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EXPOSICION DE MOTIVOS

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales han mantenido una permanente
defensa de su autonomia para establecer sus propias normas de administracion y gestion del
talento humano y para fijar autbnomamente las remuneraciones de sus serviciares, conforme a
sus propias y particulares realidades y a su capacidad financiera, o cual se reconoce en las
Disposiciones Constitucionales, del Cddigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion y en la Ley Organica del Servicio Publico.

Si bien es importante y necesario contar con las normas técnicas emitidas por el 6rgano rector
de los recursos humanos y remuneraciones, éstas deben ser adecuadas a la realidad local e
institucional, en los dmbitos vy limitaciones previstas en la Ley de la materia, a fin de no incurrir
a abuso de la autonomia municipal, sino del uso racional de tan importante institucion juridica
elevada a categoria constitucional.

La administracion y gestion del talento humano municipal requiere de atencion preferente y
prioritaria a fin de mejorar su calidad y calidez, en orden a responder satisfactoriamente a la
demanda ciudadana de respuesta oportuna y con el menor costo posible en cuanto atiempo y
recursos materiales.

Es imperativo contar con un sistema de talento humano que parle de una adecuada
informacion, organizacion y sistematizaciéon para que las decisiones de incorporar recursos
humanos, respondan cualitativa y cuantitativamente a las necesidades especificas de la
entidad municipal.

El gobierno municipal de Catamayo requiere expedir normas propias que al tiempo de ajustarse
a la normativa constitucional y legal imperante, respondan a las necesidades de desarrollo
humano local y a las exigencias de mejorar la calidad, oportunidad, eficiencia y eficacia en la
ejecucién de obras y en la prestacion de servicios municipales; para ello es indispensable
mejorar la planificacion vy seleccién del talento humano cuyos resultados sean remuneraciones
justas y equilibradas, en funcion del valor agregado de cada servidora o servidor municipal, que
estimule la formacion y capacitacion en el ambito del servicio publico que presta cada persona.
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hasta alcanzar la justicia remunerativa, pero es también necesario asegurar a quienes han
brindado sus mejores esfuerzos de toda la vida, que reciban los valores que por concepto de
jubilacion obligatoria prevé la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

Con estos motivos, el Gobierno auténomo Descentralizaclo Municipal de Catamayo expide la
presente Ordenanza de Gestion del Talento Humano.
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EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CATAMAYO
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica reconoce que los gobiernos auténomos
descentralizados gozan de autonomia politica, la que segun el segundo inciso del articulo 5 del
Cédigo Organico ¢le Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion "Se expresa en el
pleno ejercicio de las facultades normativas y ejecutivas sobre las competencias de su
responsabilidad ... "

Que, el articulo 226, en concordancia con el numeral 3 del articulo 11 de la Constitucion de la
Republica, establecen la obligaciéon de los 6rganos del Estado, sus servidoras y servidores, a
ejercer las competencias y obligaciones que le sean establecidas en la Constitucion y la Ley,
pero al mismo tiempo sefiala el caracter justiciable de los derechos;

Que, los articulos 229 y 233 de la Constitucion de la Republica, al mismo tiempo que definen
quienes son servidoras y servidores publicos, reconocen que los derechos de los mismos son
irrenunciables y delega a la Ley, para que establezca el 6rgano de tutela en materia de
recursos humanos y remuneraciones; asi como para regular el ingreso, ascenso, promocion,
régimen disciplinario, estabilidad, sistemas de remuneracion y cesacion de funciones; sin
permitir que ningudn servidor o servidora esté exento de responsabilidad;

Que, el Codigo Organico de Organizacion Terrilorial, Autonomia y Descentralizacion publicado
en el Registro Oficial Suplemento No. 303 del 19 de octubre del 201 0 sustituyé a la Ley Organica
de Régimen Municipal en todas sus partes, en cuyo articulo 7 prevé que: "Para el pleno ejercicio
de sus competencias y de las facultades que de manera concurrente podran asumir, se
reconoce a los... concejos municipales, la capacidad para dictar normas de caracter general, a
través de ordenanzas, acuerdos Yy resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcion
territorial.”

Que, el articulo 354 del COOTAD determina que: "Los servidores publicos de cada gobierno
autonomo descentralizado se regirdn por el marco general que establezca la ley que regule el
«servicii; plihULn:zy .0 propia norrrHtiyH.- En oj(lrcltio-9e ‘bu- uutonomia - admjnjstrat:yf!,--19
gobiernds auténornos descenTrdlizados: mediante ordenanzas 0 resoluciones 1l €l caso (€
las juntas parroquiales rurales, podran regular la administracion del talento humano vy
establecer planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y
financieras."

Que, la Ley Organica del Servicio Pubiico en su articulo 3, después del numeral 4,
explicitamente prevé: 'Las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen
autonomo descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad
econdémica y no excederan los techos y pisos para cada puesto 0 grupo ocupacional
establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, en ningln caso el piso sera inferior a un
salario basico unificado del trabajador privado en general."

Que, la referida Ley, en su articulo 4 define como servidores publicos a "..todas las personas
que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios 0 ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector puablico."
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Que, el Art. 62 de la Ley del Servicio Publico establece la obligatoriedad del subsistema de
clasificacion ele puestos y que los gobiernos autbnomos descentralizados disefiaran y aplicaran
su propio subsistema ele clasificacion de puestos.

Que, el Art. 104 de la Ley Organica del Servicio Publico orclcna: "Los puestos seran
remunerados sobre la base de un sistema que garantice el principio de que la remuneracion de
las servidoras o servidores sea proporcional a sus funciones, eficiencia, responsabilidades Yy
valorard la profesionalizacion, capacitacion y experiencia, observando el principio de que a
trabajo de igual valor corresponde igual remuneracién™.

Que, si bien la décima disposicion transitoria de la Ley Organica del Servicio Publico dispone
que en "..el plazo de un ario, contado a partir ele la promulgacion de esta Ley, los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, dictaran y aprobaran su normativa que regule la administracion
auténoma del talento humano, en la que se estableceran las escalas remunerativas y normas
técnicas, de conformidad con la Constitucion y esta Ley. Las disposiciones graduales para
equiparar remuneraciones que consten en clichos instrumentos normativos tendran como plazo
maximo el 31 de diciembre de 2013.

Que, por su parte, la parte final del articulo 247 del Reglamento General de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico determina: "Una vez emitidos los pisos Y techos remunerativos por parte del
Ministerio de Relaciones Laborales, los gobiernos autbnomos descentralizados a través de
ordenanza estableceran las remuneraciones que correspondan” en ese sentido se ha
pronunciado en forma reiterada, el sefior Procurador General del Estado, a quien la
Constitucion le atribuye capacidad juridica para inteligenciar sobre la correcta aplicacion de la
Ley.

Que, la falta de definicion de pisos y techos de las remuneraciones por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales hace que no exista norma juridica validamente aplicable a las
remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores municipales, por lo que se hace
necesario definir escalas remunerativas justas y equitativas.

En uso de la facultad legislativa prevista en el articulo 240 de la Constitucion de la Republica,
articulo 7 y literal a) del articulo 57 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizaclon . expide la siguiente:.

