiera, y se
regiran por los principios. de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial,
integracién y participacion civdadana.

Que, la Constitucién en su articulo 240 manifiesta que los gobiermnos auténomos
descen’rrchzcdos de los con’rones tendron foculfcdes Ieglslchvas en el cmblfo de
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Que, el arficulo 264, numeral 14, inciso segundo de la Carta Magna, establece
que los gobiernos auténomos descentralizados municipales tendrdn entre sus
competencias exclusivas: “...En el dmbito de sus competencias y teritorio, y en
uso de sus facultades, expedirdn ordenanzas cantonales...”.

Que, el Cddigo Orgdnico de Ordenamiento Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion COOTAD, en el articulo 5, inciso tercero manifiesta que la
autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacién y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones en forma
directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley.

Que, este mismo cuerpo de ley en su articulo 6, inciso primero vy literal |) dispone
que ninguna funcién del Estado ni autoridad extrana podrd interferir en la
autonomia politica administrativa y financiera propia de los gobiernos auténomos
descentralizados y en su organizacion administrativa.

Que, el articulo 7 del COOTAD, establece la facultad normativa de los Concejos
Municipales para dictar normas de cardcter general, a fravés de ordenanzas,
acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcion territorial.

Que, el articulo 53 del COOTAD, manifiesta que los gobiernos auténomos
descentralizados municipales son personas juridicas de derecho puiblico con
autonomia politica administrativa y financiera. Estardn integrados por las
funciones de participacion ciudadana, legisiacién y fiscalizacidon y ejecutiva
prevista en este codigo.

Que, el articulo 57, literal f) del Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descenfralizacion manifiesta dentro de las atribuciones del Concejo
Municipal, conocer la estructura orgdnico-funcional del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS.

Que, el COOTAD en su articulo 60 literales b) e i} respectivamente manifiesta las
atribuciones del Alcalde para ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva
del Gobierno Auténomo Descentralizado, resolver administrativamente todos los
asuntos correspondientes a su cargo y expedir previo conocimiento del Concejo,
la estructura orgdnico - funcional del GADC PALTAS del Cantén Paltas.
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manera desconcentrada. La estructura  administrativa serd la  minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias.
Cada GAD elaborard la normativa pertinente, segin las condiciones especificas
de su circunscripcion territorial, en el marco de la Constitucion vy ia ley.

Que, el articulo 354 del COOTAD establece que los servidores publicos del
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, se regirdn por el
marco general que establezca la ley que regule el servicio pUblico y su propia
normativa. En el ejercicio de la autonomia administrativa, los GAD's, mediante
Ordenanzas, podran regular la administracion del talento humano y establecer
planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y
financieras.

Que, este mismo Cdédigo Orgdnico, en su articulo 360, dispone que la
administracién del talento humano de los GAD's serd auténoma y se regulard por
las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas.

Que, el COOQTAD en su articulo 391, respecto de los procedimientos
administrativos intfernos manifiesta que los concejos municipales regulardn éstos,
observando el marco establecido y aplicando los principios de celeridad,
simplicidad y eficiencia.

Que, la Ley Orgdnica del Servicio Publico en su articulo 3 numeral 2) y 4)
respectivamente manifiestan que, las disposiciones de esta ley son de aplicaciéon
obligatoria, en materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la
administracién publica, que comprende a las entidades que integran el régimen:
autdnomo descentralizado y que las  escalas remunerativas de las entidades que
infegran el regimen auténomo descentralizado y regimenes especiales, se
sujetardn a su real capacidad econdmica y no excederdn los techos y pisos para
cada puesto o grupo ocupacional establecidos por el Ministerio de Relaciones
Laborales, en ningin caso el piso serd inferior a un salario bdsico unificado del
trabajador privado en general.

Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, establece que serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo frabcuen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro del sec’rc pPUbli
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de los gobiemos autdénomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, la administracion del sistema integrado de desarrollo del talento
humano en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales como dérgano rector de la materia.
Dependerdn administrativas, orgdnicas, funcional y econdémicamente de sus
respectivas instituciones

Que, la arganizacién del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
PALTAS, debe estar regulada por normas de aplicacidn general para que, en
virtud de su cumplimiento, respondan a las exigencias de la sociedad, brindando
un servicio publico eficaz, eficiente y de calidad.

Que, el articulo 52 de la Ley Orgdnica del Servicio PUblico, establece dentro de
las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administraciéon del Talento
Humano, cumplir y hacer cumplir la LOSEP y su reglamento general y las
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, en el dmbito de su
competencia.

Que, el articulo 53 de la LOSEP manifiesta que el Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano, es el conjunto de politicas, normas, métodos vy
procedimientos orientados a validar e impulsar las habilidades, conocimientos,
garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su
potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad,
igualdad y la no discriminacién en el servicio pUblico para cumplir con los
preceptos de esta Ley.

Que, el articulo 54 de este mismo cuerpo legal dispone que el sistema integrado
estd conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano;
clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccidon de personal; formacion,
capacitacion, desarrollo profesional y evaluaciéon del desempeno.

Que, la décima octava disposicién general de la Ley Orgdnica del Servicio
PUblico establece que para la aplicacién de esta Ley y su Reglamento debe
tenerse como tal los siguientes conceptos:

Dignataria/o.- Es la persona elegida por votacion populdr, por un periodo fijo para
ejercer las funciones y atribuciones establecidas en la Constitucion y en la Ley.
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grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas del
nivel jer&rquico superior.

Obrera/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, bajo el régimen del Cédigo de Trabajo.

Servidora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un puesto o cargo, funcién o dignidad denfro
del sector pUblico sea o no de libre nombramiento y remocién.

Que, es necesario contar con un cuerpo legal que integre la normativa de la
Constitucion, el COQTAD, la Ley Orgdnica del Servicio PuUblico en un
Reglamento Interno que establezca los procedimientos de administracion del
Talento Humano en los diferentes Subsistemas de Personal del GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS.

En uso de las afribuciones que le concede la Constitucién y el COOTAD, en el
articulo 60, literal i):
RESUELVE:
EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRAC}(SN DEL TALENTO HUMANO EN LOS SUBSISTEMAS DE PLANIFICACION,
CLASIFICACION DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,
FORMACION, CAPACITACION, DESARROLLO PROFESIONAL Y EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS.
PARTE |
CAPITULO |

PRINCIPIOS, OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION Y
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Principlos.- El presente Reglomento Interno se sustenta en los
principios de cchdcd cqhdezv compe’rmwdad conhnwdcd desc:em‘rallzacton

GADC - PALTAS va

Eﬁm‘cwacéa

.(/1 éctal de loe Paltas



e

Alcaldla de Paltas

jo-Por un Paltas Productivo y Emprendedor..! -

Articulo 2.- Objetivo.- El objetivo primordial de este Reglamento Interno que
establece los procedimientos de administracion del Talento Humano son el
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores
municipales dentro del servicio publico y la carrera administrativa, para lograr el
permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, mediante la
conformacién, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestidon del talento
humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no
discriminacion dentro de su personal.

Articulo 3.- Ambito.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno son de
aplicacién obligatoria, en materia de recursos humanos, remuneraciones e
ingresos complementarios en toda la administracién del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS.

Articulo 4.- De las Escalas Remunerativas.-Las escalas remunerativas del GADC
PALTAS, se sujetardn a su real capacidad econdémica y no excederdn los techos y
pisos para cada puesto o grupo ocupacional que sean establecidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales y en ningin caso el piso serd inferior a un
salario basico unificado del trabajador privado en general.

Articulo 5.- Servidoras y servidores publicos municipales.- Serdn servidoras o
servidores publicos municipales del GADC PALTAS, todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo frabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro de la entidad. Las trabajadoras y tfrabajadores del
GADC PALTAS estardan sujetos al Cédigo del Trabagjo.

CAPiTULO I

DEL INGRESO DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES AL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

Articulo 6.- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar al  GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS se requiere:

1. Ser mayor de 18 afos y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos
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2. No encontrarse en interdiccién civil, no ser el deudor al que se siga proceso
de concurso de acreedores y no hallarse en de estado insolvencia
fraudulenta declarada judicialmente;

\
\

3. No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para
ejercer cargos publicos;

4. Cumplir con los requerimientos de preparacion académica y demds
competencias exigibles previstas en el Reglamento Interno de Descripcion,
Valoracién y Descripcion de Puestos del GADC PALTAS;

5. Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas
de excusa previstas en la Ley;

6. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor del
GADC PALTAS y otras entidades u organismos del sector pUblico;

7. Presentar la declaracién patrimonial juramentada en la que se incluird lo
siguiente:

7.1.- Autorizaciéon para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

7.2.- Declaracién de no adeudar mds de dos pensiones alimenticias; vy,

7.3.- Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucidn de Ila Republica y el
ordenamiento juridico vigente aplicable al GADC PALTAS.

8. Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion,
salvo en los casos de las servidoras y servidores publicos de eleccion
popular o de libre nombramiento y remocién; vy,

9. Los demds requisitos sefialados en la Constitucién de la Republica, la Ley y
los que se establezcan en este Reglamento Interno para ingresar al GADC
PALTAS.

Articulo 7.- Documentos a premniar para eli mgreso. Para ocupar un puesfo en el
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1.- Presentar la certificacién de no tener impedimento legal para ingresar al
- servicio publico emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales, la cuadl
comprenderd: \ i

a) No haber sido sancionado con destitucion por el cometimiento de delitos de
cohecho, peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en
general, por defraudacion y mal manejo de fondos y bienes pUblicos;

b) No haber sido condenado por: delitos aduaneros, frafico de sustancias
estupefacientes o psicotrépicas, lavado de activos, acoso sexual, explotaciéon
sexual, frata de personas, trafico licito o violacién; 2
c) No haber recibido directa o indirectamente créditos vinculados contraviniendo
el ordenamiento juridico vigente;

2.- Declaracion juramentada en la que conste no encontrarse incurso en causales
legales de impedimento, inhabilidad o prohibicién para el ejercicio de un puesto
publico, prevista en la LOSEP y el ordenamiento juridico vigente, la cual constard
en la respectiva accidon de personal del GADC PALTAS;

3.- Presentar la cormrespondiente declaracion patrimonial juramentada ante
Notario en la que constard ademds, en caso de encontrarse en mora de
obligaciones para con el GADC PALTAS o el sector pUblico, legalmente exigibles,
el detalle de la deuda con el convenio de pago suscrito, entre la persona que
aspira ocupar un puesto en el GADC PALTAS y la institucion en la cual mantiene la
obligacion y senalar el lugar de su domicilio y residencia.

4- los ciudadanos exfranjeros deberdn cumplir a mds de los requisitos
establecidos en el articulo 5 de la LOSEP, con los requisitos establecidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales para el efecto.

La Unidad de Administracién del Talento Humano (UATH) solicitard ofro u ofros
documentos personales que sean necesarios e indispensables en razén de la
naturaleza de los puestos a ingresar.

\

-

En el caso de re

icios ocasionales, no se solicitard la
prese : 3
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registro actuadlizado en el cual consten los impedimentos y prohibiciones para
ejercer un puesto plblico, y de ser necesario solicitard la informacién adecuada
a fin de verificar aquella proporcionada por la persona que ocupe un puesto en
el GADC PALTAS.

Articulo 8.- Del ingreso de extranjeros al GADC PALTAS.- Las personas exiranjeras
residentes en el Ecuador podrdn prestar sus servicios en calidad de servidoras o
servidores publicos municipales en el GADC PALTAS, en asuntos en los cuales por
su naturaleza se requiera contar con los mismos, sin perjuicio de la aplicaciéon de
los convenios bilaterales de reciprocidad que rijan esta materia, previo informe y
de ser el caso el permiso de trabajo otorgado por el Ministerio de Relaciones
Laborales. Para ocupar puestos de carrera, deberdn tener una residencia en el
pais de al menos 5 afos y haber cumplido el respectivo concurso de méritos y
oposicion.

En caso de requerirse la contratacion de personas extranjeras, el Alcalde del
GADC PALTAS, previo informe motivado de la unidad de administracion del
talento humano solicitard la respectiva autorizacién del Ministerio de Relaciones
Laborales.

CAPIiTULO 1l
DEL NEPOTISMO, INHABILIDADES Y PROHIBICIONES

Articulo 9.- Del Nepotismo.- Estd prohibido al Alcalde del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS designar, nombrar, posesionar y/o
contratar en la entidad a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, a su conyuge o con quien mantenga
unién de hecho.

La prohibicién sefalada se extiende a los parientes del Concejo Municipal del
GADC PALTAS.

Si adl momento de la posesion del Alcalde del GADC PALTAS, su cényuge,

conviviente en unidén de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y S gundo de cmmdcd estuvieren lc:borondo bC!]O la modchdod :
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se podrd contratar o nombrar personas que se encuentren dentro de los grados
de consanguinidad establecidos en este articulo mientras el Alcalde/sa y
Concejales y Concejalas a la que hace referencia este inciso, se encueniren en
funciones.

En el caso de delegacion de funciones, la delegada o delegado no podra
nombrar en un puesto publico dentro del GADC PALTAS, ni celebrar contratos
laborales, contratos de servicios ocasionales o contratos civiles de servicios
profesionales, con quienes mantengan los vinculos senalados en el presente
articulo. Se exceptia a las servidoras y servidores de carrera del GADC PALTAS,
que mantengan una relacidén de parentesco con las autoridades, siempre y

. cuando éstas hayan sido nombradas con anterioridad a la eleccién y posesion
del Alcalde y Concejo Municipal.

En caso de que exista conflicto de intereses, entre servidores publicos del GADC
PALTAS, que tengan entre si algun grado de parentesco de los establecidos en la
Ley y este Reglamento, y deban tomar decisiones en relacién al citado conflicto
de interés, informardn a su inmediato superior sobre el caso y se excusardn
inmediatamente de seguir conociendo el procedimiento controvertido, mientras
suUs superiores resuelven lo pertinente.

En ningUn caso se podrd contratar asesoras o asesores en el GADC PALTAS que
tengan parentesco, dentro de cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con la servidora o el servidor pUblico al cual deban prestar sus servicios
de asesoria.

En caso de incumplimiento de lo sefalado en el presente articulo, la Unidad de
Administracion del Talento Humano (UATH), notificard sobre el particular a la
Auditoria Interna del GADC PALTAS y a la Regional de la Contraloria General del
Estado, para que procedan a ejercer las acciones que correspondan para
recuperar lo indebidamente pagado, asi como para el establecimiento de las
presuntas responsabilidades administrativas, civiles y/o penales correspondientes.

Articulo 10.- Inhabilidad especial por mora.- No se registrardn los nombramientos
expedidos o contratos celebrados a favor de las personas que se encontraren en
mora con el Gobiermno Nacional, el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON PALTAS, Serwcro de Rentas Internas, Banco Central del Ecuador,
mshtucnones f inan adas per‘renec;en‘r s al Es’rcdo enfidades
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afo de ser exigible; o, que se encuentren en estado de incapacidad civil
judicialmente declarada.

Se exceptuan los nombramientos expedidos o contratos celebrados a favor de
personas que se encuentran en mora si, previo a la obtencién del nombramiento
o contrato en el Municipio, se hace constar en la declaracién pairimonial
juramentada el detalle de la deuda con el convenio de pago suscrito que se
ejecuta o se ejecutard una vez que se ingrese al GADC PALTAS. En caso de
incumplimiento del convenio de pago, se procederd a la separacion de la
servidora o servidor municipal y a la terminacion inmediata del contrato o
nombramiento sin derecho a indemnizacién alguna.

Serd destituido del cargo o se dard por terminado el contrato, sin lugar cl. pago
de indemnizacién alguna, si se comprueba la falsedad de la declaracion
juramentada presentada al momento del registro o posesion en la UATH.

Articulo 11.- Prohibiciones especiales para el desempeiio de un puesto, cargo,
funcién o dignidad en el GADC PALTAS.- Las personas contra quienes se hubiere
dictado sentencia condenatoria ejecutoriada por delitos de: peculado, cohecho,
concusion o enriquecimiento licito; y, en general, quienes hayan sido
sentenciados por defraudaciones a las instituciones del Estado estan prohibidos
para el desempeno, bajo cualquier modalidad, de un puesfo cargo, funcién o
dignidad en el GADC PALTAS.

La misma incapacidad recaerd sobre quienes hayan sido condenados por los
siguientes delitos: delitos aduaneros, trafico de sustancias estupefacientes y
psicotrépicas, lavado de activos, acoso sexual, explotaciéon sexual, frata de
personas, tréfico ilicito o violacion.

_Esta prohibicién se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente,
hubieren recibido créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico
vigente.

Articulo 12.- Remocién de las y los servidores impedidos de serlo en el GADC
PALTAS.- El Contralor General del Estado o el Ministro de Relaciones Laborales, por
iniciativa propia o a pedido de la ciudadania del Cantén, solicitarén por escrito,
en formc mohvodc la remecnon mmed:atq de la servidora o servidor publico

' serlo, previo el sumario cxdmlms’rrchvo
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CAPITULO IV
DEL EJERCICIO DE UN CARGO PUBLICO MUNICIPAL EN EL GADC PALTAS

Arliculo 13.- Del reingreso de la servidora o servidor pGblico destituido del GADC
PALTAS.- La servidora o servidor pUblico municipal legalmente destituido no podrd
reingresar al GAD en un periodo de dos anos, contados desde la fec:ho de su
destitucion.

Articulo 14.- Nombramiento y posesién.- Para desempefiar un puesto en el GADC
PALTAS se requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido por el
Alcalde/sa. El término para posesionarse del cargo en el GADC PALTAS serd de
guince dias, contados a partir de la notificacién y en caso de no hacerlo,
caducard.

Articulo 15.- Clases de Nombramiento.- Para el ejercicio de la funcion publica
municipal en el GADC PALTAS, los nombramientos podrén ser:

1) Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar vacantes mediante el
sistema de seleccion.

2) Provisionales, aquellos que se expiden para ocupar:

2.1) El puesto de un servidor municipal que ha sido suspendido en sus funciones o
destituido, hasta que se produzca el fallo de la Sala de lo Contencioso
Administrativo u otra instancia competente para este efecto.

2.2) B puesto de una servidora o servidor municipal que se hallare en goce de
licencia sin remuneracién. Este nombramiento no podro exceder el fiempo
determinado para la sefalada licencia.

- 2.3) Para ocupar el puesto de la servidora o servidor municipal que se encuentre
en comision de servicios sin remuneracién o vacante. Este nombramiento no
podré exceder el tiempo determinodo para la seialada comision. -

24) Quienes ocupen pues’ros comprendidos dentro de la escala del nivel
jerarquico superior; y,
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El servidor o servidora del GADC PALTAS se encuentra sujeto a evaluacién durante
un periodo de tres meses, superado el cual, 0, en caso de no haberse practicado,
se otorgard el nombramiento definitivo; si no superare la prueba respectiva,
cesard en el puesto. De igual manera se otorgard nombramiento provisional a
quienes fueron ascendidos, los mismos que serdn evaluados dentro de un periodo
mdaximo de seis meses, mediante una evaluacion técnica y objetiva de sus
servicios y si se determinare luego de ésta que no califica para el desemperio del
puesto se procederd al reintegro al puesto anterior con su remuneracién anterior;

3) De libre nombramiento y remocién; vy,
4) De pericdo fijo.

Los nombramientos provisionales sefialados en los literales 2.1) y 2.2) podrdn ser
otorgados a favor de servidoras o servidores puUblicos de carrera del GADC
PALTAS; o a favor de personas que no tengan la calidad de servidores publicos de
la Institucion.

Articulo 16.- Registro de nombramientos y cohfrqfos Los nombramientos deberdn
ser registrados dentro del plazo de quince leS, en la Unidad de Administracién de
Talento Humano del GADC PALTAS.

El o la funcionario/a responsable de dicho registro, que no lo hiciera en el plazo
sefalado, serd sancionado administrativamente por el Alcalde, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar.

Los actos administrativos realizados con nombramiento o contrato no registrado,
no afectardn a terceros y dardn lugar a la determinacién de responsabilidades
administrativas, civiles y penales para las y los servidos del GADC PALTAS.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales no serd necesaria acciéon de
personal, debiendo Unicamente registrarse en la Unidad de Administracion de
Talento Humano del GADC PALTAS.