@RDENANZA QQEREGULA LA G§SNOZHuTONOMA
DEL TALENTO HUMANO MUNICIPAL DE CATAMAYO

TITULO |
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Ambito, Objeto y Definicion

Art. 1., Ambito.- La presente ordenanza rige para todas las servidoras y servidores
municipales que laboran mediante nombramiento permanente o provisional, contrato de
servicios ocasionales, o comisién de servicios con o0 sin remuneracion; inclusive a los

dignatarios que perciban remuneraciones mensuales unificadas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Catamayo.



Art. 2.- Objeto.- Esta ordenanza tiene por objeto establecer mecanismos y herramientas
técnicas, asi como las politicas, procedimientos y procesos relacionados con la gestion
autbnoma del talento humano municipal, con el fin de propiciar eficiencia y obtener, a mas del
desarrollo institucional continuo, una motivacion de sus servidoras y servidores y regular su
estabilidad, aplicando el sistema integrado de desarrollo del talento humano municipal.

Art. 3.- Servidoras Yy servidores publicos municipales.- Son servidoras y servidores publicos
municipales: el alcalde o alcaldesa, las concejalas y concejales, las funcionarias Yy funcionarios
y todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o

ejerzan cargos dentro de la municipalidad y por lo que perciban una remuneracion mensual
unificada.

TITULO 1

Organos de la Administracion del Talento Humano

Art. 4.- Administracion del Talento Humano.- La administracion técnica del talento humano y
el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano Municipal sera de responsabilidad de
la Alcaldesa o Alcalde; la Coordinacion del Talento Humano Municipal; las Directoras Yy
Directores de Area, Jefas y Jefes de las Unidades Administrativas y Técnicas Municipales.

Art. 5.- Autoridad Nominadora.- La Alcaldesa o Alcalde es la maxima autoridad administrativa
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Yy por tanto es la autoridad nominadora
municipal y tendrd la facultad de nombrar, sancionar Y remover a las servidoras Y los servidores
de la Institucion, segun corresponda, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios,
asi como las normas técnicas expedidas en concordancia con la que dicte el organismo rector
en materia de remuneraciones y talento humano en el sector publico, excepto para el caso de
las concejalas y concejales que pueden ser removidos por el concejo municipal.

Art. 6.- Inexcusabilidad.- Las servidoras y servidores de la entidad estan obligados al
cumplimiento de las disposiciones constitucionales, del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, de la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y ésta Ordenanza. Su desconocimiento no podrd ser alegado como
excusa para su ne clplir:-AGitrt ¢ innh;;nrviinriirl. La r.oordinc,,;ion d0 Talento Hl:rn-Ino thndra la
obligacién de informar y entregar un ejemplar de ésta Ordenanza a las autoridades, servidoras
y servidores municipales.
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TITULO 11t Pe L am

De las Servidoras y Servidores Publicos MunicipJes: "' . . ., /!050 of'/
CAPITULO !
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Del Ingreso al Servicio Publico Municipal

Art. 7.- Del Ingreso.- Para ingresar a laborar en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Catamayo se requiere nombramiento o contrato de servicios ocasionales, o
comision de servicios con 0 sin remuneracion, obligatoriamente debera constar en el
distributivo de remuneraciones aprobado por el concejo municipal, la vacante o la- partida

presupuestaria correspondiente para cubrir los egresos que ocasione el ingreso al servicio
publico municipal.






Art. 8.- Nepotismo.- No podran presentarse a concursos de méritos y oposicion para ingresar
al Gobierno Municipal de Catamayo, bajo ningun régimen, los cényuges, convivientes en union
de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad con el Alcalde o Alcaldesa y con los concejales o concejalas, asi como aquellas que se
encuentren incursos/as en las prohibiciones establecidas en la Constitucion, la Ley y mas
normas aplicables.

Art. 9.- Requisitos para el Ingreso.- Para ingresar al servicio publico municipal, se requiere
cumplir los requisitos establecidos en el articulo 5 de la Ley Orgénica del Servicio Publico.

CAPITULO Il
De los Nombramientos

Art. 10.- Clases de nombramientos.- Los nombramientos expedidos por el Alcalde o la
Alcaldesa, podran ser los siguientes: . u

Provisionales.
Permanentes. pey, . v, |.28osl

De libre nombramiento y remocion.

Art. 11.- Nombramientos provisionales.- Los nombramientos provisionlie'sjse.éxte'ncie an'aj’ . ..

las personas que ingresen a prestar sus servicios en la institucion en los siguientes casos:

a) Periodo de prueba.- Es aquel que se aplica a las servidoras y servidores que ingresan a la
Municipalidad como resultado del proceso de seleccion, mientras dure el periodo de prueba
de seis meses en caso de ascenso o tres meses cuando se trate de nuevo ingreso, previo a
resolver sobre la procedencia del nombramiento definitivo o la cesacién de funciones;

b) Reemplazo por destitucidn.- Se expide para ocupar el puesto de una servidora o servidor
suspendido en sus funciones o destituido, hasta que se produzca el fallo correspondiente. Si
la servidora o servidor destituido obtuviere el fallo favorable que ordene la restitucion a su
puesto, asumira automaticamente sus funciones. Si el fallo fuere desfavorable, la vacante
sera llenada conforme a la ley y normas aplicables;

e) Rtlefnpia20.- Es aqu! expedido ja... ejerce: las luucicnes de una servidora u !)8:-iJu: quil
se hallare ausente, con licencia o comision de servicios sin remuneracion, para |0 cual se
sefialard expresamente el tiempo de duraciéon del nombramiento provisional; vy,

d) Nombramiento a un puesto que se encuentre dentro del nivel jerarquico superior.- La
servidora o servidor publico de méximo nivel del grupo ocupacional profesional, podra ser
nombrado provisionalmente en un puesto comprendido en el nivel jerarquico superior. por el
tiempo que la autoridad nominadora considere necesario; se debera hacer constar su nueva
remuneraciéon con oportunidad de la designacion provisional. Concluida la misma. la
servidora o servidor regresara a su puesto de origen en las mismas condiciones anteriores a
las de su designacion. Se aplicard esta misma norma para los casos en que haya sido
ascendido o trasladado a un nuevo puesto, en el que tenga que pasar por un periodo de
prueba.

Art. 12.- Nombramientos permanentes.- Son los que se expiden para llenar vacantes
mediante el Sistema de Seleccion de Personal previstos en la Ley, una vez concluido el
periodo de prueba y que gozan del derecho a la estabilidad.

Art. 13.- Servidores de Libre Nombramiento y Remocion.- Las Asesoras y Asesores; las
Directoras y Directores; Procurador/a Sindico/a, Coordinadoras o Coordinadores Generales e

&



Institucionales, Tesorera/o y Prosecretaria/o son funcionarios de libre nombramiento vy
remocion clel Alcalde o Alcaldesa; la Secretaria o Secretario General sera nombrado por el
concejo de la terna que presente la alcaldesa o Alcalde y podra ser removido por el mismo
concejo municipal. Estos nombramientos seran de libre nombramiento y remocion.

La remocidon no implicara sancién disciplinaria de ninguna naturaleza; por tanto la funcionaria o
funcionario removidos se encontraran habilitados para ocupar cargos publicos.