Los nombramientos y contratos de servicios ocasionales deberdn registrarse en la
UATH del GADC PALTAS, en registros separados a través de la asignacién de un
codlgo de identificacion, con Ic fecho sello institucional, constancia del registro y
jercicio fiscal.

.(Ja,tda{ de los Paltas
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ocasionales debidamente suscritos y registrados, serdn entregados a la o el
servidor e incorporado en su expediente para los efectos legales
correspondientes.

Todo movimiento de personal deberd ser registrado en el Sistema de Informacion
que el Ministerio de Relaciones Laborales establezca para el efecto y una vez que
el mismo sea entregado al GADC PALTAS con la debida capacitacion.

Articulo 17.- Término para el inicio del ejercicio del puesto.- El nombramiento de
la o el servidor municipal quedard insubsistente si dentro del término de 3 dias,
contados a partir de la fecha de registro de la accién de personal, la persona no
concurriera a prestar sus servicios.

Los coniratos de servicios ocasionales se dardn por terminados automdaticamente,
en el caso de que el contratado no se presentare a laborar en el término de 24
horas a partir de la fecha del registro del contrato.

Articulo 18.- Del registro de olros movimientos de personal.- Los movimientos de
personal del GADC PALTAS referentes a ingresos, reingresos, restituciones o
reintegro, ascensos, traslados, traspasos, cambios administrativos, infercambios
voluntarios, licencias y comisiones con o sin remuneracién, sanciones, incrementos
de remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de funciones,
destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacion de puestos y demds actos
relativos a la administracion del talento humano y remuneraciones del GADC
PALTAS, se lo efectuard en el formulario "Accién de Personal’, establecido por el
Ministerio de Relaciones Laborales y/o la UATH del GADC PALTAS, suscrita por el
Alcalde/sa o su delegado vy el servidor y se registrardn en la UATH y en el Sistema
Integrado de Informacién del Talento Humano y Remuneraciones administrado
por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Las acciones de personal registradas se incorporardn al expediente de la o el
servidor, y su custodia serd responsabilidad de la UATH del GADC PALTAS.

En el formulario anexo a este Reglamento Interno se presenta el Modelo de
Accién de Personal, a ser aplicado en el GADC PALTAS para los diferentes
movimientos y acciones de personal.

Articulo 19.- Efect . le la a y confrato.- Sin perjuicio
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residencia sefialado por la o el servidor en su expediente y se sentard la razén
correspondiente de ella.

En caso de negativa de la o el servidor municipal de recibir la comunicaciéon de
registro, se sentard la razéon pertinente con la presencia de un testigo.

Articulo 20.- Sefialamiento de domicilio.- Para inscribir un nombramiento o
contrato en el GADC PALTAS, la persona nombrada o confratada sefialara
domicilio y direccion electrénica, para recibir notificaciones relativas al ejercicio
de sus funciones en la unidad de administracién del talenfo humano, o en su
declaracion patrimonial juramentada cuando sea del caso. Los cambios de
domicilio seran nofificados a la unidad del talento humano del GADC PALTAS.

Articulo 21.- Prohibicién de registrar.- La servidora o el servidor de la UATH del
GADC PALTAS serd la responsable del registro de los nombramientos o contratos,
no inscribird nombramientos o contratos de las personas que no cumplan los
requisitos previstos en la Ley, el Reglamento General a la Ley y este Reglamento
Interno, bajo prevencidon de las sanciones legales comespondientes a tal
incumplimiento.

Articulo 22.- Obligacién de rendir caucién.- Las y los servidores publicos
municipales del GADC PALTAS, que desempefien funciones de recepcion,
inversién, control, administracién y custodia de recursos publicos municipales,
tienen obligacién de prestar caucién a favor del GADC PALTAS, en forma previa a
asumir el puesto.

No podrdn rendir caucién a favor de los servidores del GADC PALTAS, que estén
obligados de prestarla, el Alcalde/sa y los Concejales/as.

PARTE Il
CAPiTULO V

DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
EN EL GADC PALTAS

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

o0 0
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1) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos generales y mds disposiciones expedidas por el Alcalde y el Concejo
Municipal del GADC PALTAS;

2) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo DEL CANTON
PALTAS, con la diligencia que emplean generalmente en la administracién de sus
propias actividades;

3) Cumplir de manera obligatoriac con su jornada de ftrabajo legaimente
establecida en el GADC PALTAS;

4) Cumplir y respetar las érdenes legitimas de los superiores jerdrquicos en el
GADC PALTAS. H servidor pUblico municipal podrd negarse, por escrito, a acatar
las érdenes superiores que sean contrarias a la Constitucion de la Republica y la
Ley. El servidor o servidora municipal observard el articulo 41 de la Ley Orgdnica
de la Contraloria General del Estado, en el caso de érdenes supenores contrarias
a la ley y reglamentos vigentes;

5) Velar por la economia y recursos del GADC PALTAS y por la conservacion de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracién o utilizacién de conformidad con la ley y las normas secundarias;

6) Cumplir en forma permanente, en el gjercicio de sus funciones, con atencion k

debida al publico DEL CANTON PALTAS y asistifo con la informacién oportuna y
pertinente, garantizando el derecho de la poblacién a servicios publicos
municipales de éptima calidad;

7) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar
daino a la administracién municipal;

8) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberdn agjustarse a los objetivos propios del GADC PALTAS y administrar los
recursos puUblicos municipales con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

9) Cumplir con los requenmlen’ros en materia de desarrollo institucional, recursos
Jfele ‘ 'dos por el GADC PALTAS;
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11) Custodiar y cuidar la documentacion e informacién del GADC PALTAS que,
por razén de su empleo, cargo o comisidon tenga bajo su responsabilidad e
impedir o evitar su uso indebido, sustraccidén, ocultamiento o inutilizacién.

Articulo 24.- Derechos de las servidoras y los servidores piblicos municipales.- Son
derechos irrenunciables de las servidoras y servidores publicos municipales del
GADC PALTAS:

1) Gozar de estabilidad en su puesto;

2) Percibir una remuneracién justa, que serd proporcional a su funcién, eficiencia,
y profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este
concepto comrespondan a la servidora o servidor municipal, son irrenunciables;

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

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

5) Recibir indemnizacién por supresion de puestos o partidas, o por retiro
voluntario para acogerse a la jubilacion, por el monto fijado en esta Ley;

6) Asociarse y designar a sus directivas en el GADC PALTAS en forma libre y
voluntarig;

7) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permasos de acuerdo con lo
prescrito en la ley y reglamento;

8) Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco
dias posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucién, en caso de que la
autoridad competente haya fallado a favor del servidor municipal suspendido o
destituido; y, recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo
impugnado, las remuneraciones que dejd¢ de percibir, mas los respectivos
intereses durante el fiempo que durd el proceso judicial respectivo si el juez
hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o sentencia
se estoblecero que deberon compu?arse y descontarse los valores percibidos

o ado servicios - fra instifucion de Ila
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9) Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la
reparacion de los derechos que consagra la Ley Orgdnica del Servicio PUblico
aplicable al GADC PALTAS;

10) Recibir un frato preferente para reingresar en las mismas condiciones de .
empleo al GADC PALTAS, a la que hubiere renunciado, para emigrar al exterior en
busca de trabajo, en forma debidamente comprobada;

11) Gozar de las profecciones y garantias en los casos en que la servidora o el
servidor municipal denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi
como la comision de actos de corrupcion;

12) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su
salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar;

13) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de frabdjo o
enfermedad, contemplando el periodo de recuperacidén necesaria, segin
prescripcion médica debidamente certificadao;

14) No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulaciéon del
reconocimiento o goce en el gjercicio de sus derechos;

15) Ejercer el derecho de la potenciadlizacion integral de sus capacidades
humanas e intelectuales;

16) Mantener su puesto de ftrabgjo cuando se hubiere disminuido - sus
capacidades por enfermedades catastréficas y/o mientras dure su fratamiento y
en caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo
podrd pasar a desempefar 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 acogerd al procedimiento
de la jubilacion por invalidez y a los beneficios establecidos en la ley y en las de
seguridad social;

17) Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cuatro afios de edad, en un centro de
cuidado infantil pagado y elegido por el GADC PALTAS;

1 8) Recibir formaci
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Articulo 25.- Prohibiciones a las servidoras y los servidores piblicos municipales
del GADC PALTAS.- Prohibase a las servidoras vy los servidores publicos municipales
del GADC PALTAS lo siguiente:

1) Abandonar injustificadamente su trabajo;

2) Ejercer ofro cargo o desempenar actividades extrafias a sus funciones durante
el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempeno 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 frabagjo;

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

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

5) Ordenar la asistencia a actos puUblicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes del GADC PALTAS;

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

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

8) Paradlizar a cualquier titulo los servicios publicos municipales, en especial los de
salud, educacion, justicia y seguridad social; energia eléctrica, agua potable y
alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucion de hidrocarburos y sus
derivados; transportacion publica, saneamiento ambiental, bomberos, correos y
telecomunicaciones;

9) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o
lndlrectomenfe con. confnbuyenfes o contratistas del GADC PALTAS, en los casos
en rczon de sus fungones deba atender

=)
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obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o servidora,
su cényuge o conviviente en unidén de hecho legalmente reconocida, sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta
prohibicién se aplicard también para empresas, sociedades o personas juridicas
en las que el servidor o servidora municipal, su cényuge o conviviente en unién de
hecho legaimente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés;

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

12) Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento
o contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna,
conforme a la normativa del GADC PALTAS;

13) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores pUblicos
municipales del GADC PALTAS; vy,

14) Las demds establecidas por la Constitucién de la Repubhco las leyes y los
- reglamentos tanto de fipo general como internos.

Articulo 25.-De la jornada legal de frabajo en el GADC PALTAS.- La jornadas de
frabajo para el GADC PALTAS tendrd la siguiente modalidad:

a) Jornada Ordinaria: Serd aqguella que se cumple por ocho horas diarias
efectivas y confinuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada
semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de descanso desde treinta
minutos hasta dos horas diarias para el almuerzo, gue no estardn incluidos en la
jornada de trabagjo; vy,

b) Jornada Especial: Serd aquella que por la mision que cumple el GADC PALTAS
o sus servidores o servidoras municipales, no puede sujetarse a la jornada Unica y
requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada para cada
caso, observando el prmcu:)to de continvidad, equidad y optimizacion del
servicio, acorde q e ra efecto emn‘o el Mini teno de Relccxones
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a jornadas especiales de menor duracion, sin que su remuneracion sea menor a
la generalidad de servidoras o servidores municipales.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL GADC PALTAS

Articulo 26.- Vacaciones y permisos.- Toda servidora o servidor publico municipal
del GADC PALTAS, tendrd derecho a disfrutar de treinta dios de vacaciones
anuales pagadas después de once meses de servicio continuo.

Articulo 27.- De la programacién de Vacaciones en el GADC PALTAS.- Para la
concesion de las vacaciones se considerard bdsicamente la fecha de ingreso, y
el cronograma del plan de vacaciones establecido por la UATH, a fin de que en
el periodo al cual correspondan las mismas se garantice confinvidad en la
atencién de los servicios que presta el GADC PALTAS y el goce del derecho de la
o el servidor municipal.

Establecida la programacién de las vacaciones, se remitird a los jefes inmediatos
de cada unidad del Municipio, para que conjuntamente con las o los servidores
se establezcan los periodos y las fechas en que se concederdn las mismas,
observaciones que serdn remitidas a la UATH para su reprogramacion y ejecucion
el préximo afo, hasta el 30 de noviembre de cada ano.

No se considerardn 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.

Articulo 28.- Concesién de vacaciones.- Las vacaciones se concederdn en la
fecha prevista en el calendario, y Unicamente el jefe inmediato, el Alcalde, o su
delegado, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comun
acuerdo con la o el servidor municipal, podrd suspenderlas o diferirlas dentro del
periodo correspondiente a los doce meses siguientes en que la o el servidor
municipal tienen derecho a vacaciones, debiendo dejarse constancia en
documento escrito, y la modificatoria del calendario serd comunicada a la UATH.
En todo caso se deberd considerar que las y los servidores mumcupcxles no pueden
acumular las vacaciones por mds de sesenta dias.
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uso efectivo de este derecho previo a la reincorporacion de la o el servidor
municipal al GADC PALTAS. La UATH del GADC PALTAS requerird de los
documentos de respaldo que sirvieron para la concesién de las vacaciones a la
institucién que solicité la comisidén de servicios.

Articulo 29.- Ejercicio del derecho de vacaciones.- El Alcalde y la UATH del GADC
PALTAS velaran por el goce de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de las
y los servidores municipales. No se negarG el uso de las vacaciones
injustificadamente y que si por este hecho se ocasionara el acumulamiento de las
mismas por mds de 60 dias, la o el servidor municipal a través de la UATH,
comunicard al Alcalde para los fines legales y la toma de decisiones oportunas.

Articulo 30.- Anticipo de vacaciones.- Se podrd conceder adelanto y permisos
imputables a vacaciones para las y los servidores municipales que laboran bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales como con nombramiento, en la
parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duraciéon del
contrato o nombramiento.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones
sin haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacién de
haberes se descontard el fiempo de las vacaciones no devengadas.

Articulo 31.- Liquidacién de vacaciones por cesacién de funciones.- Unicamente
quienes cesaren en funciones en el GADC PALTAS sin haber hecho uso, parcial o
( total de sus vacaciones, tendrdn derecho a la liquidacion correspondiente se
pague en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en
base a la dltima remuneracién mensual unificada percibida, con una
acumulaciéon maxima de hasta 60 dias. Cuando el servidor municipal que cesa en
funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio, percibird por tal
( concepto la parte proporcional al tfiempo efectivamente laborado,
considerdndose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el caso
de encargo o subrogacion.

t La UATH del GADC PALTAS remitird la informacién que respalde la liquidacién de
haberes, a la Direccién de Gestidbn Financiera Municipal, siendo responsable del
cabal cumplimiento de esta disposicion. La UATH del GADC PALTAS verificard y
entregard el formulario de entrego recepcion entre custodios anexo a este
( Reglcmen’ro Interno iquidacion de un semdoros“ éa?m munrdpcl
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horas, fracciones de horas o dias, se imputard los mismos a la parte proporcional
de sus vacaciones.

No se podrd afectar los derechos de las y los servidores municipales imputando
horas, fracciones de horas, o dias que no sean los legalmente determinados, para
lo cual la UATH se responsabilizard de su correcta aplicacién, para lo cual esta
unidad aplicard el sistema informdtico que desarrolle el Ministerio de Relaciones
Laborales o en su lugar llevard un control de los permisos imputables a
vacaciones.

CAPITULO VI

DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO Y PERMISOS EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

- Arliculo 33.- Licencia por enfermedad.- La o el servidor municipal tendrd derecho
a licencia con remuneraciéon por enfermedad en los siguientes casos:

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

b) Por enfermedad co’rczsfréficci o0 accidente grave debidamente certificado,
hasta por seis meses;

Reintegrado al trabajo podrd hacer uso de hasta 2 horas diarias de permiso para
rehabilitacion, tiempo que no se imputard a las licencias por enfermedad y para
la consideracién del tiempo y su autorizacién se estard a lo que prescriba el
meédico que atendié o que atiende el caso. Estos permisos no serdn acumulables
y se hard uso de ellos mientras dure la rehabilitacién.

De continuar la imposibilidad fisica o psicolégica, y se hubiere agotado el tiempo
( de la licencia con remuneracidon por enfermedad se concederd licencia- sin
( remuneracion de conformidad con las regulaciones de los Institutos de Seguridad
Social de acuerdo con el régimen vy la ley correspondiente; y, de superar dicho
periodo se observard la legislacion general de seguridad social..
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hecho, mediante la certificaciéon conferida por el profesional que atendié el caso,
lo cual podrd ser verificado por la UATH del GADC PALTAS.

Articulo 35.- Licencia por maternidad y paternidad.- La servidora municipal podrd
hacer uso del derecho a la licencia por maternidad en los siguientes casos: -

1) Por maternidad, foda servidora publica municipal 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 extenderd por diez dias adicionales. La
ausencia se justificard mediante la presentacion 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 puUblica. En dicho certificado se hard
constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo;

La licencia se justificard con la presentacion del respectivo informe médico, y en
caso de acumularse a mds tardar dentro del término de tres dias hdbiles de
haberse producido el parto mediante la presentacion del certificado de nacido
vivo otorgado por la autoridad competente; y, a falta de este, por ofro
profesional de la salud, y serd validado en el IESS en el término de 15 dias.

De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del periodo de la licencia por
maternidad concedida, la servidora continuard haciendo uso de esta licencia
por el tiempo que le reste a excepcidn del tiempo por lactancia.

2) Por paternidad, el servidor publico municipal tiene derecho a licencia con
remuneracion 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 cesdrea
se ampliard por cinco dias mds;

3) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especidl,
se prolongard la licencia por paternidad con remuneracién por ocho dias mds; y,
cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible
o con un grado de discapacidad severa, el padre podrd tener licencia con
remuneracién por veinte y cinco dias, hecho que se justificard con la
presentacién 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;
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concedida de manera inmediata una vez que se produzca la entrega legal de la
hija o del hijo. Este derecho se concederd individualmente.

Articulo 37.- Licencia para la atencién de casos de hospitalizaciéon o patologias
degenerativas de las hija(s) o hijo(s).- Esta licencia no serd restringida cuando se
produzcan eventos de enfermedades de hija(s) e hijo(s) en tiempos secuenciales.

La ausencia al frabgjo se justificard mediante la presentacion del certificado
médico otorgado por el especialista fratante y el corespondiente certificado de
hospitalizacion, en el término de tres dias posteriores al percance producido.

Art. 38.- Calamidad doméstica.- La o el servidor municipal tendrd derecho a
licencia con remuneracién por calamidad doméstica, definida en los siguientes
términos y observando lo siguiente:

1) Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cényuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos
0 sus parientes asi como por los siniestros que afecten gravemente la integridad,
propiedad o bienes de la o el servidor municipal, hasta por ocho dias en total,
que serdn conocidos y registrados por la UATH del GADC PALTAS, de acuerdo a lo
siguiente:

1.1.- Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el
conviviente en unidn de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se
concederd 3 dias, que se justificard con la presentaciéon de la correspondiente
partida de defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

1.2.- Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se
concederd 2 dias, que se justificard con la presentaciéon de la correspondiente
partida de defuncidn, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

1.3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad
grave, de los hijos, cényuge o de la o el conviviente en unidn de hecho
legalmente reconocida de la o el servidor municipal se concedera 8 dias, que se
justificard con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de
los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Los accidentes

e

independientes en su valorizacion y para
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que se justificard con la presentacion del comrespondiente certificado médico,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacién y para
efectos del registro se deberd justificar ante la UATH.

1.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el
servidor, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio,
catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del nicleo familiar de la o el
servidor, se concederd 8 dias. La o el servidor municipal deberd presentar a la
UATH, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segin el caso.

2) Ante el fallecimiento de los demds parientes que no se encuentran senalados
en el numeral anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de la o el servidor dos dias; si tiene que
trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabagjo 3 dias, que se
justificard con la presentacién del correspondiente certificado médico dentro de
los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto; y, en caso de requerir tiempo
adicional, se lo contabilizard con cargo a vacaciones.

La documentacion podrd ser presentada por el servidor o servidora municipal, sus
familiares o terceros.

Articulo 39.- Licencia por mairimonio o unién de hecho.- La o el servidor municipal
gue contraiga matrimonio o unién de hecho, tendrd derecho a una licencia con
remuneracién de ires dias hdbiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o
después de la celebracién del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se
deberd justificar con el documento habilitante ante la UATH con mdéximo 3 dias
después de su reintegro al puesto.

DE LAS LICENCIAS SIN REMUNERACION EN EL GADC-PALTAS
Articulo 40.- Licencia para asunios particulares.- Previo informe favorable de la
UATH del GADC PALTAS, en el cual se determinen las circunstancias que lo

ameriten, se podrd conceder licencia sin remuneraciéon para asuntos particulares
durom‘e cadc ano de servndo hosta por 15 dms calendario durante cada ono de
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Se podrdn conceder licencias de hasta sesenta dias, durante cada afio de
servicio, previa autorizacion del Alcalde o su delegado, para lo cual se
considerard la fecha de ingreso a la institucion.