Art. 14.- Expedicion del Nombramiento.- Una vez notificado el ganador o ganadora del
concurso ele Méritos y Oposicién, o de la resolucion ele la autoridad nominadora en el caso de
los cargos de libre nombramiento y remocién, la Coordinaciéon de Talento Humano elaborara el
respectivo nombramiento, en el término maximo de tres dias contados a partir de dicha
disposicion. En el caso de apelacion se estara a lo establecido en la normativa aplicable.

Art. 15.- Posesion de la servidora o servidor y Registro de Nombramientos y Contratos.-
La servidora o servidor debera posesionarse en el término de quince dias contados a partir de
la notificacion que le realice la Coordinacién de Talento Humano, la cual debera registrar dicho
nombramiento en el término de quince dias contados a partir de la posesion de la servidora o
servidor en el cargo. Las servidoras y servidores contratados por servicios ocasionales se
posesionaran en el término de tres dias contados a partir de la fecha de notificacion por parte
de Coordinacion de Talento Humano.

En el caso de contratos de servicios ocasionales no se expedira accion de personal, se debera
registrar el contrato, en el término de tres dias contados desde la techa de suscripcion.
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provisionales;

e) Certificado otorgado por el organismo competente, en el que conste que la servidora o
serviciar no se encuentra impedido de desempefiar puesto o cargo publico,- sea a
nombramiento o mediante contrato; v,

f) Certificados, en originales o copias certificadas, de estudios vy titulo debidamente
registrados, exigidos para el cargo.

c) ¢lezy:;;ipigramentada de bienes y la autorizacion para

Si los nombramientos o contratos de servicios ocasionales no se hubieren registrado por
negligencia de la Coordinacion de Talento Humano, sera sancionada la persona responsable
de la unidad y no afectara a las personas nombradas o contratadas.

Art. 17.- Prohibiciébn de Registro.- No se registraran los nombramientos o contratos de
servicios ocasionales extendidos en favor del conyuge o conviviente en union libre legalmente
reconocida o de los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
~con la Alcaldesa o Alcalde, Concejalas o Concejales Municipales, o que estén prohibidos por la
Ley. Tampoco se registraran los nombramientos o contratos sin que previamente presenten la
declaracion jurada de bienes Yy la autorizacion para levantar el sigilo bancario cuando sea



necesario. Los nombramientos o contratos que en contravencion de la norma precedente
fueran extendidos vy registrados seran nulos y no permitiran el ejercicio del cargo ni el cobro de:
las remuneraciones correspondientes.

Art. 18.- Prohibicién de Laborar.- Bajo ninguna circunstancia las personas podran laborar en
el Gobierno Municipal sin que previamente se encuentre registrado el nombramiento o contrato
respectivo.

Art. 19.- Responsabilidad.- Los funcionarios que con su firma avalen nombramientos,
registros y Ordenes de pago de remuneraciones, seran responsables de la veracidad vy
legaliclad de los actos.

CAPITULO Il
De los Contratos

Art. 20.- Autorizacion.- El Alcalde o Alcaldesa autorizara la contratacién bajo el régimen de
servicios ocasionales, previo informe favorable de la Coordinacion de Talento Humano, en el
que se justifique la necesidad institucional, y, contando con la certificacion de disponibilidad de
recursos econdmicos en la partida presupuestaria correspondiente. El plazo maximo ele
duracion de estos contratos serd de doce meses o el correspondiente al tiempo restante del
gjercicio fiscal en curso, pero podran ser renovados por una (nica vez, por un periodo de doce
meses.

Art. 21.- Remuneracion y Beneficios.- La remuneracion mensual unificada para este tipo de
contratos, serd la fijada en la escala respectiva.

El personal contratado bajo esta modalidad tendra relacién de dependencia y derecho a los
beneficios econdmicos que tiene el personal de nombramiento; excepto licencias y comisiones

de servicio, con o sin remuneracion para estudios regulares o de postgrado dentro de la
jornada de trabajo, o la prestacién de servicios en otra institucién publica.

Art. 22.- Terminaciéon.- Los contratos de servicios ocasionales no representan estabilidad laboral,
por lo que pueden darse por terminados en cualquier momento. En el contrato constara obligatoriamente
una clausula en el sentido de que la municipalidad podra dar por terminada la

o edacion laboraien caalonien momepts

TITULO vV
Régimen Interno de Administracion del Talento Humano
CAPITULO |
Deberes, Derechos y Prohibiciones

Art. 23.- Deberes.- Son deberes de las servidoras y servidores municipales a mas de los
sefialados en la ley, los siguientes:

a) Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos que le
corresponda conocer en razon de sus actividades y responsahilidades, absteniéndose de
divulgar cualquier informacion que solo deberan conocer los interesados mediante el tramite
pertinente; Loee :
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b) Proporcionar la informacién que fuere solicitada por las autoridades, siempre que dicha
peticion no contradiga lo establecido en el literal anterior y que esté vinculada con la
actividad que desempefia,;

e) Entregar los trabajos asignados, con eficacia y eficiencia,

d) Presentar los informes que sean requeridos del cumplimiento de sus servicios
institucionales u otros que sean necesarios para una adecuada toma de decisiones; v,

e) Los demas determinados en la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 24.- Derechos.- Son derechos de las servidoras y servidores municipales, a mas de los
establecidos en la Ley, los siguientes:

a) Impugnar ante las instancias administrativas y jurisdiccionales competentes, cuando sus
derechos sean vulnerados;

b) Recibir capacitacion previa a la implementacion, manejo o uso del plan de desarrollo
cantonal y ele ordenamiento territorial, de cualquier sistema informatico o de informacion que
involucre datos, documentos o firmas de uso personal;

c) Laborar en un ambiente de respeto y consideracion entre los las servidoras y servidores; vy,

d) Los demas sefalados en la Constitucion, la Ley y normas aplicables.

Art. 25.- Prohibiciones.- Estan prohibidas a las servidoras y servidores municipales, a mas de
las contempladas en la ley, las siguientes:

a) Solicitar a los usuarios municipales, requisitos o documentos que no han sido establecidos
dentro del procedimiento legal;

b) Actuar como intermediarios en el tramite de los asuntos que no son de competencia, asi
como influir en el resultado de las decisiones municipales que deban emitirse;

c) Realizar actividades comercial que los distraiga de sus labores en la jornada diaria de
trabajo; v, Pl 9. .. I,(}; e

d) Las demés sefialadas en la Constitucion, la Ley y normas aplicables! I!, - @ . »
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Jornada y Horario de Trabajo NEjio0 esHEE 41 DANUEIC
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Art. 26.- De I§ Jornada Y Horartos.vLas servioores vy los sefvidoiei rfiJgicipgles ¢¢Mpliiaiila” .-
jornada semanal de trabajo de cuarenta horas, distribuidas en ocho horas diarias, conforme lo
determine la méaxima autoridad administrativa, durante cinco dias laborables, de lunes a viernes

con un periodo de receso destinado al almuerzo, el cual no es parte de la jornada de trabajo.

La organizaciéon y control es de responsabilidad de la Coordinacién de Talento Humano vy los
Jefes inmediatos.

La jornada ordinaria de trabajo sera de 08h00 a!21100 y de 141100 a t 81100 €&

Art. 27 - Jornadas Especiales.- Cuando por necesidad institucional,se requiera la prestacion
de servicios en dias u liaras diferentes a los previstos en el articulo anterior, lo resolvera la
\alcaldesa o alcal9.Jij\ sin que afecte la jornada completa de trapajo. Si la servidora o servidor
municipal ejecutare trabajos peligrosos, en ambientes insalubres o en horarios nocturnos,
mediante resolucion la alcaldesa o alcalde fijara jornadas y horarios especiales de meno »
duracion, sin que afecte su remuneracion.

Art. 28.- Jornada Especial para Concejalas y Concejales.- La jornada laboral de las

concejalas 'y concejales serd la especial fijada en la Ordenanza ¢e Organizacion y
Funcionamiento del Concejo Municipal. No estaran sujetos a registro de asistencia, ni al control






de la Coordinacion del Talento Humano Municipal. Tampoco sera necesario emitir informes
mensuales para efectos del pago de sus remuneraciones. /

Art. 29.- Suspension de la Jornada de Trabajo.- La suspension de la jornada de trabajo en
periodo ordinario sera atribucion de la Alcaldesa o Alcalde, siempre que la prestacion de
servicios publicos no sea paralizada. La compensacion debera realizarse segun el lapso cle la
suspension.

Art. 30.- Identificacion y Registro ele Asistencia.- Las servidoras y los servidores municipales
portaran una tarjeta ele identificacién, de uso personal e intransferible.

La Coordinacion de Talento Humano es la responsable del control de la asistencia diaria a
través del reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto; para lo cual, cada fin de
mes presentara un informe estadistico ¢cle atrasos, faltas y salidas del personal a la Direccion
Financiera.

Por la naturaleza de sus funciones, aquellas servidoras Y servidores que pertenezcan al nivel
jerarquico superior estaran exentos ete la obligacion de registro, sin embargo, en ningun caso,
su jornada laboral sera menor a la de las demés servidoras Yy servidores.

Art. 31.- Control de Permanencia.- El control de permanencia de las servidoras y servidores
es de responsabilidad de cada una de las jefas y jefes inmediatos, quienes deberan reportar a
la Coordinacion de Talento Humano, las novedades, permisos, faltas o ausencias de las
servidoras y servidores que se produjeren durante la jornada de trabajo.

Art. 32.- Atrasos.- Se consideraran atrasos cuando las servidoras o servidores llegaren a su
lugar de trabajo con horas o fraccion de horas posterior al horario establecido para iniciar la
jornada, deberan ser justificados el mismo dia, caso contrario, se sancionara conforme
establece la Ley y ésta ordenanza.

Por excepcion se admitira un margen de cinco minutos para que las servidoras y servidores
puedan ingresar a laborar sin que se cuente como atraso, sin embargo, este tiempo debera ser
recuperado después de la jornada normal de trabajo, de tal manera que en ningln caso se
labore por una jornada menor a la de ocho horas diarias. La reiteracion injustificada en el uso

‘ e e§te margen de tolerancia serd evaluada por la Coordinacion de Talento Humano, la cual,
o
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Art. 33.- Faltas no autorizadas.- Para que las faltas no autorizadas no sean sancionadas, las
servidoras o servidores deberan reportarlas por cualquier medio al jefe inmediato vy justificarlas
maximo al dia siguiente y por escrito, adjuntando los justificativos de sustento, caso contrario,
la.Coordinacion de Talento Humano, por si misma, o a pedido de jefe inmediato, no registrara
este tipo de justificaciones y procedera a la aplicacion de la sancién conforme establece la Ley
y ésta ordenanza, salvo que estas sean producto de fuerza mayor o caso fortuito.

Art. 34.- Multas.- Para imponer multas a las servidoras o servidores, se calculara sobre la
fraccion de la remuneracion que corresponda al tiempo de la falta, mas el cincuenta por ciento
de recargo considerando que el dia de trabajo tiene ocho horas efectivas y segln el siguiente
procedimiento:

1. Se sumaran mensualmente los minutos diarios de atraso posteriores a la hora de inicio de la
jornada; vy, se dividira para 60 minutos a fin de determinar el nimero de horas no laboradas.

2. Se dividird la remuneracion mensual unificada de la servidora O Servidor para 160_horas

laborables al mes, a fin de obtener el valor hora laboral. ST L
3. Se multtplicara el valor hora laboral del servidor por el numerojde )IOrél catCUJadas como
faltas o atrasos. Lt /7
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4. Al resultado de multiplicar el valor hora laboral por el namero de horas de atrasos, se
sumara el 50% mas, que sera el monto de la multa a aplicarse.

CAPITULO IlI
De las Vacaciones

Art. 35.- Derecho a Vacaciones.- Los dignatarios y demas servidoras Yy servidores municipales
tienen derecho a hacer uso de treinta dias calendario de vacaciones, transcurridos once meses
continuos de trabajo. Se considerara como interrupcién ee trabajo la sancidon administrativa que
contemple la suspension de funciones, por lo que ese tiempo no se tomard en consideracion
para el calculo de los once meses requeridos. Las vacaciones no podran ser compensadas en
dinero, salvo por cesacién de funciones y podran acumularse hasta sesenta dias.

Art. 36.- Calendario.- Las vacaciones se sujetaran al calendario anual que formularda cada
Coordinacion municipal. El calendario previsto se enviard hasta el 30 de noviembre de cada
afio ala Coordinacion de Talento Humano, la que velara por su cumplimiento.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada unidad, no han sido presentados
hasta la fecha indicada, la Coordinaciéon de Talento Humano queda facultada para prepararlos
y ejecutarlos. El calendario de vacaciones entrara en vigencia a partir del primer dia laborable
del mes de enero de cada afo.

Las concejalas y concejales no podran hacer uso de sus vacaciones al mismo tiempo, por lo
qgue elaboraran un calendario de vacaciones, en forma conjunta con el Alcalde o Alcaldesa.

Art. 37.- Autorizacion.- El Alcalde o Alcaldesa autorizara las vacaciones de las servidoras o
servidores, previa aceptacion de su Jefe inmediato e informe global de la Coordinacion de
Talento Humano Municipal, la que elaborara las correspondientes acciones de personal de
acuerdo al calendario aprobado. Las modificaciones al calendario de vacaciones las autorizara
el Director o Directora Administrativa.

Art. 38.- Notificacion.- La Coordinacion del Talento Humano notificara oportunamente al
o ool ArI T QU@L 41T I 051 .90T:1@.-311)8I  jy_.Lr, kdhg viP ¢, 1 {;<IGrLiinrL,-tilrr;:pytror §1i@ i QliiirP. I;fg
correspondientes medidas, a fin de que la Administracion Municipal no sea afectada.

Art. 39.- Documentos habilitantes.- El (nico documento habilitante para que la servidora o
servidor con nombramiento o comisién de servicios haga uso del derecho a vacaciones es la
accion de personal debidamente legalizada.