Dichas licencias no son acumulables de un periodo a otro.

Articulo 41.- Licencia para estudios regulares de postgrado.- Para la concesion de
esta licencia la UATH del GADC PALTAS emitird el dictamen favorable que se
fundamentard bdsicamente lo siguiente:

1.- El requerimiento de la o el servidor municipal de la licencia sin remuneracion;

/
2.- Que el centro de educacién superior esté legalmente reconocido por la
Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
Senescyt;

3- Duracion de la formacién hasta la obtenciéon del titulo;

4.- Que los estudios de postgrado no constituyan egreso econdmico para el
presupuesto del GADC PALTAS, salvo los créditos otorgados por el instituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo o lo previsto respecto en el Plan Nacional de
Capacitacion y Desarrollo Profesional.

5.- Interés de beneficio para: la administracién publica municipal, la unidad area
o proceso, relacionada con los estudios a desarroliar por parte de la o el servrdor
municipal;

6.~ La formacion a adquirirse sea de utilidad para el puesto que ocupaq; vy,
7.- Contenido curricular del postgrado.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendrdn la obligacién de
mantenerse laborando en el GADC PALTAS por un fiempo igual al de la
realizacién de los estudios de postgrado, transmitiendo y poniendo en préctica los
nuevos conocimientos. De no reintegrarse a la institucién, o presentare la renuncia
sin ser acep’rcdc legalmente, se considerard como abandono del trabajo y se
aphcorc el régimen disciplinario establecido en la LOSEP, el Regldmen’ro General y
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No se efectuardn estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos
municipales que se encuentren en goce de licencia para estudios regulares de
postgrado.

Articulo 42.- Licencia para el cumplimiento con el servicio militar.- La o el servidor
municipal que se incorporare al servicio militar, en forma previa deberd presentar
la respectiva certificacion, y una vez concluido el mismo tendrd la obligacion de
reintegrarse al GADC PALTAS en el plazo de 8 dias, debiendo entregar el
certificado correspondiente a la UATH.

En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar se reincorporard en el
mismo plazo.

De no reintegrarse al GADC PALTAS de manera justificada, se considerardé como
abandono del frabagjo y se aplicard el régimen disciplinario establecido en la
LOSEP, el Reglamento General y este Reglamento Interno.

Articulo 43.- licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una
dignataria o dignatario electo por votacién popular.- La o el servidor municipal de
carrera tendrd derecho a licencia sin remuneracion para actuar en reemplazo
temporal u ocasional de una o un dignatario electo por votacién popular,
siempre y cuando conste como alterna o alterno de la o el dignatario electo por
votacion popular. El documento habilitante que justifique su ausencia serd el acta
de posesidon ante el organismo correspondiente. Concluida la licencia deberd
reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen en el GADC PALTAS.

Articulo 44.- Licencia para participar como candidata o candidato de eleccién
popular.- A la o el servidor pUblico municipal de carrera que vaya a participar
como candidata o candidato de eleccién popular se le otorgard licencia sin
remuneracién por el tiempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de
la inscripcién de la candidatura, y de ser elegido se extenderd la licencia por
todo el tiempo que dure en el gjercicio del puesto de eleccién popular.

De no ser elegida o elegido se reincorporard inmediatamente a su puesto de
origen en el GADC PALTAS.

En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracion en los casos antes
sefalados y se $ rciendo el puesto en el GADC PALTAS o cobrando
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Se exceptiuan los casos sefialados el articulo 113, numeral 6, de la Constitucién de
la Republica.

Previa la concesién de esta licencia, la o el servidor municipal en el término de
tres dias presentard a la UATH, la certificacidon de su participacién como
candidata o candidato; igualimente si es electa o electo el nombramiento
expedido por el Consejo Nacional Electoral.

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON REMUNERACION DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

Articulo 45.- Comisidon de servicios.- A través de la comisidn de servicios se
establece el aporte técnico y/o profesional de una o un servidor municipal de
carrera en beneficio de otra institucion del Estado, diferente a la cual presta sus
servicios; dentro o fuera del pais.

Articulo 44.- De la autorizacién.- El Alcalde del GADC PALTAS podrd declarar en
comision de servicios con remuneracion a las y los servidores municipales de
carrera que sean requeridos para prestar sus servicios en otras instituciones del
Estado en el pais o en el exterior, previa solicitud de la autoridad nominadora de
la institucién requirente, el informe favorable de la UATH en el que se determine
gue la comisidon de servicios con remuneracion de la o el servidor municipal no
aofectard el normal desenvolvimiento del GADC PALTAS, que el mismo hubiere
cumplido un afio de servicios en la institucidn, asi como la aceptaciéon por escrito
de la o el servidor municipal requerido. Este aporte técnico y/o profesional serd
exclusivo para las y los servidores municipales de carrera que no se encueniren en
periodo de prueba en el GADC PALTAS donde frabajan siempre y cuando se
cumplan con los requisitos del puesto a ocupar. El plazo méximo de la comision
de servicios otorgada es de dos anos.
=

Previo a la culminacién del plazo sefialado en el inciso anterior, la UATH del GADC
PALTAS en la cual presta servicios la o el servidor municipal comisionado, velard
por que este haga uso del derecho a las vacaciones que le corresponden
conforme a la planificacién institucional del GADC PALTAS.

Arficulo 47.- De los derechos. Lc o el servidor munncnpol de carrera, que se
encuentre en co = : , rvara los derechos y
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Articulo 48.- De la remuneracién.- La o el servidor municipal de carrera declarado
en comisidon de servicios con remuneracion, recibird la remuneracién mayor o la
diferencia a la que hubiere lugar, entre lo que percibe en el GADC PALTAS y lo
presupuestado para el puesto en el que prestard sus servicios. La diferencia serd
pagada por la institucion que lo recibe.

Bl mismo procedimiento se observard para las y los servidores municipales
seleccionados para trabaojor como contraparte nacional en proyectos o
convenios establecidos con organismos infernacionales o en proyecto de
inversion.

Articulo 49.- Comisién de servicios en el exterior.- Las comisiones de servicios con
remuneracion fuera del pais, se autorizardn Unicamente para que una o un
servidor municipal preste sus servicios en instituciones del Estado en el exterior, en
los términos sefialados en las normas del Reglamento General a la LOSEP vy la
autorizacién otorgada por la Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica.

Arficulo 50.- Otras comisiones de servicios.- Las o los servidores publicos
municipales de carrera podrdn ser declarados en comisidn de servicios con
remuneracion para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observacién en entidades publicas y privadas,
comprendiendo las establecidas en virtud de convenios internacionales y
similares, que beneficien a la administracién publica municipal, en el pais o en el
exterior, hosta por un plozo de dos anos, previas las autorizaciones
correspondientes.

La UATH institucional emitird el dictamen favorable para la concesion de esta

comision considerando bdsicamente los requisitos que senala el arficulo 41 de

este Reglamento Interno, para los estudios de postgrado; y, en tanto que para
reuniones, conferencias, pasantias y visitas se sustentard con los documentos -
habilitantes que respalden su concesién,

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS SIN REMUNERACION
EN EL GADC PALTAS

Articulo 51.- De la autorizacién.- El Alcalde concederd comisidon de servicios sin
remuneracion a las y los serwdores pubhcos municipales de carrera que sean
requendos a prestar s

cecses 'Y
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Los 6 anos de plazo mdximo de la comision de servicios sin remuneracion durante
la carrerq, se contabilizardn considerando el tiempo que permanezca en una o
varias instituciones.

La prestacidn de servicios mediante comision de servicios sin remuneracion,
obligard a la institucidn solicitante a la expedicion del comrrespondiente
nombramiento provisional de libre remocién, de periodo fijo o la suscripcion de
contratos de servicios ocasionales de acuerdo con lo establecido en la LOSEP y su
Reglamento General.

La remuneracién a pagarse con ocasidon de este tipo de comisiones serd la
establecida en las escalas de remuneraciones correspondientes.

Este aporte técnico y/o profesional serd exclusivo para las y los servidores
municipales de carrera que no se encuentren en periodo de prueba en el GADC
PALTAS y que cumplan con los requisitos del puesto a ocupar.

NORMAS GENERALES SOBRE LICENCIAS Y COMISIONES,
CON O SIN REMUNERACION APLICABLES EN
EL GADC PALTAS

Articulo 52.- Licencias con o sin remuneracién para la o el servidor municipal en
comisién de servicios.- La autoridad nominadora de las instituciones en las cuales
se encuentra prestando sus servicios la o el servidor municipal comisionado podra
conceder todas las licencias con remuneracién establecidas en el articulo 27 de
la LOSEP.

En cuanto a las licencias sin remuneracion, no se concederdn las determinadas
en los literales b), d) y e) del articulo 28 de la LOSEP. Para conceder la licencia sin
remuneracion a postulantes a cargos de eleccion popular y para reemplazar
temporal u ocasionalmente a una o un dignatario electo por votacion popular,
deberd ser otorgada previamente por la institucion de origen.

Articulo 53.- Del informe previo.- El Alcalde o su delegado, emitird la autorizaciéon
para la concesidn de comisiones de servicios con o sin remuneracién, previo el
dictamen favorable de la UATH.

in remuneracion,
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Articulo 54.- De la aplicacién del régimen disciplinario.- En caso de que la o el
servidor municipal que se encuentra en comision de servicios con o sin
remuneracion en ofra institucién del Estado, haya cometido alguna falta
disciplinaria grave que sea objeto de la aplicacidon del régimen disciplinario .
mediante la sustanciacién de un sumario administrativo deberd previamente la
institucién donde se encuentra redlizando la comisibn de servicios, solicitar
fundamentadamente al GADC PALTAS, inicio y trdmite del respectivo sumario
administrativo.

En los demds casos el régimen disciplinario se ejercerd por parte de la institucion
en la cual se encuentran prestando sus servicios.

Articulo 55.- Terminacion de las comisiones.- La comisién de servicios con o sin
remuneracion terminard por el cumplimiento del lapso concedido o cuando la
institucién requirente lo considere pertinente, y, sin mds trdmite, la o el servidor
municipal comisionado se reintegrard inmediatamente al GADC PALTAS. Una vez
concluida la comisién se deberd emitir la accién de personal respectiva a la o el
servidor publico municipal a fin de que se reintegre a su puesto de origen.

No se efectuardn estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos
municipales que se encuentren en comisién de servicios con o sin remuneracion
mientras se encuentren cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados.

Si en funcibn de los procesos de racionalizacion, fuere necesaria la
reestructuracién, reorganizacién, desconcentracién o desceniralizacién del
GADC PALTAS, o se procediere a modificar la estructura de la misma, en forma
previa y de manera inmediata se procederd a la, terminacion de todo tipo de
comision de servicios vy licencios, si esta aofectare al puesto que ocupe la o el
servidor municipal en comisidon de servicios, para los fines pertinentes.

Articulo 56.- Del control.- El control y seguimiento de las comisiones de servicio
con o sin remuneracion serdn de responsabilidad de las UATH del GADC PALTAS y
aquella en la cual se desarrollan; la evaluacion del desempefio de la o el servidor
municipal comisionado serd realizada por el jefe inmediato y aprobada por la
mdxima autoridad o su delegado de la entidad en la cual presta sus servicios, la
que informard de los resultados de la evaluacion del desempeno al Alcalde
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informacién que serd ingresada en el Sistema Integrado Informatico del Talento
Humano de Remuneraciones.

Asimismo, la o el servidor municipal comisionado estd en obligacién de observar
las normativas internas y demds disposiciones de la institucion en la cual se
encuentra prestando su servicio.

Articulo 57.- De la renuncia.- En caso de que la o el servidor municipal que se
encuenire en comisiéon de servicios con o sin remuneracion, decida presentar su
renuncia, deberd previamente solicitar su reincorporaciéon al GADC PALTAS, y una
vez reincorporado podrd canalizarlo ante el Alcalde.

Similares consideraciones -se aplicard para renuncias de las o los servidores
municipales a quienes se les concedié licencias con o sin remuneracion.

DE LOS PERMISOS EN ‘EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON PALTAS

Articulo 58.- Del permiso.- Permiso es la autorizacién que otorga el Alcalde o su
delegado o jefe inmediato a la o el servidor municipal, para ausentarse
legalmente del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en
los articulos 33 y 34 de la LOSEP.

Ariculo 59.- Permiso para estudios regulares.- El Alcalde concederd permisos de
hasta dos horas diarias para estudios regulares siempre que la o el servidor
municipal de carrera acredite matricula para el nivel comrrespondiente y el registro
de asistencia periddica a clases, debiendo al final de cada afio, nivel o semestre
presentar la certificacion de la aprobaciéon correspondiente.

Para estudios regulares de postgrado se concederd licencia sin remuneracién o
comision de servicios con remuneracion siempre que la o el servidor municipal
demuestre que realiza sus estudios dentro de la jornada laboral.

En el caso de contratos de servicios ocasionales se podrd otorgar este permiso de
conformidad con las necesidades institucionales siempre que la o el servidor
recupere el fiempo solicitado. No se concederd estos permisos a las o los
servndores gue lcboren en Jorncrdc especial. Si la o el servidor compensare dicho

. ordmano de labores, no se generard el

‘(a éctal de los Paltas



Alcaldia de Paltas

j Dot un PDaltas %qo;iuctivo y Sm;n'zendedo’z..!

debidamente programada, hasta por dos horas en un mismo dia, siempre y
cuando se haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacion.

El permiso se justificard con la presentacién del correspondiente certificado
médico otorgado o validado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social; y, a falta de este, por otro profesional de los centros de salud
publica, en el término de 15 dias. En caso de emergencia la ausencia se justificard
con el correspondiente certificado médico otorgado por el profesional que
atendié la emergencia.

Articulo 61.- Permiso para el cuidado del recién nacido.- El Alcalde concedera
permiso con remuneracion a las servidoras municipales para el cuidado del recien
nacido por dos horas diarias durante doce meses efectivos contados a partir de
la terminacién de la licencia por maternidad. El lapso en el cual se otorguen
~dichos permisos se concederd en forma confinua para garantizar un horario
adecuado de atencidn al ciudadano y serd establecido por la servidora sin que
se pueda fraccionar la autorizacién. Cuando se produzca el fallecimiento de la
madre de la o el nifio en el periodo posterior a la licencia por maternidad, el
padre hard uso de la totalidad o de la parte de tiempo que reste de este permiso.

Articulo 62.- Permiso para representacién de una asociacién laboral dentro del
GADC PALTAS.- El Alcalde podrd conceder este permiso y se otorgard de
conformidad con el plan de trabajo que deberd ser obligatoriamente presentado
a este y no podrd superar las 10 horas mensuales y no serd acumulable.

Articulo 63.- Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastréficas.- El Alcalde, previo informe de la UATH,

concederd a las y los servidores municipales permisos para el cuidado de
familiares con discapacidades severas o enfermedades catastréficas, que se
encueniren dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
debidamente certificadas y abalizadas por facultativos del IESS, y a falta de estos,
por facultativos de los centros de salud publica. En el caso que la atencién fuere
brindada por médicos particulares estos certificados deberdn ser avalados por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de salud publico.

Ademds se requerird de la presentaciéon del certificado emn‘ldo del Consejo
Nacional de Dnsccpcadodes CONADIS de ser el caso.
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Articulo 64.- Permiso para matriculacién de hijos o hijas.- El jefe inmediato
concederd a la o el servidor municipal permisos para matriculacién de sus hijos e
hijas en planteles de educacién bdsica y bachillerato, de hasta dos horas en un
dia por cada hija o hijo, mismos que serdn solicitados con un dia de anticipacion
al hecho.

Articulo 65.- Permisos imputables a vacaciones.- El jefe inmediato podrd otorgar

permisos los cuales serdn imputables a vacaciones, y serdn considerados en la

correspondiente liquidacion de los mismos que efectuard la UATH del GADC

PALTAS. Todos estos permisos sean estos en dias, horas o fracciones de hora, serdn
( imputados a vacaciones. La UATH registrard y contabilizara estos permisos.

Para las y los servidores municipales cuya relacién de prestacion de servicios sea
bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales, se podrd conceder en
la parte proporcional de su tiempo de servicio, hasta por un tiempo que no
supere el tiempo proporcional de vacaciones a la cual la o el servidor hubiere
tenido derecho de acuerdo a la duracién del contrato de servicios ocasionales,
sin que por ningun concepto generen estabilidad laboral o prolongacion de
derechos posteriores a la terminacién del vinculo contractual.

Articulo 66.- De los permisos solicitados antes de cumplir el aiio de servicio.- Para
el caso de permisos solicitados por la o el servidor municipal, antes de que
cumpla un afo de servicio, estos podrdn ser otorgados, previo el estudio
cormrespondiente y la gutorizacidon del Alcalde, su delegado o jefe inmediato el
que no podrd superar el porcentaje correspondiente a los dias que la o el servidor
tenga acumulados para su correspondiente periodo de vacaciones, del cual serd
descontado el permiso solicitado.

Articulo 67.- De los permisos no imputables a vacaciones.- Por ningln concepto :
se imputardn a las vacaciones de la o el servidor, los permisos sefalados en los
articulos 60 al 66 de este Reglamento Interno. En caso que la servidora o servidor
municipal no .tenga acumulado el proporcional de vacaciones que le
corresponde y requiera de un permiso particular, podrd concedérsele el mismo
siempre que la o el servidor municipal compense ese tiempo en otros dias.
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Articulo 68.- Del traslado administrativo.- Traslado administrativo es el movimiento
administrativo de una o un servidor publico municipal de un puesto a otro puesto
que se encuentre vacante dentro del GADC PALTAS, que no implique cambio de
domicilio, previo informe favorable de la UATH. Para el traslado administrativo no
se requiere de la aceptacién previa de la o el servidor municipal.

El traslado procederd siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

1) La existencia de un puesto vacante en la unidad, drea o proceso a la que se
va a frasladar;

2) Que ambos puestos tengan igual remuneracion;

3) Que lao o el servidor municipal a trasladarse cumpla con los requisitos
establecidos en el puesto vacante; vy,

4) Que el traslado no impliqgue menoscabo de sus derechos.

" En ningln caso se podrd frasladar a una o un servidor municipal a otra unidad en
la cual no exista la correspondiente partida presupuestaria.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del fitular del
puesto, se requerird aceptacion por escrito de la o el servidor municipal.

Articulo 49.- Del traspaso de puesto.- El Alcalde podrd disponer el fraspaso de un
puesto con la respectiva partida presupuestaria a ofra unidad administrativa
dentro del GADC PALTAS o a ofra institucion del Estado, para lo cual se
contemplard lo siguiente:

1.- Traspaso a ofra unidad administrativa deniro del GADC PALTAS.- Se observardn
cualquiera de los siguientes criterios:

1) Reorganizacién interna del GADC PALTAS o unidad administrativa, derivadas
de los procesos de reforma institucional y/o mejoramiento de la eficiencia
institucional;

2) Por la asignacién de nuevas atribuciones, responScbilidcdes y competencias
derivadas de la misién institucion
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4) Reforma total o parcial a la estructura institucional o posicional de la institucion;

5) Desconcentracion de funciones y delegaciéon de competencias legalmente
establecidas;

6) Simplificacién de tramites y procedimientos internos;
7) Para evitar la duplicacién de funciones, atribuciones y responsabilidades;

8) Raciondlizacién y optimizacién del talento humano por necesidad institucional,
derivadas de las auditorias administrativas efectuadas por la UATH; e,

9) Otros criterios que estardn determinados expresamente en los reglamentos
internos del talento humano de cada institucion.

2.- Traspaso de un puesto a ofra institucién.- Se observard cualquiera de los
siguientes criterios:

1) Lo asignacién de nuevas atfribuciones, responsabilidades y competencias
determinadas en cuerpos juridicos, fruto de procesos de ordenamiento de la
Reforma Democrdtica del Estado;

2) Descentralizacién de competencias y atribuciones desde y hacia el Gobierno
Central a los Gobiernos Auténomos Descentralizados y Regimenes Especiales; y,

3) Por procesos de racionalizacion y optimizacion del talento humano que
conlleven procesos de movimiento de personal o supresiones de partidas, a fin de
que la preparacion técnica y profesional sea aportada en ofras instituciones,
enfidades, organismos personas juridicas del sector publico. Los traspasos de
puestos a otras unidades o instituciones se podrdn realizar por necesidades
institucionales, y su consecuencia serd la modificacion en el distributivo de
remuneraciones.

Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores municipales que se
encuentren en goce de comisiones con o sin remuneracion.

Los traspasos de pues*os a ofrcxs umdcdes de la misma institucion se efectuardn

con el lnforme técr on la respechVo reforma al Dls’mbuhvo de
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de la UATH, con los dictdmenes de los Ministerios de Relaciones Laborales y de
Finanzas en los casos previstos en el articulo 37 de la LOSEP y con las
correspondientes reformas a los presupuestos y distributivos de remuneraciones
mensuales unificadas de las instituciones involucradas en el proceso.

En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del
puesto, se requerird aceptacién por escrito de la o el servidor municipal.

Articulo 70.- Requisitos para el traspaso de una institucién a ofra.- El proceso de
fraspaso de un puesto del GADC PALTAS a otra institucién deberd ser redlizado
por la institucién requirente y deberd cumplir con los siguientes requisitos:

1.- Pedido de traspaso por parte de la autoridad nominadora o su delegado de la
institucion requirente al que se adjuntard el informe técnico de la UATH sobre la
necesidad planteada;

2.- Aceptacion de la autoridad nominadora de la institucion a la que pertenece
el puesto objeto de traspaso;

3.- Accidn de personal de traspaso de puesto por parte del Alcalde a la que
pertenece la o el servidor municipal; vy,

4.- Accién de personal de integracién del puesto en la institucion de destino.

Arliculo 71.- Cambio administrativo.- El cambio administrativo consiste en el
movimiento administrativo de la o el servidor de una unidad a otra distinta a la de
su nombramiento. El cambio administrativo serd por un periodo maximo de diez
meses en un ano calendario, previo informe favorable de la UATH y no implicara
la modificacién de la partida presupuestaria del servidor municipal en el
distributivo de remuneraciones, debiendo la o el servidor municipal reintegrarse
inmediatamente a su puesto una vez concluidos los diez meses.

El cambio administrativo se efectuard unicamente en cualquiera de los siguientes
CQasos:

1) Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma del GADC
PALTAS y/o mejoromtemo de la ef' crencm lns’nfuaonol para la conformccnon de
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2) Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse
en confraparte institucional en actividades o proyectos especificos;

3) Desarrollar programas de capacitacion conforme a las necesidades del GADC
PALTAS y en observancia de las normas técnicas generales emitidas por el
Mmls’reno de Relaciones Laborales;

4) La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades, competencias y
productos, establecidas en la estructura institucional y posicional del GADC
PALTAS y en el manual de descripcidon, valoraciéon y clasificacion de puestos
institucional; v,

5) Para efectos de aprendizaje y desarrollo en la carrera.

De requerirse por necesidad el GADC PALTAS podrd nuevamente volver a la
misma unidad o a ofra unidad diferente dentro de la misma institucién después
de concluido el cambio administrativo, tomando en consideracién que en total
una servidora o servidor pUblico municipal, no podrd sobrepasar los diez meses
con cambio administrativo dentro de un mismo ano calendario.

En el caso de que el cambio administrativo se efectie por un periodo menor a los
10 meses dentro de un ano calendario en el GADC PALTAS, y de requerirse dentro
de la misma unidad nuevamente a la misma servidora o servidor municipal, el
nuevo cambio administrativo se otorgard por el periodo que restare del ano
calendario y que no sobrepasard los 10 meses.

Mediante el cambio administrativo no se asignardn a la o el servidor municipal
funciones, actividades y responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos
establecidos en el puesto, ni se afectardn sus derechos.

Articulo 72.- Del Intercambio voluniarfo de puestos.- Es el movimiento de personal
qgue pueden solicitar las y los servidores municipales por motivos de enfermedad,
cambio de estado civil y seguridad familiar o personal.

Articulo. 73.- Condiciones del intercambio voluntario de puestos.- A fin de realizar
el intercambio voluntario de puestos entre dos servidoras o servidores publicos
municipales se debe considerar lo siguiente:

- ;o -~
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2) Las y los servidores municipales que ocupen puestos sujetos a intercambio
deben acreditar nombramiento permanente y encontrarse dentro de la carrera
correspondiente;

3) El intercambio obligatoriamente tendrd lugar entre puestos de los mismos
niveles profesionales, administrativos o técnicos, asi como el mismo grupo
ocupacional y grado conforme a las escalas de remuneraciones mensuales
unificadas establecidas por el Ministerio de Relaciones Laborales o los respectivos
GAD’s Municipales. Ademds, se evaluard si las y los servidores municipales
cumplen con el perfil y requisitos establecidos para ocupar los puestos de destino
de conformidad con los manuales institucionales 0 manual genérico de puestos;

4) Aceptacién por escrito de ambos servidores; v,

5) Autorizacion por escrito de las autoridades nominadoras institucionales en las
que se encuentra el puesto de las o los servidores municipales.

Articulo 74.- Procedimiento para el intercambio voluntario de puestos.- A fin de
realizar el infercambio voluntario de puestos, se deberd observar el siguiente
procedimiento:

1) Las o los servidores municipales interesados deberdn motivar por escrito su
intferés de redlizar un intercambio voluntario de puestos, sefalando los datos
generales del puesto que solicitan ocupar en la institucibn de destino vy
observando lo siguiente:

Para el caso de enfermedad que conlleve la peticidn de intercambio de puestos,
se deberd acompanar a la solicitud el certificado médico emitido o abalizado
por el servicio médico del IESS, en el cual conste el diagnéstico y la importancia
del infercambio. ' '

En el caso de cambio de estado civil, deberd presentar el respectivo documento
otorgado por la Direccidn del Registro Civil, Identificaciéon y Cedulacion, y una
declaracion juramentada efectuada ante Notario Pdblico, en la cual indique su
nuevo estado civil y la necesidad de realizar el intercambio, al igual que para los
casos de unién de hecho.

En cuanto al inter
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encuenfran en algin programa de proteccidén de testigos, o de organismos de
inteligencia y seguridad de las Fuerzas Armadas, la Policia Nacional o la
Secretaria Nacional de Inteligencia, en el cual se detalle la importancia del
intercambio por razones de seguridad de la o el servidor, de su cényuge o
conviviente en unidn de hecho legalmente reconocida o sus familiares ubicados
en el segundo grado de consanguinidad y segundo grado de dfinidad;

2) Las UATH andlizardn la peticion formulada conforme las disposiciones de la
LOSEP y su Reglamento General, y emitirdn el informe comrespondiente, en un
plazo no mayor a quince dias;

3) Sobre la base de este informe la autoridad nominadora de cada institucién
conocerd y de ser factible autorizard el intercambio voluntario de puestos
solicitado;

4) Acuerdo Interinstitucional para el intercambio voluntario de puestos entre las
dos instituciones;

5) Resolucidn del Ministerio de Finanzas, modificando los distributivos de
remuneraciones mensuales unificadas, en los casos que le corresponda; y,

6) El intercambio se perfecciona con la emision de las acciones de personal
registradas, obligadndose las o los servidores publicos municipales a partir de ello a
presentarse en el término de 5 dias a laborar en la nueva institucion.

Articulo 75.- Prohibiciones para el intercambio voluntario de puestos.- No procede
el intercambio voluntario de puestos en el GADC PALTAS, en los siguientes casos:

1.- Enfre puestos comprendidos en diferentes regimenes laborales;
2.- Entre puestos ocupados por servidores municipales que se encuentren
laborando en oftras instituciones del estado mediante comisiones de servicios con

o sin remuneracion;

3.- Respecto de puestos cuyos titulares se encuentren haciendo uso de licencias
con o sin remuneracion;
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6.- Los puestos que estén sometidos al periodo de prueba por efecto de los
procesos selectivos o a una nueva evaluacién del desempefo por haber
obtenido cdlificaciones de regular o insuficiente.

Las UATH de cada una de las instituciones sujetas al intercambio voluntario de
puestos velardn para que en este movimiento de personal no medie pago o
compensacion alguna entre los servidores; y de comprobarse estos hechos
ocasionard la destitucion de la o el servidor municipal, previo sumario
administrativo. '

En el caso de que el puesto de la o el servidor municipal, motivo del intercambio
se encuenire sobrevalorado en relacidn a las escalas nacionales de
remuneraciones establecidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, el
intercambio se lo efectuard con la partida presupuestaria del puesto, para lo cual
se efectuard la reforma al distributivo de remuneraciones, previo el dictamen del
Ministerio de Finanzas.

Articulo 76.- Traspaso, cambios adminisirativos o intercambio voluntario de
puestos fuera del domicilio civil.- Para redlizar los fraspasos, cambios
administrativos o intercambio voluntario de puestos a un lugar distinto del
domicilio civil de la o el servidor municipal del GADC PALTAS, se requerird su
aceptaciéon por escrito, contdndose previamente con el informe de la UATH, la
autorizacion del Alcalde o su delegado, y se podrd dar en los siguientes casos:

1) Por reestructura del GADC PALTAS;

2) Por aplicacién o implementacién de programas de racionalizaciéon del talento
humano; vy,

3) Por solicitud del servidor.

CAPITULO IX

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS
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Reglamento Intermo. Las sanciones se impondrén de conformidad con la
gravedad de la falta, pudiendo ser estas faltas leves y graves.

DE LAS SANCIONES

Articulo 78.- Sanciones Disciplinarias.- Todas las sanciones disciplinarias serdn
impuestas por el Alcalde o su delegado, y ejecutadas por la UATH, previo el
cumplimiento del procedimiento legal establecido en la ley y su reglamento y
este Reglamento Interno del GADC PALTAS. Todas las sanciones administrativas
que se impongan a las o los servidores municipales serdn incorporadas a su
respectivo expediente personal y se registrardn en el sistema informdtico
integrado del talento humano y remuneraciones, adminisirado por el Ministerio de
Relaciones Laborales. Si la o el servidor municipal en el gjercicio de sus funciones
cometiere dos o mds faltas simultdneas, se aplicard la sancién que corresponda a
la mds grave.

Articulo 79.- Sanciones disciplinarias en el GADC PALTAS.- Las sanciones
disciplinarias por orden de gravedad son las siguientes:

a) Amonestacién verbal;

b) Amonestacién escrita;

c) Sancién pecuniaria administrativa;

d) Suspension femporal sin goce de remuneracion; y,

e) Destitucion.

La amonestacion escrita se impondrd cuando la servidora o servidor municipal
haya recibido, durante un mismo mes calendario, dos o mdas amonestaciones
verbales.

La sancidn pecuniaria administrativa o multa no excederd el monto del diez por
ciento de la remuneracion, y se impondrd por reincidencia en faltas leves en el

cumplimiento de sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor
municipal serd desh’tu;do con su;ecnon a la ley. Las sanciones se impondrdn de
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Sin perjuicio de que las faltas leves segun su valoracién sean sancionadas con
amonestacion escrita, la o el servidor que en el periodo de un afio calendario
‘haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, serd
sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién
pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afo calendario, serd
considerada falta grave y constituirdn causal para sancién de suspension
temporal sin goce de remuneracién o destituciéon, previa la instauracion del
sumarioc administrativo correspondiente.

En los faltas graves que son aquellas acciones u omisiones que contrarian
gravemente el orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional del
GADC PALTAS, su cometimiento serd sancionado con suspension temporal sin
goce de remuneracion o destitucién y se impondrd previa la realizacién de un
sumario administrativo.

Articulo 80.- De la suspensién temporal sin goce de remuneracién.- La o el
servidor municipal podr& ser sancionado con suspension temporal sin goce de
remuneracion, que no exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los
deberes determinados en el articulo 23 de este Reglamento Interno o incurriere en
las prohibiciones sefaladas en el articulo 25 de este mismo cuerpo legal; siempre
y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibiciones no sea causal de
destitucion.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancidén de suspension
temporal sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un ano consecutivo,
esta falta serd sancionada con la destituciéon, previa la realizacién del sumario
administrativo comrespondiente.

Articulo 81.- Efectos de la suspensién.- La sancién de suspension temporal sin
goce de remuneracion, tendrd los siguientes efectos para las y los servidores
municipales sancionados:

1) No asistirdn a su lugar de trabajo, ni ejercerdn sus funciones durante el tiempo
de la suspensién;
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3) Habrd lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, la o el servidor
municipal suspendido deberd efectuar de su propio peculio, el pago por
concepto de aporte individual;

4) El GADC PALTAS no generard el pago de fondos de reserva por el periodo de la
suspension;

5) El periodo de la suspension no serd considerado para el pago de la décima
tercera remuneracién y décima cuarta remuneracion;

é) El periodo de la suspensién no serd considerado para la concesion de
vacaciones;

7) El puesto podrd ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la
suspension, si se presenta la necesidad en el GADC PALTAS;

8) No se considerard el periodo de la suspensién para efectos de devengacion
por formacién o capacitacién; e,

?) No se autorizard el intercambio de puestos cuondo uno de los servidores
municipales se encuentre suspendido.

Articulo 82.- De la destitucién.- La destitucién de la o el servidor municipal
constituye la mdxima sancién administrativa disciplinaria, dentro del servicio
publico municipal y serd impuesta Unicamente por el Alcalde o su delegado, en
los casos sefialados como causales de destitucion dentro de este Reglamento
Interno, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

Articulo 81.- De las faltas leves.- Son aguellas acciones u omisiones realizadas por
error, descuido o desconocimiento menor sin intencién de causar dafio y que no

perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio
publico municipal.

Se considerardn faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera,
las acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones
cdmlms’rrc:hvcs establecidas por el GADC PALTAS para velor por el orden ln’remo
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bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios de comunicacién y las
demads de similar naturaleza.

Las faltas leves dardn lugar a la imposicién de sanciones de amonestacion verbal,
amonestacién escrita o sancién pecuniaria administrativa o multa.

Este Reglamento Interno en cumplimento con lo dispuesto en el inciso anterior,
establece la valoracién de cada una de las faltas leves, que servird de sustento
legal y econémico para determinar la sancién que corresponda, pudiendo ser
amonestacion verbal, amonestacion escrita y sancién pecuniaria administrativa.

El incumplimiento de horarios de trabagjo ‘durante una jornada laboral serd
sancionado con una sancidn pecuniaria administrativa o multa equivalente a la
RMU de la servidora y servidor municipal del GADC PALTAS dividida para los dias
calendario del mes en el cual se ha cometido la falta leve. Este valor sera dividido
para la jornada ordinaria de 8 horas y a su vez dividido para 60 minutos que
contiene cada hora. Este valor serd multiplicado por el nUmero de minutos del
incumplimiento del horario de entrada y salida del servidor o servidora municipal,
el mismo gue serd descontado mensualmente de su RMU en la liquidacion
mensual o quincenal, valor que serd depositado y transferido mensualmente a la
cuenta del GADC PALTAS. La UATH llevard e implementard los controles
automatizados necesarios para el ingreso y salida del personal de la Institucién.

El desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral serd
sancionado por el Alcalde previo el informe escrito del jefe inmediato o jefe de la
UATH, de un valor entre el 1% y el 5% de la RMU del servidor o servidora municipal,
descontado del rol de remuneraciones y depositado en la cuenta institucional.

Las salidas cortas no autorizadas de la institucion serd sancionada de acuerdo dl
tiempo que mediante informe escrito lo determine el jefe inmediato o el Jefe de
la UATH vy su cdlculo serd igual al de incumplimiento de los horarios de trabajo.

El uso indebido o no wuso de uniformes tendrd una sancidn pecuniaria
administrativa o multa equivalente al 1% diario de la RMU del servidor o servidora
municipal. Esta sancidn serd impuesta por el Alcalde previo al informe presentado
por el Jefe de la UATH, quien de manera aleatoria redlizard los respectivos
controles sobre el uso indebido o no uso del uniforme del GADC PALTAS. El uso
del uniforme institu | se lo realizard de lunes a jueves durante la jornada
ordinar v : Jim r USO rop I
valore:!
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La desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas tendrd una sancién
pecuniaria de 1 al 8% de la RMU, aplicada por el Alcalde previo informe del Jefe
inmediato o Jefe de la UATH; esta sancién dependerd de la gravedad de la falta
leve, serd descontada en rol de pagos y serdn depositados los valores en la
cuenta del GADC PALTAS.

La atencién indebida al pUblico y a sus compafieras o comparieros de trabajo,
uso inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios de
comunicacion y las demas de similar naturaleza serdn sancionados por el Alcalde
del GADC PALTAS con una amonestacion verbal y de ser €l caso y la gravedad
de la falta con una sancién pecuniaria equivalente al del 1% al 9% de la RMU del
servidor o servidora municipal. Esta sancién tendrd como fundamento legal el
informe presentado por los Directores o Jefes Inmediatos y el informe del Jefe de
la UATH. Los valores recaudados serdn depositados en la cuenta del GADC
PALTAS.

Articulo 82.- De las faltas graves.-Las faltas graves son aguellas acciones u
omisiones que contrarien de manera grave el ordenamiento juridico o alteraren
gravemente el orden del GADC PALTAS. La sancién de estas faltas esta
encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y-
moralidad de los actos redlizados por las servidoras y servidores publicos
municipales. La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerard falta
grave.

Las faltas graves dardn lugar a la imposicion de sanciones de suspension o
destitucion, previo el correspondiente sumario administrativo.

Son causales de destitucion del GADC PALTAS las siguientes:

1) Incapacidad probada en el desempefo de sus funciones, previa evaluacion
de desempernio e informes del Jefe inmediato y la Unidad de Administracién del
Talento Humano;

2) Abandono injustificado del trabajo por tres © mas dias laborables consecutivos;

3] Haber recibido senfencum condenatoria ejecu’ronoda por los delitos de:
, cto, sobomo y €l ecxmsenfo licito;
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5) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los
lugares de trabagjo del GADC PALTAS;

6) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a
compaferas o companeros de frabajo, cuando éstas no sean el resultado de
provocacion previa o abuso de autoridad;

7) Asistir al ‘rrcbdjo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de
sustancias estupefacientes o psicotropicas;

8) Incurrir durante el lapso de un afio, en mds de dos infracciones que impliquen
sancion disciplinaria de suspensidn, sin goce de remuneracion;

9) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas de la Ley y su reglamento;

10) Redlizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de
cualquier indole en contra de servidoras o servidores publicos municipales o de
cualquier ofra persona en el ejercicio de sus funciones, actos que serdn
debidamente comprobados;

11) Haber obtenido la calificacién de insuficiente en el proceso de evaluacién del
desempeno, por segunda vez consecutiva;

12) Ejercer presiones e influencias, aprovechdndose del puesto que ocupe, a fin
de obtener favores en la designacion de puestos de libre nombramiento y
remocidon para su codnyuge, conviviente en unidn de hecho, parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad;

13) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor municipal
de la institucién, mediante cualquier tipo de coaccién, acoso o agresion; vy,

14) Las demds que establezca la Ley.

En fodos los casos, se dejard constancia por escrito de la sancién impuesta en el
expediente personal de la servidora o servidor municipal. De igual manera la UATH
reportard mensuclmem‘e el o Dwec:cuon de Ges’non Financiera los informes y
reportes sobre las J

T et A

GADC PALTAS va

'éamcacéa

.( agctal de los Paltas



T e e

Alcaldla de Paltas

joPot un Paltas Productivo y Emprendedon..!

Articulo 83.- Periodo.- Dentro del término de noventa dias el Alcalde o su
delegado podrd disponer el inicio y sustanciacion del respectivo sumario
administrativo e imponer la sancién correspondiente a través de la expedicidén de
la respectiva resolucién.

Articulo 84.- Acciones previas.- Antes de dar inicio al sumario administrativo se
deberdn cumplir con las siguientes acciones previas:

1. Cuando viniere en conocimiento del Alcalde, una autoridad, funcionario o
servidor la presuncion de la comisién de una falta disciplinaria grave por parte de
la o el servidor del GADC PALTAS, tal informacién serd remitida a la UATH para el
estudio y andlisis de los hechos que presuntamente se imputan;

2. Conocido y analizado por la UATH estos hechos, en el término de fres dias
informar& al Alcalde o su delegado sobre la procedencia de iniciar el sumario
administrativo, consignando los fundamentos de hecho y de derecho y los
documentos de respaldo, en el caso que hubiere lugar, dicho mforme no tendrda
el cardcter de vinculante; y,

3. Recibido el informe, el Alcalde o su delegado mediante providencia, dispondrd
a la UATH, de ser el caso, el inicio del sumario administrativo, en el término de 5
dias.