Art. 40.- Suspension de Vacaciones.- Solo por necesidad extraordinaria, podra suspenderse
el goce de las vacaciones anuales de un servidor municipal, en tal virtud, el Alcalde dispondra
su reintegro a su puesto habitual de trabajo, inmediatamente, luego de satisfecha la necesidad !
que motivo la suspension, el funcionano continuard en uso de sus Fac§";iioRg CFijjiijn:LW)" (1L |

el periodo que le corresponda. - Ie_r nlitleo w ooy, 5o
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Art. 41.- Licencias.- Las licencias que el gobierno y la administracion Municipal conceda a sus
servidoras Y servidores podran ser con Y sin remuneracion.



Art. 42.- Licencias con Remuneracion.- Las serviciaras y servidores tendran derecho a
licencia con remuneracion en los siguientes casos:

1.

Por enfermedad.- Hasta por tres meses durante cada ario de servicio continuo e
ininterrumpido. Concluida esta licencia y subsistiendo la causa que la determind, la
servidora o servidor se podrda acoger a las regulaciones establecidas por el IESS. Igual
periodo podra aplicarse para la rehabilitacion.

En caso de enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificados la licencia
podra extenderse hasta seis meses, la servidora o servidor podrd hacer uso de dos horas
diarias para su rehabilitacion, cuando asi lo establezca la prescripcion médica.

Los certificados emitidos por médicos particulares deberan ser validados por el [IESS o un
profesional de los centros de salud publicos y presentados en la Coordinacién de Talento
Humano, dentro del término de tres dias de producida la enfermedad.

En el certificado médico deberan constar los siguientes datos: el diagnodstico de la
enfermedad, la indicacion de los dias de reposo, la firma del médico tratante.

Por maternidad.- Las servidoras tendran derecho a licencia con remuneracion por
maternidad de doce semanas, tiempo que podréa extenderse por diez dias adicionales en
caso de nacimientos multiples. Para el goce de esta licencia se presentard el certificado
médico avalado por el [IESS o un profesional de los centros de salud publica, haciendo
constar la fecha probable del parto o cuando éste efectivamente se produzca.

Por paternidad.- El servidor publico tiene derecho a licencia por paternidad con
remuneracion por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo
cuando el parto es normal. En el caso de nacimientos mdultiples o por cesarea, se ampliara
el plazo por cinco dias mas.

En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de
cuidado especial, se prolongarda la licencia por paternidad con remuneracidon por ocho dias
mas y cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible,

.0 coti jin iQr}.00 de; discapi\cirlM sovora. -0l oaoro podra.!Aner ir:Olicia CON rormiilAfiitjir.r, §Or

veinte y cinco dias, hecho que se justificara con la presentacion de un certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de este,
por otro profesional médico de un centro de salud publico.

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

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

La servidora o el servidor publico tendran derecho a veinte y cinco dias de licencia con

remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o con patologias

degenerativas; licencia que podra ser tomada en forma conjuntar Jaltlemqp%s-J 3 @5
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La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un certificado médico

otorgado por el facultativo especialista tratante y el correspondiente certificado de
hospitalizacion.

4. Por calamidad domeéstica.- Entiéndase por esta al fallecimiento, accidente, enfermedad
grave o siniestro relativo a la servidora o servidor, que deberd ser debidamente comprobada
conforme lo sefiala la ley, y se la concedera de acuerdo al siguiente detalle:

a) Por fallecimiento, cuando se trate del conyuge o conviviente en unién de hecho
legalmente reconocido, o de sus parientes hasta el segundo grado de consanguinidad
o afinidad, se concedera hasta ocho (8) dias;

b) Enfermedad grave.- Es la alteracion de la salud que impide el desempefio normal de
las actividades produciendo incapacidad laboral, la cual debera ser determinada por el
médico. La licencia se concedera de la siguiente manera:
b.1.-Hasta por ocho (8) dias cuando se trate del conyuge o conviviente en union de

hecho legalmente reconocido e hijos;
b.2.-Hasta por cuatro (4) dias cuando se trate de padres y hermanos;
b.3.-Hasta por tres (3) dias en el caso de abuelos y nietos;
b.4.-Un (1) dia por padres, hermanos e hijos politicos;

c) Accidente grave.- Suceso eventual o accion que impide a la servidora o servidor el
desempefio normal de sus actividades, la cual debera ser determinado por un médico,
se concedera:

c.1l.- Hasta por ocho (8) dias cuando se trate del conyuge o qonvwl\lhf( er; u€;|911‘”cte

i.vwc
hecho legalmente reconocido e hijcs: le tfi4 ‘ﬂ‘
c.2.-Cuatro (4) dias cuando se trate de padres y hermanos; L oL "
c.3.-Tres (3) dias en el caso de abuelos vy gietos;, - o CANW i 0 7 O P(
c.4.- Un (1) dia por padres o hermanos e hijos politicos: \] (
d) Siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes d ;i ¢erliddt’ ---sejyidbi:, . /

hasta ocho dias de acuerdo a la gravedad. La servidora o servidor solicitara la licencia ..
con remuneracion mediante el memorando correspondiente adjuntando el acta de
defuncion, certificado meédico, denuncia o justificacion necesaria, segun el caso. La
Coordinacion rle Talento Humano d8b¢r¢ varifinar ta documentacion, registrar Yy tramitar

la licencia v jilabci(a(ia ‘acclcii "éé"pe'rscinal cuando: ia icéncra=sea de rtist§"O(\Tu-(6' -  §-- ¢-
dias;

e) Por matrimonio se concedera licencia de tres dias en total. Esta licencia sera
autorizada por el Alcalde o Alcaldesa, previo informe favorable de la Coordinacién de
Talento Humano mediante accion de personal, conforme ala ley de la materia.

Art. 43.- Licencias para cumplir Servicios Institucionales.- Se concederan estas licencias
de acuerdo al Reglamento de Viaticos, Subsistencias y Alimentacion.

Art. 44.- Licencias sin remuneracion.- Se concederan conforme a la ley, en los siguientes
casos:

1. Por asuntos particulares.- Previo informe favorable de la Coordinacion de Talento
Humano en el que se determine las circunstancias que ameriten esa solicitud y autorizacion
de la Jefa o Jefe inrnediato, se podra conceder licencia hasta por quince dias calendario
para asuntos particulares; y, mediante aprobacion del Alcalde o Alcaldesa, hasta sesenta
dias calendario, durante cada afio de servicio. Esta licencia no es acumulable y puede ser






utiizada de forma independiente o combinada con las licencias con remuneracion por
enfermedad, maternidad, calamidad doméstica o estudios tle postgrado.

Para estudios regulares de postgrado.- El Alcalde o Alcaldesa podra conceder licencia
sin remuneracion, hasta por dos arios, a favor de las servidoras o servidores con
nombramiento regular ele dos 0 mas afios de servicio, para estudios de postgrado, dentro o
fuera del pais, siempre que dichos estudios respondan a las necesidades e intereses
institucionales y previo informe favorable ¢le la Coordinacién ¢le Talento Humano.

Para cumplir con et Servicio Militar.- El Alcalde o Alcaldesa podra conceder licencia sin
remuneracion a la servidora o servidor que opte por cumplir con el servicio militar. Concluido
el mismo, debera reintegrarse a sus funciones en el plazo de treinta 30 dias y presentar en
la Coordinaciéon de Talento Humano el certificado conferido por la Fuerzas Armadas.