Articulo 85.- Inicio del Sumario Administrativo.- En conocimiento del informe de la
UATH, el Alcalde expedird la respectiva providencia de inicio del sumario
administrativo.

A partir de la recepcidn de la providencia del Alcalde o su delegado en la que
dispone se dé inicio al sumario administrativo, el titular de la UATH o su delegado
levantard el auto de llamamiento a sumario administrativo en el término de 3 dias,
que contendrd:

a.- La enunciacién de los hechos materia del sumario administrativo y los
fundamentos de la providencia expedida por el Alcalde;

b.- La disposicion de incc aci los documentos que sustentan el sumario;
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d.- El senalamiento de la obligacién que tiene el servidor municipal de
comparecer con un abogado y sefalar casillero judicial para futuras
notificaciones a fin de ejercer su derecho de defensa; vy,

e.- La designacion de Secretario Ad Hoc, quien deberd posesionarse en un
término mdaximo de 3 dias a partir de la fecha de su designacion.

Articulo 86.- De la notificacién.- El auto de llamamiento a sumario serd notificado
por el Secretario Ad Hoc en el término de un dia, mediante una boleta entregada
en su lugar de trabojo o mediante tres boletas dejadas en su domicilio o
residencia constantes del expediente personal del servidor municipal, conforme a
las disposiciones generales establecidas en el Cédigo de Procedimiento Civil, si no
fuera posible ubicarlo en su puesto de trabagjo, a la que se adjuntard toda la
documeniacién constante del expediente, al cual se adjuntard toda la
documentacién que obrare del proceso.

Si el servidor o servidora municipal se negare a recibir la notificacién, se sentard la
respectiva razén por parte del Secretario ad-hoc.

Articulo 87.- De la contestacién.- Recibida la notificaciéon la o el servidor
municipal, en el término de 3 dias, contestard al planteamiento del sumario,
adjuntando las pruebas de descargo que considere le asisten.

Articulo 88.- Del término de prueba.- Una vez vencido el término establecido en el
articulo anterior, con la contestacion de la o el servidor municipal o en rebeldia,
se procederd a la apertura del término de prueba por el término de 7 dias, en el
cual la o el servidor podrd solicitar se practiquen las pruebas que considere
pertinente y la institucidn de estimarlo pertinente solicitar la incorporacién de
nuevos documentos o la practica de ofras pruebas que estimen pertinente.

Articulo 89.- De la audiencia oral.- Vencido el término de prueba, se senalard dia
y hora en las cuales tenga lugar una audiencia oral, en la cual el solicitante del
sumario o su delegado y el sumariado sustentardn las pruebas de cargo y de
descargo de las que se crean asistidas. Dicha audiencia serc: convocada con por
lo menos 24 horas de anticipacion.

De lo actuado en la cudnencru S de ard constancia por esc:n’ro, medtante acta
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Articulo 90.- De las conclusiones y recomendaciones.- Concluida la audiencia
oral, el titular de la UATH o su delegado, en el término maximo de 10 dias, previo el
andlisis de los hechos y de las bases legales y reglamentarias, remitira al Alcalde el
expediente del sumario administrativo y un informe con las conclusiones y
recomendaciones a que hubiera lugar, sefialando, de ser el caso, la sancién
procedente, dependiendo de la falta cometida, informe que no tendrd el
cardacter de vinculante para la posterior decision del Alcalde o su delegado.

Articulo 91.- De la sancién.- El Alcalde, mediante providencia, dispondrd, de ser el
caso, y de manera motivada, la aplicacién de la sancién correspondiente,
providencia que serd notificada a la o el servidor municipal sumariado, de haber
senalado domicilio legal para el efecto, o, mediante una Unica boleta en su
domicilio o lugar de residencia que conste del expediente personal.

El titular de la UATH o su delegado, elaborard la accién de personal en la que se
registrard la sancién impuesta, la cual serd nofificada conjuntamente con la
resoluciéon del sumario administrativo.

Si el Alcalde o su delegado, en su providencia final, determina que no existen
pruebas suficientes para sancionar ordenard el archivo del sumario, sin dejar
constancia en el expediente personal de la o el servidor sumariado.

Articulo 92.- De la renuncia en sumario administrativo.- En caso de que la o el
servidor municipal, contra quien se haya instaurado un proceso de sumario
administrativo, presentare su renuncia al puesto que desempena, el Alcalde no la
aceptard hasta que concluya el proceso administrativo. En caso de abandono
del puesto, se continuard con el sumario administrativo aln en ausencia del
servidor municipal.

Articulo 93.- Accién contencioso administrativa.- La servidora o servidor
municipal suspendido o destituido, podrd demandar o recurrir ante la Sala de lo
Contencioso Administrativo o ante los jueces o ftribunales competentes,
demandando el reconocimiento de sus derechos.

Si el fallo de la Sala o juez competente fuere favorable, declardndose nulo o ilegal
el acto y que el servidor o servidora municipal destituido sea restituido a su puesto
de ’rrabcuo en el GADC PALIAS se procederc: de tcl mcnero y de forma
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hubiere prestado servicios en otra institucion de la administracidon pUblica durante
dicho periodo.

El pago se efectuard deniro de un término no mayor de sesenta dias contado a-

partir de la fecha en que se ejecutorié el correspondiente auto de pago.

En caso de fallo favorable para la servidora o servidor municipal suspendido y
declarado nulo o ilegal el acto, se le restituirdn los valores no pagados: Si la

sentencia determina que la suspensién o destitucion fue ilegal o nula, el Alcalde,

la autoridad, funcionario o servidor causante serd pecuniariamente responsable
de los valores a erogar y, en consecuencia, €l Estado y el GADC PALTAS ejercerdn
en su contra el derecho de repeticidon de los valores pagados, siempre que
judicialmente se haya declarado que la servidora o el servidor municipal haya
causado el perjuicio por dolo o culpa grave. La sentencia se notificard a la
Contraloria General de Estado para efectos de control.

En caso de que el Alcalde se negare a la restitucion serd sancionada con la
destituciéon del cargo. :

DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo 94.- De la carrera en el GADC PALTAS y la cesacién de funciones.- La
cesacidon de funciones genera la terminacién definitiva de la prestacién de
servicios de las y los servidores publicos municipales con el GADC PALTAS y se
produce en los siguientes casos:

1) Por renuncia voluntaria formalmente presentadag;

2) Porincapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

3) Por supresidon del puesto;

4) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada;

5) Por remocién, tratdndose de los servidores de libre nombramiento y remocién,
de periodo fijo, en caso de cesaciéon del nombramiento provisional y por falta
de requisitos o frdmite adecuado para ocupar el puesto. La remocion no
constituye sancién; |

6) Por destitucion;

7) Por revocatoria del mandato;

Por ingresar al :
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13) En los demds casos previstos en esta ley.

Articulo 95.- Cesacién de funciones por renuncia voluntaria formalmente
presentada.- La o el servidor municipal que voluntariomente deseare separarse
de su puesto, deberd comunicar por escrito al Alcalde su decision con por lo
menos quince dias de anticipacion a la fecha de su salida. Si el Alcalde no se
pronunciare respecto de la misma dentro de dicho plazo, se consnderarc
aceptada para los fines legales pertinentes.

El Alcalde podrd aceptar inmediatamente la renuncia después de presentada.

En caso de que la o el servidor municipal, habiendo presentado su renuncia,
dejare de asistir antes del vencimiento del plazo previsto, inmediatamente se le
aplicard el régimen disciplinario establecido en este Reglamento Interno por
abandono de su puesto, salvo el caso de participar en un proceso electoral y sea
elegido.

La o el servidor municipal a la fecha de la terminacién de la relacién de
prestacidon de servicios, procederd a la entrega recepcion de los bienes y archivos
que estuvieron a su cargo y se sujetard a la normativa interna administrativa y
financiera del GADC PALTAS y este Reglamento Interno, asi como al
procedimiento que sobre la materia determine la Contraloria General del Estado
respecto del personal caucionado.

La o el servidor municipal que presentare la renuncia voluntaria a su puesto, y que
por efectos del goce de licencia sin remuneracién o comision de servicios con
remuneracion, no hubiere devengado el tiempo de permanencia en el GADC
PALTAS, no le serd aceptada la renuncia, hasta que proceda a la devolucién de
los valores egresados por el GADC PALTAS o devengue el tfiempo
correspondiente, por los conceptos determinados en la ley, su reglamento y esta
normativa interna.

De ser el caso el GADC PALTAS ejecutard las garantias rendidas por el servidor
municipal renunciante, e iniciard los procesos correspondientes para el debido
cobro.

Arliculo 94.- Ce
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Articulo 95.- Cesacién de funciones por supresiébn del puesto.- Si por
requerimientos de racionalidad y consistencia orgdnica y macro del tamafo del
GADC PALTAS o como efecto de la optimizacidn micro de procesos y recursos
internos institucionales, luego del debido proceso técnico administrativo se
suprime un puesto y consecuentemente su partida presupuestaria, la o el servidor
municipal cesard en sus funciones y el proceso se considerard concluido
Unicamente cuando el GADC PALTAS haya efectuado a su favor el pago total
correspondiente de la indemnizacion.

Articulo 96.- Cesacién de funciones por remocién.- La remocién de las o los
servidores municipales no implica destituciéon, ni sancién disciplinaria de ninguna
naturaleza.

El Alcalde, una vez recibida la solicitud del Contralor General del Estado o del
Ministerio de Relaciones Laborales o a pedido de la ciudadania a través de estas
instituciones, mediante acto motivado solicitard a la o el servidor municipal se
pronuncie sobre los hechos u omisiones que se le imputan en el término de dos
dias, y presente las pruebas de descargo que considere le asisten. Vencido este
término, si la o el servidor municipal no desvirtGa las presuntas causas de su
impedimento serd removido previo el sumario administrativo respectivo.

La o el servidor municipal que hubiere sido designado para ejercer un puesto por
periodo fijo, cesard en sus funciones en los siguientes casos:

1.- De manera inmediata el dia en que concluya el periodo para el cual fue
designado, sin que se requiera para tal efecto, la formalizacién de acto
administrativo alguno.

2. Por decisién debidamente fundamentada del Concejo del GADC PALTAS, la
remocién no implica sancién.

En el caso de los nombramientos provisionales, las o los servidores municipales
cesardn en sus funciones una vez que concluya el periodo de temporalidad para
los cuales fueron nombrados; traténdose de periodo de prueba terminard en
caso de que no hubiere superado la evaluacion respectiva.

Articulo 97.- Cesc
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Articulo 98.- Cesacién de funciones por haber inobservado en el ingreso al GADC
PALTAS, el concurso de méritos y oposicién.- A quien ingresare al  GADC PALTAS
y se otorgare nombramiento provisional o definitivo sin haber cumplido con los
requisitos establecidos en este Reglamento Interno, al no haberse efectuado el
respectivo concurso de méritos y oposicidn, a través del cual se haya declarado
ganador, serd destituido inmediatamente de su puesto previo sumario
administrativo o cesacién inmediata en el nombramiento provisional, segin el
caso, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y penales a que hubieren
lugar.

Articulo 99.- Cesacion de funciones por acogerse a los planes de retiro voluntario
con indemnizacion; y cesacién por retiro por jubilacion.- La UATH establecerd los
planes de retiro voluntario y de jubilacién, dentro de la planificacion del talento
humano del GADC PALTAS, para el aino en curso y el siguiente ano del ejercicio
fiscal, la que deberd contar con la corespondiente disponibilidad presupuestaria.

La o el servidor municipal que deseare acogerse a los planes de retiro voluntario
con indemnizacién, o cesacidon por jubilacidon, deberd presentar por escrito su
voluntad de acogerse a los mismos.

Articulo 100.- Cesacién por muerte.- Cuando una servidora o servidor municipal

' hayan fallecido, la UATH con la partida de defuncidén presentada por sus
familiares, procederd a la elaboracion de la accién de personal y a la liquidacién
de haberes correspondiente.

Ariculo 101.- Enfrega de bienes y archivos.- En los casos de cesacion de
funciones, salvo por muerte la o el servidor, se deberd suscribir obligatoriamente
un acta de entrega recepcidn de los bienes y archivos bajo su responsabilidad y
adicionalmente el formulario de liguidacién que serd proporcionado por el Jefe
de la UATH del GADC PALTAS.

- Articulo 102.- Liquidacién y pago de haberes.- La liquidacion y pago de haberes
a que hubiere lugar a favor de la o el servidor municipal, se redlizard dentro del
término de quince dias posteriores a la cesacidon de funciones, y una vez que la
servidora o servidor municipal haya redlizado la respectiva acta entrego-
recepcion de bienes y archivos. El pago serd de responsabilidad de la Direccion
de Ges'non Fmonc&em del GADC PALTAS. En la liquidacién de haberes se

: S mgresos com ntarios a que tuviere
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CAPITULO X

DE LA ADMINISTRACION TECNICA DEL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO EN EL GADC PALTAS
PARTE |

Articulo 103.- Estructura del sistema a ser aplicado en el GADC PALTAS.- La
administracién del talento humano en el GADC PALTAS responderd a un sistema
integrado que estd conformado por los subsistemas de planificacion del talento
humano; clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccidén de personal;
formacién, caopacitacién y desarrollo profesional; y, evaluacion del desempeno.
Ademds se considerard como parte infegrante del desarrollo del talento humano
la salud ocupacional. Para su administracién y regulacién se observarda lo
dispuesto por el Ministerio de Relaciones Laborales en cuanto a las politicas,
regulaciones y normas, que serdn aplicadas por parte de la UATH del GADC
PALTAS.

Articulo 104.- Objetivo del sistema.- El objetivo del Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano es garantizar en el GADC PALTAS, un equipo humano
competente, comprometido, capaz de adaptarse a nuevas politicas y realidades
para asumir retos y conseguir el logro de los objetivos institucionales, con eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacién,
participacién, planificacién, transparencia, evaluacion y responsabilidad.

Articulo 105.- Caracteristicas del sistema.- El sistema propende a una gestidn
técnica y flexible, sustentada en puestos orientados a generar productos y
servicios de los procesos, con grupos ocupacionales que integran puestos
similares, para aplicar principios de equidad interna y competitividad externa que
garanticen un trato equitativo a sus participantes, que estimule la
profesionalizacion y capacitacién de la o el servidor municipal, promueva su
desarrollo en la carrera dentro del GADC PALTAS en funcién de los resultados, que
impulse en el servicio publico municipal una cultura gerencial basada en la

medicién de objetivos y metas de la msfn‘ucnon de los procesos internos y del
~ personal.
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responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas,
normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

El Comité tendrd la calidad de permanente, y estard integrado por:

a) El Alcalde o su delegado, quien lo presidird;
b) El responsable del proceso de gestion estratégica designado por el Alcalde;
c) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades
administrativas; y,
d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

PARTE Il
DEL SUBSISTEMA DE PI.ANIFICACIéN_ DEL TALENTO HUMANO EN EL GADC PALTAS

Articulo 107.- Subsistema de planificacién del talento humano.- El subsistema de
planificacién de talento humano en el GADC PALTAS permitird determinar el
numero de puestos de cada grupo ocupacional que requieren los procesos de la
Institucién, en funcién de la situacion histérica, actual y futura; del crecimiento de
la masa salarial compatible con el crecimiento econémico y la sostenibilidad
fiscal; de normas y estdndares técnicos propios del Gobierno Municipal; y, de la
planificacién y estructura institucional y posicional aprobada por el Alcalde y
conocida por el Concejo Municipal.

Articulo 108.- De la planificacién del talento humano en el GADC PALTAS.- Sobre
la base del plan estratégico del GADC PALTAS, el portafolio de productos,
servicios, procesos, y procedimientos, la UATH conjuntamente con las Direcciones
Municipales, disefiardn los lineamientos en que se fundamentardn las diferentes
unidades o procesos administrativos, para la elaboracion de la planificacion del
talento humano necesario en cada una de ellas.

La planificacién del talento humano se constituird en un referente para los
procesos de creacion de puestos, la contratacién de servicios ocasionales,
contratos civiles de servicios profesionales, contratos de servicios técnicos
especidlizados y de capacitacion nacional e internacional, los convenios o
contratos de pasantias o practicas laborales, la supresidn de puestos y demds
movimientos de p !
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pasantias o practicas laborales, la supresidn de puestos y demds movimientos de
personal.

Articulo 109.- Efectos de la planificacién del talento humano en el GADC PALTAS.-
La UATH, sobre la base de la planificacién de cada Direccidon de Gestion
Municipal, pondrd en consideracién del Alcalde de manera anual, las
recomendaciones sobre traslados, fraspasos, cambios administrativos,
intercambio voluntario de puestos, creacién y/o supresion de puestos, contratos
de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, contratos de
servicios técnicos especializados y de capacitacién, convenios o coniratos de
pasantias o practicas, que la institucion municipal deba ejecutar para optimizar
recursos y orientarse a la consecucidn de sus metas, objetivos y planificacion
estratégica.

Articulo 110.- De los contratos de servicios ocasionales en el GADC PALTAS.- El
Alcalde, podrd suscribir contfratos para la prestacién de servicios ocasionales,
previo informe favorable de la UATH. El informe justificard la necesidad de trabajo
ocasional, certificard el cumplimiento de los requisitos previstos en este
Reglamento Interno para el ingreso ocasional al servicio publico municipal por
parte de la persona a ser confratada; para el efecto se contard con la
cerfificaciéon de que existen los recursos econdmicos disponibles en la
correspondiente partida presupuestaria y se observard que la contratacion no
implique aumento en la masa salarial aprobada; en caso de que esta
confratacion impligue aumento de la masa salarial aprobada, deberd obtenerse
en forma previa las respectivas autorizaciones favorables. E plazo maximo de
duraciéon del contrato de servicios ocasionales serd de hasta doce meses o hasta
finalizar el ejercicio fiscal en curso, y podrd ser renovado por Unica vez hasta por
doce meses adicionales en el siguiente ejercicio fiscal. Se podrdn suscribir varios
contratos de servicios ocasionales entre el GADC PALTAS y la o el mismo servidor,
durante un ejercicio fiscal en curso, que se pueden renovar dentro del
consecutivo ejercicio fiscal, por necesidad institucional solo hasta 12 meses
adicionales. Superado este plazo ya no se podrdn contratar con la o el mismo
servidor; y, pasado un ejercicio fiscal se podrd contratar nuevamente. Cuando el
GADC PALTAS haya contratado personal hasta el lapso de tiempo permitido, en
el que se incluye la renovacién, de persistir la necesidad de cumplimiento de
actividades permanentes, la UATH planificard la creacion del puesto el cual serd
ocupado agotando el concurso de méritos y oposicion. En caso de proceder a la
renovaciéon del co SIVic : asionales, no se suspende la relacion entre

¥
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encargarse. La UATH en el informe previo a la contratacion deberd incorporar
dicha posibilidad, la cual constard de manera expresa como cldusula en el
contrato a suscribirse.

Si se requiere que la servidora o servidor municipal contratado ejecute parcial o
totalmente actividades o funciones distintas a las determinadas en el contrato, se
podra realizar un adendum al mismo en acuerdo entre las partes, o se deberd dar
por terminado el contrato y en este Gltimo caso celebrar un nuevo contrato. Por
su naturaleza, este tipo de contratos no generard estabilidad laboral alguna, no
son sujetos de indemnizacion por supresion de puestos o partidas, incentivos para
la jubilacién, planes de retfiro voluntario con indemnizacidn, compras de
renuncias, compensaciones por renuncia voluntaria, licencias sin remuneracion y
comisiones de servicio con remuneracion para estudios regulares de postgrado,
no ingresardn a la carrera del servicio publico mientras dure la relacién
contractual; sin embargo, las personas contratadas deberdn cumplir con fodos los
requisitos y el perfil del puesto exigido en el Manual de Descripcion, Valoracién y
Clasificacién de Puestos del GADC PALTAS. La UATH a fin de propender a una
efectiva redlizacion de sus actividades, desde el primer momento, serd
responsable de la implementacién de mecanismos de induccién para las y los
servidores con contratos de servicios ocasionales. Todos los contratos de servicios
ocasionales celebrados en el GADC PALTAS, deberdn ser registrados por la UATH.