Si por cualquier motivo la servidora o servidor no llegare a concluir con el servicio militar,
debera reintegrarse inmediatamente a la institucion e informar sobre el particular a la
Coordinacién de Talento Humano.

Para actuar en reernptazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular.

Para Participar como Candidata o Candidato de Elecciéon Popular.- Se concedera
licencia sin remuneracion a la servidora o servidor que participe como candidato de eleccion
popular desde la inscripcion de la candidatura hasta el dia siguiente al de las elecciones; de
resultar electo, desde la posesion en el cargo, hasta la terminacion de sus funciones.

CAPITULO VDe

los Permisos

Art. 45.- Permisos.- La servidora o servidor tendra derecho a solicitar permiso, con y sin cargo
a vacaciones, en los siguientes casos:

L.

Sin cargo a vacaciones:

al Para atanclén rméciica.- Scr6 concedido hasta por dos horas, ¢entru d¢ L. ior:;:tlQ de
trabajo y utilizando el formulario "permiso de salida”, autorizado por el jefe inmediato Y el
responsable de la Coordinacion de Talento Humano, sefialando el motivo de la ausencia.
Para este efecto, la servidora o servidor deberd entregar, a su retorno, el certificado
médico respectivo emitido por el IESS o por un profesional de un centro de salud publica.

Cuando la atencion médica se efectle en la ciudad de Loja, el tiempo del permiso
abarcara una hora y media antes Yy hasta dos horas Y treinta minutos después de la hora
fijada para la cita médica.

b) Para el cuidado dP.I recién nacido.- Por dos horas diarias durante doce meses
contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad. EI horario sera
establecido por la servidora y coordinado con el jefe inmediato, quien comunicara a la
Coordinacién de Talento Humano para que emita la accién de personal respectiva. En
caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de edad, la
servidora comunicara a la Coordinacion de Talento Humano.delparticular, jicliy¢tand o, k!
documentaciéon de .respaldo y. se suspg§nderd este pet®'so. 'pudi¢ndo.:la servidora
acogerse a la licencia por calamrdacl doméstica, R :
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c) Para el cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o servidor deba
atender asuntos oficiales fuera de la institucion, en la jornada de trabajo, utilizara el
formulario "permiso de salida" sefialando el asunto oficial con la debida autorizacion del
jefe inmediato y se informara a la Coordinacion ele Talento Humano. Si no procede de
esta manera, el tiempo de ausencia se lo considerard como abandono de su puesto de
trabajo.

d) Permiso para estudios regulares.- Hasta por dos horas diarias a las servidoras o
servidores que cursen estudios regulares en establecimientos de educacién superior
reconocidos por el organismo rector de la materia.

e) Permiso para el cuidado de familiares con enfermedades severas o catastroficas.-
Previo informe ee la Coordinacion ele Talento Humano, las servidoras Yy servidores
podran hacer uso de permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares dentro
del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion
y tengan enfermedades severas o catastroficas debidamente certificadas.

2. Con cargo a vacaciones

Por asuntos particulares: Los permisos por asuntos particulares se solicitaran en el
formulario "permiso de salida". Cuando sean por horas o fracciones de horas dentro de la
jornada de trabajo. Este permiso no podra exceder los dias de vacacion a los que la
servidora o servidor tenga derecho al momento de la solicitud.

Art. 46.- Suspension de Clases.- Durante el periodo de vacaciones en los planteles
universitarios o cuando por cualquier motivo se suspenda clases, la servidora o servidor que
tenga permiso para estudios regulares, deberd sujetarse alhorario normal de trabajo municipal.
En caso de incumplimiento con tal disposicion se sancionara de conformidad a esta ordenanza.

Art. 47.- Requisitos para la Concesion de Permisos para Estudios Regulares.- Las
servidoras y servidores deben solicitar la concesion de este permiso al Alcalde o Alcaldesa con
el visto bueno del Jefe Inmediato, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Inscripcion, matricula o pase de afio;
b) Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento educativo para
est;lclirintes;y, E R T | :.9..!;)‘; ‘

e) Informe de la Coordinacién de talento humano sobre la conveniencia institucional de los
estudios realizados. Posteriormente a la autorizacion escrita o sumilla inserta del Alcalde o
Alcaldesa, la Coordinacion de Talento Humano elaborara la respectiva accion de personal.

Art. 48.- Renovacion de Permisos.- Para renovar los permisos de estudios, el interesado
deberd demostrar a la Coordinaciéon de Talento Humano, documentadamente—ta-ap,ﬂoaei(')n =

del curso, ciclo o nivel de estudios correspondiente. AR VA B AR I \'Qj
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De las Comisiones de Servicios
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Art. 49.- Concepto.- Entiéndase por comision de servicios, a las activicades e¢cargad§; pO, '
parte de la autoridad municipal a sus servidores o para que efectle actividades distintas a las

de la municipalidad, dentro o fuera del cantdén, de conformidad con lo que establece esta

ordenanza.






Art. 50.- Comisidn de Servicios con Remuneracion.- La servidora o servidor municipal con
nombramiento regular, siempre y cuando se cuente con su aceptacion por escrito, y haya
cumplido un ario de servicio en la institucidon, podra prestar sus servicios a través de comision
de servicios con remuneracion, en otra entidad del Estado, dentro o fuera del pais y, por una
sola vez, hasta por dosafos, previa solicitud de la autoridad de la institucion requirente, y la
autorizacion del Alcalde o Alcaldesa.

La servidora o servidor conservara todos los derechos y beneficios de la institucion a la que
pertenece. Concluida esta comision, sera reintegrado a su puesto original.

Cuando una servidora o servidor de otra institucion o empresa publica labore bajo esta
modalidad, la municipalidad se compromete a pagar la diferencia de remuneracion a que
tuviere derecho.

También se concederd comision de servicios con remuneracion, hasta por dos afios, para
efectuar estudios regulares de postgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacion en el exterior o en el pais, que beneficien al Gobierno Municipal, previo dictamen
favorable de la Coordinacion de Talento Humano, siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido un afio de servicio en la institucion.

Art. 51.- Comisiéon de Servicios Sin Remuneracion.- Cuando la comision de servicios sea sin
remuneracion, la entidad solicitante cubrira la misma. Esta comisién serd concedida por el
Alcalde o Alcaldesa, hasta por seis afios, previo informe emitido por la Coordinacion de Talento
Humano.

La municipalidad no podra rehusarse a conceder comision de servicios para sus servidoras y
servidores; sin embargo, aquellos que pertenezcan al nivel jerarquico superior, tengan
nombramientos provisionales o laboren bajo la modalidad de contratos de servicios ocasionales
no podran ser sujetos de esta clase de comision de servicios.

Art. 52.- Normas Generales de Aplicacion a las Comisiones de Servicio:

a. Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho la servidora o servidor municipal
tendran efecto suspensivo héls!a ! retorno de su corntston. y podra.hacer usooe ;v
derecho; siempre y cuando no o haya hecho en lainstitucién requirente; — - -

b. Para fines de registro y control, al momento que la servidora o servidor se reintegre a la
municipalidad, debera entregar la certificacion emitida por la Coordinacién de Talento
Humano de la instituciéon requirente con el detalle del nimero de dias de vacaciones o
permisos con cargo a las mismas, que ha utilizado durante su comision; vy,

C. No podran suprimirse los puestos de las servidoras o servidores que se hallaren
legalmente declarados en comision de servicios.

CAPITULO VI
Régimen Disciplinario

Art. 53.- Sanciones Disciplinarias.- Las servidoras y servidores que incumplan sus
obligaciones o contravengan las disposiciones leqgales. reglamentarias, ésta ordenanza vy
demas normas conexas, incurriran en responsabilidad administrativa que serda sancionada
segun o siguiente: -

1|.i:1\:',1;1' ]
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a) Amonestacion verbal,
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b) Amonestacion escrita;

€) Sancion pecuniaria administrativa,

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; v,
e) Destitucion.

Art. 54.- Amonestacion verbal.- Son causales de amonestaciéon verbal:

a) Descuidar la conservacion de los bienes asignados para su utilizacion;

b) Uso indebido de suministros y materiales;

c) No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al sistema de
control establecido;

d) No asistir con el uniforme o hacerlo con el uniforme incompleto y alterado sin la debida
justificacion;

e) Fumar en areas de la institucion que no sea permitido hacerlo;

f) Realizar actividades de indole particular, profesionales, comerciales u otras, ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o
extraordinarias que signifiquen pérdida de tiempo, descuido™\. demora en el tramite de los
documentos y tareas a su cargo;

g) Incumplirniento de las disposiciones u 6rdenes superiores; vy,

h) Otros actos de indisciplina calificados corno leves.

La Coordinacién de talento humano dejar4 constancia sobre la mposrcron de la presente
sancion en el formulario que establezca para el efecto. En todo caso las servidoras y servidores
seran notificados, expresamente, de que estan recibiencio una amonestacion verbal.

Art. 55.- Amonestacion Escrita.- Son causales de amonestacion escrita:

a) Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo;

b) Rnincidir en las faltas previstas en el articulo ?recedente, dentro de un mismo mes
calendario:

c) Rbalizar tareas ajenas al trabajo durante la jornada de labor;

1) Negligellcia en el cumplimiento desus iunciones;

e) Acciones u omisiones que perjudiquen al servicio y a la institucionalidad del Gobierno
M,;nicip'll; v. - -

f) Las demdas que establezca la Ley. Estas sanciones seran comuntcada., a la Coo;diiiagiogde™

talento humano para los efectos pertinentes. 5
(] . N .'

An. 6.- Sancion Pecuniaria Adnllnistrativa.- son car.sales de sancion pacJni.:fi¢'.

" /:?1,b.si‘]z 01,;
a) Incumplir el trabajo asignado; /.. CAl |
ti) Fauar iniustillcadamente al trabajo. siempre que no constituya causal de destit'uciofi(,,¢,., . _{(:
e) Incumplir con las ordenanzas, los reglamentos y normativa interna de 13 institugio;@-— - .2 = - L)'

a) Reincidir en cualquiera de las causales riel articulo precedente;

e) Negligencla en el cumplimiento tle sus deberes. Se entenderd como negligencia al retardo
injustificado en el despacho de los asuntos de su cargo o la ineficacia de sus acciones;

f) violacion de normas reglamer,tarias, ordenanzas u otras de menor ;grarquia; v,

g) Por accién u omisién, que hryan incurrido en una ce las causales sefialadas en esta
ordenanza.

Art. 57.- Sancion Prcl,niari;, Especial.- Las concejalas y concejales que no concurran
injustiicadamente al :Jmplimiento de sus atribuciones Yy responsabilidades en la jornada
especial fijada en la O,rlenanza de Organizacion y Funcionamiento del Concejo Municipal, (



seran sancionados con el equivalente al cinco por ciento de su remuneracion por cada
inasistencia, en ningln caso superara el equivalente al diez por ciento de su remuneracion
mensual unificada.

Art. 58.- Suspension Temporal sin Goce de Remuneracion.- Son causales de suspension
temporal sin goce de remuneracion:

a) Reincidir en las causales determinadas para la sancion pecuniaria administrativa,;

b) Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la ley, la ordenanza vy los
reglamentos o sin autorizacién del Alcalde, cualquier dato o informacion relativas al
Gobierno  Municipal que tengan el caracter de confidenciales o reservados; siempre y
cuando la Ley no prevea sancién distinta; vy,

c) Las demas que establezca la Ley. La suspensién de labores sin goce de remuneracion sera
determinada por la autoridad nominadora, segin la gravedad ¢e la falta, previa al
procedimiento establecido en la Ley.

Arl. 59.- Destitucién.- Son causales de destitucion las determinadas en la Ley.

Art. 60.- Competencia.- La competencia para imponer las sanciones establecidas en el
régimen disciplinario sera:

a) Las amonestaciones verbales, escritas y sanciones pecuniarias- administrativas seran
impuestas por la Coordinacion de talento humano, a pedido motivado del jefe inmediato; vy,

b) Es potestad privativa de la autoridad nomrnadora imponer las sanciones de suspension
temporal sin goce de remuneracion y destitucion, previo el sumario administrativo.

Art. 61.- Quejas o Denuncias.> Cualquier ciudadana o ciudadano, funcionario o servidor
publico o privado podra presentar denuncias que deberan ser formuladas por escrito,
debidamente sustentadas, con reconocimiento de la firma ante el Secretario General, con lo
cual, previo informe de la Coordinacion del Talento Humanos serd admrtida a tramite por parte

ele! alcalde o alcaldesa o su delegado, que dispondra se abra un expediente para investigacion
respectiva y se correra uaslado por tres dias al servidor contra quien se hubiere quejado o

denunciado para que la conteste, siempre que no corresponda nrcrar sumarro admrnistrativo. Si
4., itgF Pslii:n0.JuP.l.e.S.itifildGtnrig piJo_ge i i,;;tlt):ri:{eirnpDnricL:ly, §9ri(ior. pertirion{P. .- §¢ -

Las quejas o denuncias por causas para destitucion seguiran el tramite previsto para el sumario
administrativo.

Arl. 62.- De las garantias.- Se garantiza el legitimo derecho a la defensa y al debido proceso

para :as servidoras Y servidores nunicipales, por tanto no procederd ninguna de las sanciones

sin que la servidora o servidor municipal sea escuchado y tenga oportunidad de defenderse.
CAPITULO VilI

Cesacion de Funciones

I\rt. 63.- Causas.- Las servidoras y servidores del Gobierno Municipal cesaran en sus
tunciones por las causales establecidas en la Ley.

Art. 64.- Renuncia.- La renuncia ser4 presentada por escrito ante '} 9llge, otl(}q}lf‘ ; saP”lo
jefa o jefe inmediato, siguiendo el procedimiento establecido en la Lty.. | . san "






Las servidoras y servidores caucionados no podran abandonar el puesto de trabajo hasta que
su renuncia haya sido expresamente aceptada por el Alcalde o Alcaldesa y se haya suscrito la
correspondiente acta de entrega recepcién. Si no lo hiciere, se considerara abandono
injustificado de su cargo.

Art. 65.- Servidor Caucionado.- Una vez aceptada la renuncia de un servidor caucionado,
éste no podra dejar de atender las obligaciones propias de su cargo, hasta tanto sea
reemplazado por otro servidor caucionado, al que deberd entregar los bienes confiados a su
custodia, durante el lapso que dure la entrega-recepcion el funcionario renunciante tendra
derecho a su remuneracion original completa.