Articulo 111.- Contenido del contrato de servicios ocasionales en el GADC
PALTAS.- El conirato de servicios ocasionales contendrd bdsicamente: lugar y
fecha de celebracion, comparecientes, antecedentes, objeto del contrato,
descripcion de las actividades a cumplir, plazo de duracién, la posibilidad de
subrogar o encargar a puestos, la remuneracion pactada con sujecidon a los
niveles de las escalas de remuneraciones unificadas establecidas por el Ministerio
de Relaciones Laborales o las reales disponibilidades del GADC PALTAS;
certificacion de disponibilidad y partida presupuestaria correspondiente; el
dictamen favorable emitido por la UATH; v, la determinaciéon de que el mismo por
su naturaleza pueda darse por terminado en cualquier momento.

Articulo 112.- Terminacién de los contratos de servicios ocasionales.- Los
contratos de servicios ocasionales terminardn por las siguientes causales:

1) Cumplimiento del plazo;

2) Mutuo acuerdo de las partes;

3) Renuncia voluntaria ntada
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6) Por terminaciéon unilateral del contrato por parte del Alcalde, sin que fuere
necesario otro requisito previo;

7) Por obtener una cdlificacién regular o insuficiente establecida mediante el
proceso de la evaluacién del desempeno;

8) Destitucion; e,

9) Muerte.

Articulo 113.- Pago de la remuneracién del personal contratado.- La
remuneracion para las personas con confratos de servicios ocasionales se
efectuard desde el primer dia del mes, siempre que la prestacion de servicios se
efectuare desde dicho dia; y, en caso de que la prestacién de servicios se
efectuare con posterioridad se pagard la parte proporcional del fiempo
efectivamente trabgjado, mediante honorarios. En el caso de que se dé por
terminado el conifrato de servicios ocasionales, en cualquier dia de un mes, se
cancelard la remuneracion hasta el dia efectivamente trabajado.

Articulo 114.- De los contratos civiles de servicios.- El. Alcalde podrd suscribir
contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin

. relacion de dependencia, siempre y cuando la UATH justifique que la labor a ser

desarrollada no puede ser ejecutada por personal del GADC PALTAS, este fuere
insuficiente o se requiera especializacion en trabajos especificos a ser
desarrollados, que existan recursos econdmicos disponibles en una partida para
tales efectos, que no implique aumento en la masa salarial aprobada, y que
cumpla con los perfiles establecidos para los puestos institucionales y genéricos
correspondientes. Estos contratos se suscribirdn para puestos comprendidos en
todos los grupos ocupacionales y se pagardn mediante honorarios mensuales. Las
personas a contratarse bajo esta modalidad no deberdn tener inhabilidades,

prohibiciones e impedimentos es’robIeCIdos para las y los servidores publicos

municipales.

Articulo 115.- Convenios o contratos de pasantias o précticas.- El GADC PALTAS
podrd celebrar convenios o confratos de pasantias con estudiantes de institutos,
universidades y escuelas politécnicas, reconocidas por el organismo competente
en el pais, mismos que se sustentardn en convenios previamente celebrados con
las respectivas instituciones del sistema de educacion superior. A fraves de los
convenios con las instituciones del sistema de educacion superior, se definirdn las
caracteristicas de fos programas de pasantia, y los requenmlentos del GADC
PALTAS. Los cont ic ’
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Del mismo modo, el GADC PALTAS podrd celebrar convenios de prdctica
estudiantil con los establecimientos de educacion regular de nivel medio.
Adicionalmente el GADC PALTAS para contar con pasantes universitarios podran
utilizar los proyectos especificos de pasantias que mantenga el Ministerio de
Relaciones Laborales. Por estos convenios o coniratos no se origina relacion
laboral, no generan derechos ni obligaciones laborales o adminisirativas, se
caracterizardn por tener una duracion limitada y podrdn percibir un
reconocimiento econdémico establecido por el GADC PALTAS.

De las Esiruciurds Institucionales y posicionales del GADC PALTAS
y de la supresién de puestos

Articulo 116.- De las estructuras institucionales y posicionales.- La UATH, en base
de la planificaciéon del talento humano aprobada por el Alcalde, por razones
técnicas, funcionales y de fortalecimiento institucional, previo informe técnico
correspondiente, procederd a la reestructuracién de estructuras institucionales y
posicionales, a efecto de evitar la duplicidad de funciones y potenciar el talento
humano y organizacional del GADC PALTAS. Estas estructuras serdn aprobadas
por el Alcalde previo conocimiento del Concejo Municipal DEL CANTON PALTAS.

Articulo 117.- De la creacién de unidades, dreas y puestos en funcién de las
estructuras institucionales y posicionales.- El Alcalde sobre la base de las politicas,
normas e instrumentos emitidos por el Concejo Municipal, la planificacion
estratégica institucional; y, el plan operativo anual de talento humano, por
razones técnicas, funcionales, de fortalecimiento institucional o en funcion del
andlisis histérico del talento humano, podrd disponer, previo informe técnico
favorable de las UATH y del Director de Gestidn Financiera, de ser necesario, la
creacion de unidades, dreas y puestos, que sean indispensables para la
consecucion de las metas y objetivos trazados, en la administracién publica
municipal.

Articulo 118.- Disponibilidad presupuestaria.- La UATH sobre la base del plan
estratégico de necesidades de talento humano adoptado por el Alcalde y bajo
disposicion escrita de este, dispondrd la creacién de puestos, unidades y dreas,
siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria y no se exceda de la masa
salarial aprobada por el Concejo Munncnpci

Arficulo 119.- De la supresién ¢  de unidades, dre: os.- El Alcalde,
| . J T e o
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técnico favorable de la UATH, de lo cual, se informard al Director de Gestidon
Financiera, para registro de los efectos generados en la masa salarial y siempre y
cuando se qjusten a las siguientes causas:

1) Racionalizacién del GADC PALTAS, que implique supresion, fusibn o
reorganizacion de ellas;

2) Reestructuraciéon de la estructura municipal y posicional de la entfidad
debido a redefinicién de su misién, finalidad u objetivos, descentralizacion,
desconcentracion, concesion, duplicacidon de funciones, de unidades
administrativas internas o simplificacion de trdmites, procedimientos o
procesos; todo lo cual responderd a la planificacion institucional; y,

3) Racionalizacién y optimizacién del talento humano a causa de
superposicion, duplicacién o eliminacién de actividades.

Articulo 120.- De la supresion de puestos.- La supresion de puestos procederd de
acuerdo a razones técnicas, funcionales, de procesos y/o econdmicas del GADC
PALTAS; serd dispuesta por el Alcalde, contando previamente con los informes
favorables del Director o Jefe de la Unidad y la UATH, y el cumplimiento de las
politicas, normas, metodologias e instrumentos en esta materia emitidos mediante
ley o reglamento.

Articulo 121.- Informe de las UATH para supresion de puestos.- El informe de las
UATH, para la ejecucion del proceso de supresion de puestos, dispuesta por el
Alcalde deberd sustentarse en:

1) Las politicas, normas, metodologias e instrumentos de cardcter general que
sobre esta materia aplique el GADC PALTAS.

2) Las politicas institucionales para el estudio y supresidn de puestos;

3) La proporcionalidad de la poblacién laboral institucional por procesos y por
unidades organizacionales;

4) La determinaciéon del nUmero de puestos que serdn suprimidos y el costo total
de la indemnizacién conforme los valores seialados en la ley;

5) La certificacion de disponibilidad presupuestaria, emitida por la Direccidn de
Gestidon Financiera del GADC PALTAS, que servird de base para el pago de las
indemnizaciones; v, ,

6) La base legal, los fundamentos de orden técnico, funcional y econdmico, que
motivan la supresién del puesto especifico.

e
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puestos y en la misma ordenara el pago de la indemnizacién a la o el servidor
fitular del puesto suprimido, en el término de 3 dias.

Articulo 123.- Nofificacién de cesacion de funciones y pago de la indemnizacion.-
En el caso de proceso de supresion de partidas, se deberd comunicar
previamente a la o el servidor municipal de la cesacidén por la supresion, y
posteriormente proceder al pago de la indemnizacién y la liquidacidon de haberes
a la o el servidor municipal. Cumplido el pago automdticamente quedard
suprimida la partida presupuestaria correspondiente al puesto.

Articulo 124.- De las prohibiciones.- En los estudios de supresiones de puestos se
observard lo siguiente:

1.- Se prohibe crear nuevamente el puesto que fuera suprimido, salvo los casos
debidamente justificados mediante informe de la UATH.
2.- No se podrd, dentro del mismo ejercicio fiscal en el que se llevé a cabo la
supresion del puesto comrespondiente, contratar en la misma unidad personal
mediante contratos de servicios ocasionales con denominaciones vy
caracteristicas similares a las del puesto que se suprimié, pudiendo hacerlo a partir
del siguiente ejercicio fiscal previa la autorizacion del Alcalde y siempre que se
cuente con el financiamiento correspondiente.
3.- No se suprimirdn puestos ocupados por personas con discapacidad, y en el
caso de que se suprima la unidad administrativa, el puesto y la persona con
discapacidad serd traspasada a otra unidad del GADC PALTAS.

4.- No podrd suprimirse el puesto de una o un servidor municipal que se
encuenire en uso de licencia sin remuneracién o comision de servicios con
remuneracion, por estudios de formacién de cuarto nivel o capacitacién o que se
encuentre devengando hasta que se cumpla con su objeto.

PARTE lll

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

Articulo 122.- Subsistema de clasificacion de puestos.- El subsistema de
clasificacién de puestos es el njunfo de polmcos
proced mxem‘os ’ ]

orar y clasificar los

ADC - PALTAS va

{aﬁd‘af de (oo Paltas

normas, métodos y-

Voo



Alcaldla de Paltas

j- Dot un Paltas Productivo y Smyprendedor..!

principalmente el tipo de trabaijo, su dificultad, dmbito de accién, complejidad,
nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud vy
experiencia necesarios para el desempefo de los puestos puUblicos municipales
en el GADC PALTAS. La valoracién y clasificacién de puestos se realizard en
aplicacién de los procedimientos y procesos que deban ejecutarse para la
consecucién del portafolio de productos y servicios del Municipio y los objetivos
contenidos en la planificacion del talento humano y demdas planes institucionales.

En el caso del Gobierno Auténomo Descentralizado DEL CANTON PALTAS, la
entidad aplicard su propio subsistema de clasificacion de puestos, observando la
normativa general que emita el Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la
estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos
remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales. En todo momento, el GADC PALTAS
considerard su real capacidad econdmica.

Articulo 124.- Andlisis y descripcién de puestos en el GADC PALTAS.- Es el proceso
que identifica, recolecta, andliza y registra la informacioén relativa al contenido,
situacién e incidencia real de un puesto en el GADC PALTAS, a través de la
determinacion del rol del puesto, atribuciones, responsabilidades, actividades e
interrelacién en funcidn de la misidn y objetivos institucionales. La descripcién de
un puesto determinard en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y
responsabilidades, su ubicacién y el impacto o grado de contribucidén a la
solucién de problemas y al logro de objetivos del GADC PALTAS.

El proceso de descripcion se referird Unicamente a identificar y levantar las
acciones y actividades que se ejecutan en los puestos y no a considerar las
caracteristicas de las personas que en calidad de servidoras o servidores
municipales ocupan los mismos; se readlizard en base a factores comunes que
permitan determinar con claridad y transparencia la posicion comparativa de
cada puesto dentro de la institucion.

Ardiculo 125.- Valoracién de puestos.- Es el proceso mediante el cual, se asigna
una puntuacidén establecida en las correspondientes tablas de valoracion
desprendidas del método técnico determinado y expedido por el Ministerio de
Relaciones Laborales y/o aplicado por el GADC PALTAS en base a su autonomia
administrativa, en donde se uonhﬁcaran los factores de competencios,
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Articulo 12é.- Clasificacién de puestos.- Es el proceso mediante el cual se ubican
los puestos dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo a su valoracion. Las
series de puestos deberdn estar comprendidas en los grados de las escalas de
remuneraciones mensuales unificadas emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales y/o el propio GADC PALTAS.

Articulo 127.- Metodologia de descripciéon y valoracion de puestos.- La
descripcion y valoracion de puestos, tendientes a identificar e integrar puestos
similares en grupos ocupacionales para propdsito de su clasificacion en los grados
de la escala de remuneraciones, se hard en funcién de la metodologia técnica
gue se establezca por el propio municipio. El factor de mayor ponderacion en la
valoracién de puestos serd el de competencias.

Articulo 128.- Estructura de puestos.- Es la conformacién légica vy sistemdtica que
a través de la valoracion de puestos, permite establecer grupos de puestos de
puntuacién semejante, que constituyen los grupos ocupacionales cuya finalidad
es garantizar un fratamiento de equidad en la aplicacion de la politica
remunerativa.

La UATH elaborard la estructura institucional y posicional de puestos institucionales
y su ubicacién, andglizando la descripcidon y valoracidon de puestos de
conformidad con la normativa técnica expedida por el Ministerio de Relaciones
Laborales y/o el propio Municipio, respecto de la estructura de grupos
ocupacionales y de acuerdo con las escalas de remuneraciones emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales y/o la aprobada por el Concejo Municipal
mediante ordenanza.

Articulo 129.- Metodologia de la estructura de puestos.- La estructura de puestos
del GADC PALTAS, se sujetard a la metodologia propia, tomando como base los
criterios y objetivos de la estructura institucional y posicional del GADC PALTAS; asi
como la valoracién de puestos. Los puestos seran clasificados en grupos
ocupacionales.

Articulo  130.- Manual de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos que
integran los procesos habilitantes de asesoria y apoyo del GADC PALTAS.- El
+ GADC PALTAS elaborard y mantendra cctuc:hzado el manual de descnpcuon

DC - PALTAS va

{a vital de loo Paltas

e R e e e e e et e A e



L
®
®
o

o0

Alcaldia de Paltas

,-..;50'2 un %altas ;Dwductwo y 2m;o'zendedofz..!

ocupacionales de las escalas de remuneraciones vigentes, emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales y/o el propio Municipio.

Ariculo 131.- Valoracién y clasificacién de puestos creados.- Todo puesto que
fuere creado serd clasificado y se sujetard a la nomenclatura de la estructura de
puestos institucional vigente del GADC PALTAS o aquella establecida en el
Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos emitido por el
Municipio.

Articulo 132.- Administracién del subsistema de clasificacion de puestos.- La
UATH del GADC PALTAS, administrard el subsistema de clasificacion de puestos del
servicio publico municipal y sus reformas. La clasificaciéon contendrd el titulo de
cada puesto, la naturaleza del trabagjo, la distribucidn jerdrquica de las funciones
y actividades y los requerimientos para ocuparlos.

PARTE IV

DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

Articulo 133.- Del subsistema de seleccion de personal dentro del GADC
PALTAS.- El subsistema de reclutamiento y seleccidén de personal es el proceso
técnico mediante el cual se define y selecciona a la o el aspirante idéneo, que
cumpla con los requisitos establecidos para el desempeno de un puesto en el
GADC PALTAS a través del concurso de méritos y oposicion correspondiente,

Arliculo 134.- Principios del subsistema.- El subsistema de reclutamiento
seleccidon de personal se sustentard en los siguientes principios:

1) Legdlidad.- De acuerdo con lo que dispone la Constitucion de la RepuUblica, en
su articulo 228, y la LOSEP en sus articulos 65, 66 y 68, el ingreso al sector pUblico, el
ascenso y la promocion en la carrera se redlizardn mediante concurso de méritos
y oposicién;

2) Transparencia.- La aplicacién de métodos y procedimientos para seleccionar
el fclento hum respondero a un ’rrotamxen’ro 'recnuco
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3) Credibilidad.- El proceso selectivo se gjustard a la observancia de politicas,
normas, procedimientos, métodos y técnicas preestablecidas que den
confianza y seguridad en su aplicacion, obtencion y verificacion de resultados;

4) lgualdad.- La aplicacion del proceso selectivo en condiciones de igualdad
para las y los aspirantes y en funcidén de los requisitos de los puestos;

5) Insercién y equidad.- Contempla acciones afirmativas para precautelar la
equidad de género, la insercion y el acceso de las personas con discapacidad,
con enfermedades catastréficas, de las comunidades, pueblos y nacionalidades
y de migrantes ecuatorianos en el exterior que hayan prestado servicios con
anterioridad en el servicio publico, a un puesto publico; vy,

6) Difusién.- La difusién en la convocatoria y conocimiento, en las normas del
concurso de méritos y oposicion vy su respectivo procedimiento y resultados.

Articulo 135.- Reclutamiento y seleccién en el GADC PALTAS.- Sobre la base de las
politicas, normas e instrumentos técnicos de aplicacion obligatoria para los
puestos de carrera en el servicio pUblico municipal, la UATH aplicard los
mecanismos técnicos que permitan la obligatoria, correcta y eficiente
administracion del subsistema de reclutamiento y seleccidn de personal.

Articulo 136.- Etapas del subsistema de reclutamiento y seleccién.- El subsistema
de reclutamiento y seleccién de personal se fundamentard en los concursos
publicos de méritos y oposicion, que comprenden la preparacion del proceso de
reclutamiento, la convocatoria, evaluacién y seleccidén, expedicion del
nombramiento y la etapa posterior de induccidn.

Articulo 137.- Concurso abierto.- El concurso abierto es el proceso mediante el
cual se convoca a servidoras municipales, servidores municipales y personas
agjenas al GADC PALTAS, que reunan los requisitos establecidos en este
Reglamento Interno, la ley y su reglamento y en las bases del concurso, dados a
conocer a través de la convocatoria para que participen en los procesos
selectivos a que hayan lugar en el GADC PALTAS, para llenar puestos vacantes.

RECLUTAMIENTO Y CONVOCATORIA
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para las convocatorias a los concursos de méritos y oposicién se utilizardn los
medios escritos y electrénicos.

DE LA EVALUACION Y SELECCION

Articulo 139.- Evaluacién y seleccién.- Es la etapa del proceso, del concurso de
méritos y oposicion, mediante la cual se evalia y escoge al mejor personatl  para
ocupar un puesto publico en el GADC PALTAS.

Articulo 140.- Concurso de méritos y oposicién.- Es el proceso competitivo,
orientado a seleccionar a la o el aspirante que demuesire poseer los mejores
niveles de competencias, conforme los requisitos del puesto, considerando los
siguientes componentes:

1) Mérito.- Consiste en el andlisis y verificacion de los documentos presentados por
las y los aspirantes en las ofertas de trabajo, conforme a los requerimientos
establecidos para el puesto publico municipal sefialado en la respectiva
convocatoria.

La evaluacién es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente los
niveles de competencias que ostentan las y los aspirantes, a través de la
aplicacién de pruebas y entrevistas. Al efecto se considerardn los conocimientos
del aspirante asi como, a tfravés de las pruebas psicométricas, se evaluardn los
aspectos psicolégicos de aquellos aspirantes que hubieren superado la
evaluacién de conocimientos.

2) Oposiciéon: Es la fase en la cual se recogen las eventuales impugnaciones
respecto de las personas que han sido evaluadas favorablemente.

Articulo 141.- Clase de concurso.- Para la seleccion de personal en el GADC
PALTAS, solo podrdn redlizarse concursos abiertos de méritos y oposicion, de
conformidad con la ley y su reglamento.

Articulo 142.- Del proceso de reclutamiento y seleccién.- La UATH del GADC
PALTAS, serd responsable de disenar y ejecutar el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal.
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reconocida, o tengan relacidén de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, con los participantes de un concurso,
deberdn excusarse de integrar dxchos fribunales. El Alcalde en forma inmediata
designard los reemplazos.

Articulo 144.- Declaratoria de ganadora o ganador del concurso.- Concluida la
etapa de seleccion, el Tribunal de Méritos y de Oposicidon mediante acta final,
declarard ganadora o ganador del concurso a la o el gspirante que haya
obtenido el mayor puntgje; y comunicard en un término maximo de tres dias, al
Alcalde para que esta expida el nombramiento provisional sujeto a periodo de
prueba. Inmediatamente se procederd a comunicar los resultados finales a los
participantes y a publicarlos a través de la pdgina web del GADC PALTAS. En el
caso de que la ganadora o el ganador del concurso de Méritos y Oposicion no
aceptare el nombramiento, o no se presentare en la Institucién para posesionarse
del mismo, dentro del término de tres dias a partir de la fecha de registro del
nombramiento, el Tribunal de Méritos y Oposicién declarard ganadora o ganador
del concurso a la o el participante que haya obtenido el segundo mayor puniaje,
y asi sucesivamente, siempre y cuando la cdlificacién de la persona ganadora
sea igual o mayor a la minima establecida.

Articulo 145.- Expedicién de nombramiento.- Concluido el concurso, se expedird
el respectivo nombramiento al ganador o ganadora del mismo, de conformidad
con lo establecido en este Reglamento Interno. -

INDUCCION

Articulo 146.- Induccién.- La UATH implementard mecanismos de induccién a fin
de garantizar una adecuada insercién de la o el ganador del concurso de
méritos y oposicidon a su nuevo puesto de trabagjo, y a la cultura organizacional del
GADC PALTAS en la cual laborard. Dicho periodo de induccidén comprenderd
aspectos relacionados con la promocién de derechos, obligaciones vy
responsabilidades del puesto, trato a sus compaieros y usuarios género, trato a
personas con discapacidades y otros aspectos que se consideren relevantes.

ASCENSOS
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La o el servidor municipal que ascendiere mediante concurso de méritos y
oposicion, estard sujeto a periodo de prueba, y de no cumplir con la calificacion
de satisfactorio, muy bueno o excelente, regresard a ocupar el puesto anterior
con la misma remuneracion correspondiente a este puesto. Mientras dure el
periodo de prueba del servidor municipal ascendido, no podrd ocuparse de
manera definitiva el puesto ni suprimirse el mismo. |

Articulo 148.- De la ejecucién del proceso de ascenso.- La UATH serd responsable
de establecer las bases de los concursos de méritos y oposicion, llevar a cabo el
proceso de seleccion vy finalizado el mismo, previa disposicién del Alcalde, en el
término de 3 dias, extender el nombramiento a la o el servidor municipal, quien
deberd en el término de 3 dias posesionarse y asumir el ejercicio de las
responsabilidades del nuevo puesto. En el caso de que la o el servidor municipal
ganador del concurso, no se posesionare dentro del término previsto en este
articulo, el Alcalde designard al postulante con mayor puntaje subsiguiente; quien
deberd posesionarse del puesto vacante dentro del término de 10 dias.

Para la aplicacién de los mecanismos establecidos en este articulo se deberd
observar que la o el servidor municipal ganador del concurso de méritos y
oposicién, o a falta de éste el subsiguiente en el concurso respectivo, obtengan
un puntaje igual o superior al establecido para la fase de oposicién.

Articulo 149.- De los puestos de nueva creacién y los puestos vacantes.- Los
puestos de nueva creacién, deberdn llenarse hasta en un plazo de sesenta dias
luego de ser generados presupuestariamente, salvo caso de encargo ©
subrogacién. Para los puestos que quedaren vacantes, serd la UATH quien
conforme a la Planificacién del Talento Humano y luego del estudio técnico
correspondiente, determinard en un plazo de quince dias si el puesto es
necesario, En el caso de que no sea necesario, la UATH comunicard
inmediatamente al Alcalde a fin de proceder a eliminar el puesto. Si el puesto es
considerado necesario, el Alcalde deberd designar a la o el titular, previo el
procedimiento del caso, en un plazo de sesenta dias.

DE LA VINCULACION DE PARIENTES DE PERSONAS CON DISCAPACIDADES O
ENFERMEDADES CATASTROFICAS DENTRO DEL GADC PALTAS

Articulo 150.- De la vinculacién.-
pacidad \
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PARTE V

DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION DEL PERSONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

De la formacién y capacitacién de las y los servidores publicos municipales

Articulo 151.-De la formacién y capacitacién.- El subsistema de capacitaciéon y
formaciéon para el sector publico constituye el conjunto de politicas vy
procedimientos establecidos para regular los estudios de carrera del servicio
publico municipal para alcanzar capacitacién, destrezas y habilidades, que
podrian redlizar las -y los servidores municipales acorde con los perfiles
ocupacionales y requisitos que se establezcan en los puestos del GADC PALTAS y
que aseguran la consecucién del portafolio de productos y servicios municipales.

Articulo 152.- De los objetivos de la capacitacién y formacién.- Los objetivos de la
capacitacion y formacion serdn los siguientes:

1) Contar con servidoras y servidores municipales con formacién y capacitacion
técnica, profesional o con especializaciones de cuarto nivel vinculadas con las
necesidades y objetivos municipales; :

2) Propender a la generacion de conocimientos cientificos a través de la
investigaciéon aplicada a campos de interés nacional y municipal; y,

3) Generar el desarrolio de capacidades, destrezas y habilidades en los servidores
puUblicos municipales.

Articulo 153.- Planificacién de la formacién y capacitacién.- La UATH, en funcion
de las politicas, normas e instrumentos emitidos por Concejo Municipal y el
Alcalde identificard las necesidades reales de capacitaciéon del personal del
GADC PALTAS. Esta informacién constituird la base para la formulacién de planes,
disefio de programas y procesos de seguimiento y evaluacion. La UATH sera
responsable de la capacitaciéon programada mensual, frimestral y anualmente,
en virtud de la programacién que establezcan las entidades publicas y privadas
que brindan capacitacién nacional e internacional en temas de interés para el
GADC PALTAS. '
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de la misién y objetivo de cada uno de ellos, con el apoyo técnico y logistico de
las UATH. Del mismo modo, la UATH ejecutard la coordinacién de ios procesos de
formaciéon de cuarto nivel de las y los servidores municipales, conforme a las
politicas y normas emitidas por Municipio y en observacién de lo que establezca
el Ministerio de Relaciones Laborales en coordinacion con el Instituto de Altos
Estudios Nacionadles, para lo cual llevaran el control de la designacion de las y los
servidores municipales beneficiarios, los mecanismos de financiamiento y el
control, seguimiento y evaluacion.

DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Articulo 154.- De la capacitacién.- La capacitacion y el desarrollo profesional
dentro del GADC PALTAS constituye un proceso programado, técnico, continuo,
de inversién insfitucional, orientado a adquirir o actualizar conocimientos,
desarrollar competencias y habilidades de las y los servidores municipales, con la
finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos, y motivar el respeto
de los derechos humanos, la practica de principios de justicia, calidad, calidez,
equidad y solidaridad.

Articulo 155.- Proceso de capacitacion.- Los planes y programas de capacitacion
a favor de las y los servidores pUblicos municipales, serén planificados por las UATH
del GADC PALTAS, acorde a las politicas y normas técnicas emitidas por el propio
Municipio y el Ministerio de Relaciones Laborales. Los planes, procedimientos y
procesos de capacitacidén, previo su ejecucion, deberdn contar con
disponibilidad presupuestaria emitida por la Direccion de Gestion Financiera.

Articulo 156.- Control y evaluacién de los programas de capacitacion.- Durante
la ejecucién de los programas de capacitacion, la UATH tendrd la
responsabilidad de realizar el seguimiento de la capacitacion, de conformidad
con este Reglamento Interno.

Ariculo 157.- De la capacitacién y actualizacion de conocimientos de la o el
servidor pUblico municipal para el cumplimiento de servicios institucionales.-
Cuando una servidora o servidor municipal de libre nombramiento o remocion se
‘desplace a cumplir tareas oficicles de capacitacidén y/o actualizacion de
- conocimientos en reuniones, conferencias o visitas de observacion dentro o
fuera del pcus se le conc&derc comision de servuc:os con remuneracion,
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Articulo 158.- Efectos de la formacién y capacitaciéon dentro del GADC PALTAS.-
La UATH del GADC PALTAS, considerando el talento humano capacitado y que
participd en procesos de formacién o capacitacién, disefardn los programas
internos de capacitacién y formacién mediante los cuales se trasmitirdn los
conocimientos adquiridos. Es obligacion de la o el servidor municipal capacitado
o formado acogerse a este programa interno disefiado por la UATH, y cumplir con
el objetivo multiplicador. Para ello cada servidor o servidora municipal al regreso
de una capacitacién nacional o internacional expondrd ante las autoridades y
servidores municipales lo principales conocimientos adquiridos.

Articulo 159.- Convenio de devengacion.- El GADC PALTAS una vez que
conceda a la o el servidor municipal comision de servicios con remuneracion
para formacion y capacitaocién o los permisos para estudios regulares de
especializacién o licencia sin remuneraciones para el estudio de postgrados,
dentro o fuera del pais, suscribird un convenio de devengacién con garantias
personales o reales, mediante el cual, la o el servidor municipal se obliga a prestar
sus servicios por el friple del tiempo que duren los eventos o estudios. De igual
manera, en el convenio de devengacién constard la autorizacién expresa e
imrenunciable del servidor o servidora municipal en el sentido de que el GADC
PALTAS pueda ufilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del
proceso de formacién o capacitacidon. El servidor o servidora municipal se
obligard ademds a solicitar al Alcalde se proceda a redlizar los estudios de
factibilidad para la aplicaciéon de dichos estudios y convenios, de conformidad
con los intereses del Municipio.

Articulo 140.- Procesos de devengacion.- Para la o el servidor municipal a quien
se le hubiere concedido licencia sin remuneracion o comisidn de servicios con
remuneracion para formacién y capacitacion o los permisos para estudios
regulares de especializaciéon o licencia sin remuneraciones para el estudio de
posgrado, dentro o fuera del pais, previa la suscripcion del correspondiente
contrato de devengacién, se deberd cumplir con una con una de las siguientes
obligaciones: \

1.- De reintegrarse al GADC PALTAS la o el servidor municipal, después de la
comision de servnc:lo con remuneracron y €l servidor cese en sus funciones y no
; del tiempo, deberd devolver la parte
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2.- En el evento de que el GADC PALTAS, no pague la remuneracion mensual
para el caso de licencia sin remuneracion, ni tampoco pague el valor de los
estudios regulares de postgrado, ni gastos de transporte, la o el servidor no debera
devengar el periodo de tiempo; v,

3.- De reprobar o abandonar los estudios regulares de posgrado, la servidora o
servidor municipal devolverd todo lo invertido por el GADC PALTAS. Cuando se
trate de casos en los que se requiera reintegrar al GADC PALTAS valores totales
invertidos en formacién o capacitacién se lo hard en un plazo no mayor de 60
dias.

Articulo 161.- Prohibicidon y sanciones.- El servidor municipal que una vez
concluida la licencia o comisién de servicios con o sin remuneracion, no se
reintegrare al ejercicio de sus funciones de manera inmediatfa, serd sujeto de la
aplicaciéon del régimen disciplinario conforme lo dispone la ley y este Reglamento
Interno. '

Articulo 162.- Banco de proyectos y estudios deniro del GADC PALTAS.- Si por
efecto de la formacién o capacitacién se generaren estudios, proyectos u otfros
productos, aquellos serdn de conocimiento del GADC PALTAS, con los cuales se
generard un banco de proyectos y estudios administrado por el Comité de
Formacién y Capacitaciéon. Se prohibe la utilizacidn de los estudios y proyectos
que conforman dicho banco sin la autorizacién de dicho Comité.

PARTE Vi

DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO’EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

Articulo 163.- De la evaluacién.- Consiste en la evaluacion continua de la gestidon
del talento humano del GADC PALTAS, fundamentada en la programacion
institucional y los resultados alcanzados de conformidad con los pardmetros
fijados por el Municipio y en observacion de las normas técnicas y formularios que
el Ministerio de Relaciones Laborales emita para el efecto, cuyas metas deberdn
ser conocidas previamente por la o el servidor municipal.

Articulo 164.- Ob@ﬁ\m espec’fico La evaluacioén del desempeno programcdo y
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al desarrollo en la carrera del servicio publico municipal, enfocada a mejorar la
calidad de servicio y a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos DEL CANTON
PALTAS. En el desarrollo de los procesos de evaluacién de desempeno que se
redlicen conforme a la ley, este Reglamento Interno y las normas pertinentes, -
serd de cumplimiento obligatorio por parte de las o los servidores municipales.

Articulo 165.- Ambito de aplicacién de la evaluacién del desempefio.- Estardn
sujetos a la evaluacion del desemperfio todas y todos los servidores publicos
municipales que prestan servicios en el GADC PALTAS.

Articulo 166.- Periodicidad.- La evaluacién del desempefio programada y por
resultados, constituye un proceso permanente; la o el responsable de la UATH y
de las unidades, dreas o procesos deberdn evaluar una vez al afo segun el
requerimiento del plan operativo institucional, la estructura institucional y
posicional y las disposiciones del Alcalde o jefe inmediato.

Articulo 167.- De los resultados esperados.- Los resultados esperados se
evaluardn a través del conjunto de las siguientes perspectivas o variables de
medicién, en forma integral y complementaria:

1) Perspectiva del GADC PALTAS: Incorpora a la evaluacion del desempefio de
la o el servidor municipal, los resultados de la medicidn de los objetivos y metas
estratégicas derivadas de la naturaleza, especializacién y cumplimiento de la
misién institucional y su gestion;

2) Perspectiva del ciudadano o wusuario externo: La percepcién de los
ciudadanos/as o usuarios externos acerca de la calidad de los productos y
servicios municipales que recibe;

3) Perspectiva de los procesos internos: La evaluacion del desempeio de la o el
servidor municipal respecto de la calidad, productividad y uso de los recursos
en la generacién de los insumos necesarios para elaborar los productos y
servicios de cada unidad organizacional; y,

4) Perspectiva del talento humano municipal: Incluird en la evaluacién del
desempeno de la o el servidor municipal la cdlificacion de la calidad y
resultados del liderazgo de los procesos internos, el uso eficaz del tiempo y la
colaboracién del trabajo en equipo de las y los servidores municipales.

Articulo 168.- Res

abili dudes de la UATH del GADC PALTAS La UATH, sobre la. -
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integrado de desarrollo del talento humano del GADC PALTAS, con la finalidad de
cubrir las debilidades determinadas en la evaluacién de desempeno.

Arliculo 169.- Escalas de evaluacién.- Las escalas de evaluacion de los
resultados de la gestion y desempenio dentro del GADC PALTAS serdn las
siguientes:

1) Excelente: Es aquel que supera los objetivos y metas programadas;

2) Muy Bueno: Es el que cumple los objetivos y metas programadas;

3) Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo acepiable de productividad;

4) Regular: Es aquel que obtiene resultados menores al minimo aceptable de
productividad; vy,

5) Insuﬁciente:\Su productividad no permite cubrir las necesidades del puesto.

Las escalas de evaluacion incorporardn la ponderacion de los indicadores de
evaluacién establecidos en la norma técnica. La evaluacién la efectuard el jefe
inmediato y serd revisada y aprobada por el Alcalde previa a la notificacién de la
o el servidor. Los resultados de la evaluacion serdn notificados a la servidora o
servidor evaluado, en un plazo de ocho dias contados a partir de la”culminacién
de la obtencién de resultados; y, de ser el caso, la recdlificacion en un plazo de 5
dias, en caso de que haya sido solicitada por escrito y fundamentadamente. El
proceso de recdlificacion serd realizado por el respectivo Tribunal establecido en
este Reglamento Interno.

Articulo 170.- Efectos de la evaluacién.- Los resultados de la evaluacion del
desemperio, cumplimiento de procesos internos, programaciéon del GADC PALTAS
y objetivos, constituird uno de los mecanismos para aplicar las politicas de
promocidn, reconocimiento, ascenso y cesacioén, a través de la cual se procurard
mejorar los niveles de eficiencia y eficacia del servicio deniro del Municipio. Los
efectos de la evaluacion serdn los siguientes:

1} La o el servidor municipal que obtenga la cdlificaciéon de excelente, muy
bueno o satisfactorio, serd considerado para la aplicaciéon de politicas de
promocién, reconocimiento, ascensos dentro de la carrera del servicio
‘publico municipal y estimulos que contempla este reglamento Intermno;
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3) Para las servidoras o servidores municipales que hubieren obtenido la
calificacion de insuficiente, se seguird el siguiente procedimiento: '

1.- Obligatoriamente se redlizard una segunda evaluacion en el
plazo de dos meses calendario, contados a partir de la nofificacion
a la servidora o servidor municipal, del resultado de la primera
evaluacién; -

2.- En el caso de que la o el servidor municipal por segunda ocasion
consecutiva obtuviere una cdiificacion de insuficiente, serd
destituido previo el respectivo sumario administrativo. Si en este caso
se obtuviere una cdlificacién de regular se aplicard o establecido
en la ley y este Reglamento Interno.

3.- En el caso de que la o el servidor haya obtenido por primera vez
la calificacion de insuficiente, y que dentro del plazo establecido de
los dos meses, por segunda ocasién la o el servidor obtuviere una
calificacién de regular se estard a lo establecido en la ley y este
Reglamento Interno; vy,

4.- En el caso de que en la segunda evaluacidon la o el servidor
municipal obfuviere una cdlificacién de satisfactorio, muy bueno y/o
excelente, se le aplicard la evaluaciéon del desempeno por el fiempo
que faltare del periodo de evaluacién vigente.

Arliculo 171.- Evaluacién durante el periodo de prueba.- Esta fase del subsistema
de evaluacidn de desempefio se inicia una vez terminado el proceso de
reclutamiento y seleccion - de talento humano municipal, permite a la
administracién municipal evaluar y determinar los niveles de desempefio,
rendimiento y comportamiento laboral alcanzados por la o el servidor pUblico,
municipal durante un periodo de prueba de tres meses.

Articulo 172.- Nombramiento inicial y periodo de prueba.- La o el servidor
municipal ganador del concurso de méritos y oposicidon que ingresa al servicio
publico municipal, serd designado mediante nombramiento provisional de
prueba mientras se encuentre en este periodo.

Articulo 173.- Evaluacién del periodo de prueba.- La UATH efectuard
‘evaluaciones programadas y por resultados, de los niveles de productividad
- alcanzados por la o el servidor municipal durante el periodo de prueba. La UATH
acorde con las normas institt les, serdn responsa que la evaluacion
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podrd solicitar en cualquier momento la evaluacién del mismo, dentro de este
periodo.

Articulo 174.- Efectos de la evaluacién del periodo de prueba.- La evaluacion del
periodo de prueba y su cdlificacién generard respecto de la o el servidor
municipal evaluado, los siguientes efectos:

1) En el caso de que la o el servidor municipal evaluado aprobare el periodo de
prueba, confinuard en el ejercicio de sus funciones y se le exienderd
inmediatamente el nombramiento permanente y el Certificado de Carrera que le
acredita como servidora o servidor municipal de carrera;

2) Si la UATH a través de un informe de evaluaciéon determina la calificacién de
regular o insuficiente en el desempeno de funciones de la o el servidor; se
procederd a comunicar la cesacion inmediata de sus funciones;

3) Los resultados de la evaluacién del periodo de prueba de la o el servidor
municipal serdn considerados como parte de la cdlificacion anual de objetivos
alcanzados en ese afo para la servidora o servidor municipal que hubiere
obtenido un nombramiento permanente; En el caso de que la UATH no realice las
evaluaciones, la o el servidor municipal exigird ser evaluado y comunicard de este
incumplimiento al Alcalde, quien inmediatamente dispondrd que se efectie la
misma. No se podrd emitir un nombramiento definitivo sin que previamente la o el
servidor municipal haya sido evaluado y aprobado; v,

4) En caso de que la o el servidor municipal no aprobare el periodo de pruebaq, y
mediante la evaluacién técnica y objetiva de sus servicios se determina que no
cdlifica para el desempefo del puesto al que ascendid, se procederd
inmediatamente al reintegro en el puesto de origen con su remuneracion anterior.

PARTE VIi
DE LA SALUD OCUPACIONAL
Articulo 175.- De la prestacién de los servicios.- El GADC PALTAS asegurard a las
y los servidores mumcupales el derecho a prestar sus servicios en un ambiente

adecuado y propi 1'ce su salud ocupac&onol comprendldc ésta
como la protecc
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‘servidores municipales deben cumplir con las acciones de prevencion y
proteccion previstas y los programas que se establezcan.

Articulo 176.- Del plan de salud ocupacional en el GADC PALTAS.- El GADC
PALTAS deberd implementar un plan de salud ocupacional integral que tendra
cardcter esencialmente preventivo y de conformacién multidisciplinaria; este
servicio estard integrado por los siguientes elementos:

1) Medicina preventiva y del frabagjo
2) Higiene ocupacional

3) Seguridad ocupacional

4) Bienestar social

En viftud de la  disponibilidad presupuestaria, el GADC PALTAS podrd
implementar dispensarios médicos para brindar servicio de salud ocupacional a
las y los servidores y obreras u obreros municipales.

Articulo 177.- Medicina preventiva y del trabgjo.- El plan contemplard un
programa de medicina preventiva y del frabajo, a través del cual se desarrollardn
todas aquellas actividades tendientes a promover y mejorar la salud, tales como
medicina preventiva, exdmenes médicos periddicos, servicios médicos y de
primeros auxilios, investigacion y andlisis de enfermedades determinando causas y
para establecer medidas preventivas y elaboracién de estadisticas médicas.

Art. 178.- Higiene ocupacional.- El plan de salud ocupacional comprenderd un
programa de higiene ocupacional tendiente a identificar, reconocer, evaluar y
controlar los factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que
puedan afectar la salud de las y los servidores y obreras u obreros municipales.

Articulo 179.- Seguridad ocupacional y prevencién de riesgos laborales.- El GADC
PALTAS deberd elaborar y ejecutar en forma obligatoria el Plan Integral de
Seguridad Ocupacional y Prevencién de Riesgos, que comprenderd las causas y
control de riesgos en el trabagjo, el desarrollo de programas de induccion y
entrenamiento para prevenciéon de accidentes, elaboraciéon y estadisticas de
accidentes de trabgjo, andlisis de causas de accidenies de trabagjo e inspeccion
y comprobacion de buen funcionamiento de equipos.

Arﬁ;ul 180.- Ac
siguient S CirCul
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domicilio de la servidora o servidor municipal y/o desde o hasta el lugar de
labores; :

2) El que ocurriere con motivo del cumplimiento de dcﬁvidodes institucionales,
dentro o fuera del lugar de trabgjo o como consecuencia de actividades
encomendadas por autoridad competente; '

3) El que ocurriere por la accién de terceras personas o por accion de otra
servidora o servidor municipal durante la ejecucidn de las actividades y que
tuviere relaciéon con la prestacion de servicios; vy,

4) El que sobreviniere durante las interrupciones de las labores legalmente
establecidas, si la o el servidor municipal se hallare a orden y disposiciéon de un
superior.

Articulo 181.- Enfermedades profesionales.- Se definen como tales aquellas
afecciones agudas o crénicas gue tengan probada relacidon de causa efecto
entre el frabajo desempefiado y la afeccién resultante o por causa de este, en la
o el servidor municipal que podrian producirle incapacidad o muerte, de
conformidad con las normas que regulan la seguridad social.

Articulo 182.- De los seguros pagados por el GADC PALTAS.- A fin de precautelar
la vida de las y los servidores municipales en cumplimiento de sus funciones, el
GADC PALTAS podra contratar seguros privados de vida para las y los servidores
de la institucién en actividades de peligro, contando para el efecto con la
partida presupuestaria  correspondiente. Esta prohibe expresamente la
contratacion de seguros privados de salud pagados por parte del GADC PALTAS
paralas y los servidores publicos con recursos del Municipio.

Articulo 183.- Bienestar social.- A efectos del plan de salud ocupacional integral,
el GADC PALTAS aportard dentro del programa de bienestar social, que tiende a
fomentar el desarrollo profesional y personal de las y los servidores municipales, en
un clima organizacional respetuoso y humano, protegiendo su integridad fisica,
psicoldégica y su entorno familiar, con lo siguiente:

Los beneficios de fransporte, alimentacion, uniformes y guarderias, que deberdn
ser regulados por el GADC PALTAS n }os que se determinardn las caracteristicas
teécnicas relacio ~
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Articulo 184.- De los uniformes.- El GADC PALTAS podrd entregar a las y los
servidores municipales con nombramiento permanente por una sola vez cada
afo, uniformes o ropa de frabgjo, de conformidad a su disponibilidad
presupuestaria, y a lds y los servidores contratados bajo la modalidad de servicios
ocasionales, que hayan firmado contratos de por lo menos diez meses a un aho.
Para el caso de implementos de trabajo no existen estos limitantes. Las y los
servidores municipales cuidardn de las prendas proporcionadas, preservando la
imagen instiftucional y no podrdn usarlas para actividades que no sean las
derivadas del servicio puUblico municipal, prohibicién que se hace extensiva para
dias feriados y de descanso obligatorio a no ser que por disposicion del Alcalde
deban cumplir actividades especificas. Los costos de los uniformes se encontrardn
dentro de los techos establecidos por el Municipio, y tanto el material como su
confeccion serdn de producto nacional.

CAPITULO XI

. AMBITO Y OBJETO DE LAS REMUNERACIONES E INDEMNIZACIONES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 185.- De los componentes de la remuneracién mensual unificada.- La
remuneracion mensual unificada de las y los servidores del GADC PALTAS serd el
resultante de dividir para doce la suma de los ingresos anuales que las y los
servidores tengan derecho y se encuentren debidamente presupuestados. No se
incluirdn en la remuneracion mensual unificada los siguientes conceptos:

1) Décima tercera remuneracion;

2) Décima cuarta remuneracion;

3) Vidticos, subsistencias;

4) Dietas;

5) Horas suplementarias y extraordinarias;
6) El fondo de reserva;

7) Subrogaciones o encargos;

8) Honorarios por capacitacion;

9) Remuneracion variable por eficiencia;
10) Vidticos por gasfos de ressdencnc,

11) Bonificaci :
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Atticulo 186.- De las remuneraciones del GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS.- Las remuneraciones de las y los
servidores municipales se contemplardn como un porcentaje de la remuneracion
mensual unificada del Alcalde, las que no podrdn exceder los techos ni ser
[inferiores a los pisos de las determinadas por el Ministerio de Relaciones Laborales,
para cada grupo ocupacional. Una vez emitidos los pisos y techos remunerativos
por parte del Ministerio de Relaciones Laborales, el GADC PALTAS a fravés de
ordenanza regulard y establecerd las remuneraciones que correspondan.

Ariculo 187.- Estructura de las escalas en el GADC PALTAS.- Las escalas de
remuneraciones mensuales unificadas para las y los servidores municipales se
estructurardn mediante grados en cada grupo ocupacional establecido en el
subsistema de clasificacion de puestos.

Articulo 188.- Disponibilidad presupuestaria.- La norma, acto decisorio, accidn
de personal o confrato que fije la remuneracién mensual unificada de la o el
servidor municipal se aplicard sobre la base de las escalas de remuneraciones
mensuales unificadas de los cormrespondientes grupos ocupacionales, .segin la
disponibilidad presupuestaria.

Articulo 189.- Pago de remuneraciones.- El pago de las remuneraciones
mensuales unificadas de las y los servidores municipales que laboren bajo la
modalidad de nombramiento o contrato de servicios ocasionales en el GADC
PALTAS se hard por mensualidades o guincenas. La remuneracion de la o el
servidor municipal, que estuviere en el ejercicio de un puesto, serd pagada desde
el primer dia del mes, y en el caso de cesacién, cualquiera que fuere la razén,
hasta el Ultimo dia del mes en el que se produzca su separacion.

Articulo 190.- Anticipo de remuneraciones.- Con cargo a las remuneraciones
mensuales unificadas y contempladas en el presupuesto del GADC PALTAS, la
Direccion de Gestidon Financiera concederd, a pedido de las y los servidores
municipales, sin necesidad de justificacion previa, anficipos de una hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas considerando su capacidad de
endeudamiento. En caso de anficipos de hasta tres remuneraciones, el
descuento por el anticipo concedido se efectuard mensualmente, de manera
prorrateada durante el plazo convenido, excepto en el mes de diciembre en el
cual el descuento corresponde r lo menos al 70% de la remuneracion
mensudl unrﬂcq ; municipal. Los icipos de hasta una

EADC - PALTAS va
:

"'a pital de los Paltas




Alcaldia de Paltas

j-Pot un Paltas Productivo y Emprendedor..!

dentro del plazo solicitado por la o el servidor municipal, que no podrd exceder
de 12 meses, contados desde la concesion del anticipo.

En el caso de las y los servidores municipales con contrato de servicios
ocasionales, se considerard el limite del plazo del contrato para el pago de este
anticipo. El GADC - PALTAS no podrd conceder ninguno de los anticipos
enunciados en el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal, ni fampoco podra
proceder a renovacidon de los anficipos otorgados mientras no se haya
cancelado la totalidad de los mismos. En el caso de que la o el servidor municipal
cese en funciones, el valor que restare por pagar del anticipo concedido se
cubrird con lo que le correspondiere por liquidacion de haberes, indemnizaciones,
compensaciones e incentivos econdmicos o mediante la ejecucion de garantias
personales otorgadas para la concesion de los anticipos. Previo a la entrega del
anticipo de remuneracién, la o el servidor municipal, autorizard expresamente el
débito periddico del valor del anticipo y que en caso de cesacion de funciones o
terminaciéon del contrato, se le descuente de su liquidacidon de haberes,
integramente los valores y montos a que hubieren lugar.

Arficulo 191.- Prohibicién de concesion de préstamos con fondos del GADC
PALTAS.- Se prohibe al Alcalde y Director Financiero del GADC PALTAS, conceder
préstamos, bajo cualquier tfitulo o de cualquier naturaleza, a las y los servidores
municipales con fondos provenientes de los recursos presupuestarios
institucionales asignados para su funcionamiento y operacién o de aquellos
generados por autogestién, saldos de partidas presupuestarias no utilizadas o
cualquier otfra fuente de financiamiento que utilice recursos publicos municipales
que no sea la de anticipo de remuneraciones.

De las horas suplementarias y exiraordinarias

Articulo 192.- Generadlidades.- Las y los servidores municipales podréan trabajar
horas suplementarias o exiraordinarias fuera de las jomadas de trabgjo
establecidas, previa autorizacion del Alcalde o su delegado, por necesidades
institucionales debidamente planificadas y verificadas por el jefe inmediato y la
UATH, siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria para cubrir estas
obligaciones. Las y los servidores municipales cuyos puestos se encuentran
comprendidos en la Escala del Nivel Jerarquico Superior no percibiran el pago por
horas suplementar kel extrcordma as. El cdiculo pcrcx determinar el valor de la

@/ cxal de los Paltas




Alcaldla de Paltas

joPor un Paltas Productivo y Emprendedor..!

deberd multiplicar, segun corresponda, el valor de las horas y aplicar el recargo
correspondiente.

Articulo 193.- De las horas suplementarias.- Se considerardn horas
suplementarias a aquellas en las cuales la o el servidor municipal labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabagjo, hasta por cuatro horas
posteriores a la misma y por un méximo de sesenta horas al mes, pudiéndose
realizar estas  horas suplementarias entre la terminacién de la jornada legal y las
24h00 del mismo dia. El GADC PALTAS pagard por este concepto a la o el servidor
municipal la remuneracién correspondiente a cada una de las horas de trabajo
de la o el servidor municipal mds un veinte y cinco por ciento (25%) de recargo
del valor de la hora con respecto a la remuneracién mensual unificada. En caso
de que los dias sébados y domingos formen parte de la jornada legal de trabajo,
las horas suplementarias se pagardn con el recargo del veinte y cinco por ciento
(25%) del valor de la hora de remuneracién mensual unificada.

Articulo 194.- De las horas exiraordinarias.- Se considerardn horas extraordinarias
a aquellas en que la o el servidor municipal labore justificadamente fuera de su
jornada legal de frabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias
hdébiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio; hasta por un
mdximo de sesenta horas al mes. Para el pago de las horas extraordinarias se
considerardn los siguientes casos:

1.- Silas horas extraordinarias se desarrollan por parte de la o el servidor municipal,
en dias hdbiles, en el horario establecido en el primer inciso de este articulo,
tendrd un recargo del sesenta por ciento (60%) del valor de la hora con respecto
a la remuneracién mensual unificada de la o el servidor municipal; y,

2.- Si las horas extraordinarias se desarrollan por parte de la o el servidor municipal
a cualquier hora, fuera de la jornada legal de trabajo, durante los dias sGbados,
domingos o de descanso obligatorio, se pagard el cien por ciento (100%) de
recargo del valor de la hora con respecto a la remuneraciéon mensual unificada
de la o el servidor municipal.

DE LA SUBROGACION Y ENCARGO

Articulo 195.- De la subrogocio La subrogacion procederd  considerando
que la o el servidq brogante tendrd derecho a percibir la diferencia
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del primer dia y hasta cuando dure el tiempo de subrogacion; y los aportes al IESS
serdn los que corresponda al puesto subrogado.

Articulo 196.- Encargo en puesto vacante.- El encargo en puesto vacante
procederd cuando la o el servidor municipal de carrera o no, deba asumir las
competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en la
Escala del Nivel Jerdrquico Superior, y que cumpla con los requisitos establecidos
en el Manual de Clasificacion Puestos del GADC PALTAS, para lo cual y por
excepcion tratédndose de casos que por las atribuciones, funciones vy
responsabilidades del puesto a encargarse, deban legitimar y legalizar actos
administrativos propios de dicho puesto, siempre y cuando la o el servidor cumpla
con los requisitos del puesto a encargarse. Los asesores Unicamente podrdn
encargarse de puestos de igual o mayor jerarquic o con igual o mayor
remuneracion a la que se encuentre percibiendo. El encargo en puesto vacante
correrd a partir del primer dia del ejercicio y hasta cuando dure el tiempo del
encargo; los aportes al IESS serdn los que corresponda al puesto encargado. En
caso de que la remuneracion del puesto encargado fuere menor, percibird la
remuneracion de mayor valor.

DE LAS COMPENSACIONES E INDEMNIZACIONES

Articulo 197.- Disposiciones para las compensaciones econémicas e
indemnizaciones.- La UATH, dentro de la planificacién anual del talento humano
municipal, determinard el nUmero de servidoras y servidores municipales que
podrdn acogerse durante el siguiente ejercicio fiscal, a las indemnizaciones o
compensaciones contempladas en la ley y este Reglamento Interno, a fin de
contar con la respectiva disponibilidad presupuestaria para el efecto. Esta
planificacién deberd contar previomente con la decision del Alcalde y la
aprobacién del presupuesto por parte del Concejo Municipal. Se considerara
para el cdlculo de las compensaciones y su correspondiente pago los afios
laborados en el sector publico, asi como la parte proporcional a que hubiere
lugar.

Articulo 198.- De la compensacién por renuncia voluntaria.-La compensacién por
renuncia voluntaria opera de conformidad con el plan que al efecto establezca
el GADC PALTAS. Una vez que fuere legaimente presentada y aceptada, se
haré efec’nva a pgmr del i Ir’NClQ del guinto ano de servicios prestados en el GADC
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‘fotal. Este valor serd pagadero en efectivo, de conformidad con la disponibilidad
presupuestaria. En todos los casos se observard si la o el servidor municipal se

~encuentra en la edad y requisitos establecidos para la jubilacién, caso en el cual,
se acogerd Unicamente a la compensacion econdmica por jubilacién voluntaria
o por jubilacién obligatoria establecida en la Ley, segin sea la de mayor valor. En
caso de que la partida sea suprimida, o se compre su renuncia, Unicamente se
pagard la compensacién o la indemnizacion de mayor valor. Las o los servidores
municipales en contra de los cuales se encuentre sustancidndose un sumario
administrativo y que presentaren su renuncia, no podrdn acogerse a ésta
compensacion, salvo que fuere exento de responsabilidad al concluir el framite
del mismo.

Articulo 199.- De la indemnizacién por supresion de puestos.- La indemnizacion
por supresidon de puestos procederd previa la implementacion del respectivo
plan en el GADC PALTAS vy la verificacién de la disponibilidad presupuestaria para
el pcgo de la compensocién.

Arhculo 200.- De la compensacién por jubilacién y retiro no-obligatorio.- Las y los.
servidores municipales que hayan cumplido 65 anos de edad y cumplan con los'
requisitos establecidos en las leyes de la seguridad social para la jubilacién,
podrdn presentar voluntariamente su solicitud de retfiro del servicio publico
municipal. Esta solicitud podrd ser aceptada por la institucion de conformidad
con el plan aprobado por aquella y se reconocerd al solicitante un estimulo y
compensaciéon econdmica, de conformidaod con la ley. Dicha solicitud serd
aceptada por el GADC PALTAS previa la verificacion de la disponibilidad
presupuestaria. Para proceder al pago de la compensacion econdmica por
jubilacién y retiro voluntario, se establece que en caso de que la o el servidor
municipal se encuentre entre los 60 anos y menos de 70 afos, la compensacion
econdmica podrd ser cancelada el 50% en bonos y el 50% restante en efectivo, si
no existiere disponibilidad presupuestaria suficiente, caso contrario se pagard
hasta el 100% en efectivo.

Articulo 201.- De la compensacién por jubilacion y refiro obligatorio.- Las y los
servidores municipales que lleguen a los 70 afios de edad y cumplan con los
requisitos establecidos en las leyes de seguridad social para la jubilacion,
obligatoriamente deberdn refirarse del servicio publico municipal, percibiendo
una compensoc&can ‘como m nhvo economlco por jubﬂocnon prewo la
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compensacion econdmica segun la ley. Cuando las y los servidores municipales,
se acogieren a dichos planes, los valores a reconocerse serdn establecidos
considerando para el cdlculo de las compensaciones y su correspondiente pago
los anos laborados en el sector publico, asi como la parte proporcional a que
hubiere lugar. ‘

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento Interno que establece los Procedimientos de
Administracién del Talento Humano en los Subsistemas de Planificacion,
Clasificaciéon de Puestos, Reclutamiento y Seleccién de Personal, Formacion,
Capacitacion, Desarrollo Profesional y Evaluacion del Desemperio del GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, PROVINCIA DE LOJA, entrard
en vigencia desde la fecha de su aprobaciéon y sancién por parte del Alcalde
previo conocimiento del Concejo Municipal, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial. '

Dado en la Sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantdn
iembre del ano dos mil quince.

DE PLANIFICACION, CLASIFICACION DE PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL, FORMACION, CAPACITACION, DESARROLLO PROFESIONAL Y
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON PALTAS, fue conocido por el Concejo Cantonal de Paltas, en las sesiones
ordinarias de Concejo del quince (15)de julio y doce (12) de noviembre del afno
dos mil quince (2015).

ADC - PALTAS va




| Alcaldla de Pattas

joPor un Paltas Productivo y Emprendedor..!

ALCALDIA DEL CANTON.- Arq. Ramiro Maita Sdnchez, Alcalde del Cantén Paltas, a
los veintisiete dias del mes de enero del aio dos mil dieciséis, a las diez horas con
tfreinta minutos.- De conformidad con las disposiciones contenidas en el Art. 60
literal i) del Coédigo Orgdnico de Organizacién Termitorial Autonomia vy
Descentralizacion, -habiéndose observado el trdmite legal y por cuanto EL
REGLAMENTO INTERNO QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO EN LOS SUBSISTEMAS DE PLANIFICACION, CLASIFICACION DE
PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, FORMACION,
CAPACITACION, DESARROLLO PROFESIONAL Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, estd de acuerdo
con la Constitucion y las Leyes de la Republica del Ecuador.- SANCIONO .- EL
REGLAMENTO INTERNO QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO EN LOS SUBSISTEMAS DE PLANIFICACION, CLASIFICACION DE
PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, FORMACION,
CAPACITACION, DESARROLLO PROFESIONAL Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS, para que entre
en vigencia y dispongo su promulgacion.

ADMINISTRACIé g MANO EN LOS SUBSISTEMAS DE PLANIFICACION,
CLASIFICACION DE PUESTO. RE LUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,
FORMACION, CAPACITACION, DESARROLLO PROFESIONAL Y EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PALTAS,
el sefor Arquitecto Nerio Ramiro Maita Sdnchez, Alcalde del Cantdn Paltas, el dia
miércoles veintisiete de enero del afio dos mil dieciséis.
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