Art. 66.- Documentacion para la liquidacion.- La servidora o servidor renunciante, previo a la
liquidacion de sus haberes, deberd entregar en la Coordinacion de talento humano los
siguientes documentos:

a) Declaracion patrimonial juramentada;

b) Acta entrega - recepcion de los documentos, tramites, informes y archivos a cargo de la
servidora o servidor renunciante;

e) Certificado del servidor responsable de los bienes o de quien haga sus veces, respecto de
la entrega de los bienes muebles que estuvieron a cargo del ex servidor;

d) Credenciales de identificacion institucional, seguro médico y otras; vy,

e) Certificado de la Coordinacion de talento humano de no tener contratos de devengacion por
becas u otros eventos de capacitacion.

Los requerimientos de los literales e), d) y e) se realizara a través de la suscripcion del
formulario establecido por la Direccion Administrativa.

Art. 67.- De la liquidacion de haberes.- Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo
anterior, el pago de la liquidacion de haberes a que tenga derecho la ex servidora o ex servidor,
no podré exceder del término de 15 dias.

Art. 68.- Muerte del Servidor.- Cuando la cesacién definitiva de funciones de un servidor del
Gobierno Municipal, se produzca por fallecimiento, sus familiares seran acreedores de la

A.rnrréfpbridjpfis:-firtuict8.cion §:0,)DdérntllZiicion - si J:ubley= itiC(rii'; @.té\izi - prP.sP.nt§Gifln, dA Ins- - - -
documentos que sean pertinentes.

Los valores monetarios adeudados al decesado, sea por remuneraciones o por cualquier otro
concepto, se pagaran a su conyuge sobreviviente y/o a sus herederos, previa justificacion de

esas calidades. Se aplicaran para el efecto las disposiciones de la Ley Orgéanica del Servicio
Publico.

TITULO V
Administracion Técnica del Talento Humano
CAPITULO |

Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano Municipal

Art. 69.- Sistema integrado de desarrollo del Talento Humano.- Este sistema constituye el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos!,éirieniadot;,a:.j9j:i(¢].J<f ;eji%iencia, :
el 51 >
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eficacia y oportunidad en la prestacién del servicio publico. El Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano estd conformado por los siguientes subsistemas:

Subsistema de Planificacion del Talento Humano.
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico.
Subsistema de Seleccién de Personal.

Subsistema de Formaciéon y Capacitacion.

Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

® o0 oo

CAPITULO Il

Subsistema de Planificacién del Talento Humano

Art. 70.- Subsistema de Planificacion del Talento Humano.- Es el conjunto ele normas
técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion historica, actual y lutura del
talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de éste recurso en funcion de los
planes, programas, procesos Yy proyectos a ser ejecutados.

Art. 71.- DiagnoOstico.- Para efectos de la planificacion, la Coordinacién de Talento Humano
Municipal mantendra actualizada la informacién del talento humano referente a los siguientes
aspectos:

a) Edad y Género;

b) Afios de servicio publico;

e) NoOmina de puestos del nivel jerarquico superior;

d) Nomina de puestos por régimen y por grado;

e) Diferencias remunerativas en el mismo cargo;

f)  Nivel de instruccion y de formacion;

g) Capacitacion por areas especificas de trabajo;

h) Reporte de consanguinidad o afinidad entre servidores municipales;
) Reporte de pluriempleo;

) Reporte de reingreso al sector publico;

k) Reporte sobre licencias o comisiones de servicio con o sin remuneracion;
) Reporte de Reducciones de personal; y,

Ol REQOLIE 99.114 §1.169S! VYU 1.94.\ (1§1r§ioS.<Idr nj(SIfgtiyos. - I YR

Art. 72.- Informe de la Plantilla de Puestos.- Los responsables de cada Coordmamon
municipal elaboraran plantillas referenciales con el nimero de puestos indispensables para el
optimo funcionamiento en virtud de los objelivos, productos y servicios institucionales
proyectados, determinando los roles, atribuciones Yy responsabilidades asignadas a cada
puesto, e informaran hasta el 30 de agosto de cada afio, a la Coordinacién del Talento Humano

Municipal.
La Coordinacion del Talento Humano analizard, controlara y consolidara hasta el 30 de

septiembre de cada afio y remitira al Alcalde o Alcaldesa el plan anual del talento humano _
| —

municipal, respecto a sus necesidades de creaciones, contrataciones, restruQ\racioRes 11[’: N

supresiones de puestos, que se implementaran en el siguiente ejercicio fiscr;::: | | o™ o
. I, , - . 1
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Creacién de Puestos \

S

Art. 73.- De la creacion de Puestos.- Se entiende al proceso técnico a irg¢ils ¢9-¢ I'se- ..

asignan un conjunto de atribuciones y responsabilidades derivadas de la necesidad
institucional que requiere de una persona para que labore en forma permanente.
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El requerimiento de creacion se sustentara en el informe de gestién clel responsable de la
unidad o area administrativa con el que justifique la necesidad institucional, en el que constaran
ademas, los datos del cargo, perfil profesional, experiencia requerida, funciones, condiciones
laborales y la justificacion para la contratacion o nombramiento; lo que servirda de base para el
informe de la Coordinacion de Talento Humano que debera ser necesariamente favorable para
que proceda la creacion del puesto.

Con el informe consolidado del talento humano, el Alcalde o Alcaldesa remitird a la Direccion
Financiera a fin ¢dle que emita informe sobre la disponibilidad futura ele recursos econémicos
necesarios y suficientes para la o las creaciones de puestos.

Art. 74.- Resolucion de la Maxima Autoridad.- Con los informes sefialados en el articulo
anterior, el Alcalde o Alcaldesa en calidad de autoridad nominadora expedira la resolucién de
creacion de puestos y ordenara la incorporacién en el correspondiente distributivo de sueldos.

SECCION I
Supresion de Puestos

Art.- 75.- De la Supresion de Puestos.- Es el proceso técnico administrativo mediante el cual
se elimina una o mas partidas presupuestarias, se producird como efecto ele la reestructuracion
de personal, optimizacion del talento humano, por racionalidad, viabilidad y consistencia
organica funcional de la institucion.

Art. 76.- Sustento de la Supresion de Puestos.- La supresion de puestos se sustentara en la
planificacion del talento humano municipal y procedera Unicamente por razones técnicas,
economicas o funcionales.

Por razones técnicas se entendera la restructuracion institucional, la necesidad de evitar
duplicacion de funciones, de redistribuir y optimizar la carga de trabajo o de facilitar la
clesconcentracion ele funciones.

Por razones econOmicas se entendera a la necesidad de ajustar la cantidad de recursos
8cGndmico" destioadcs a cubrir oastns permanentes. a los lirgiies in'1¢iGstcs en el articulo t88
del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion; y, a la
sostenibilidad presupuestaria.

Por razones funcionales se entendera a la necesidad de mantener un racional equilibrio entre
las diversas areas administrativas, en relacion con la misién, vision, objetivos y planificacion
institucional.

Art. 77.- Procedimiento.- Con base en el informe de la plantilla de puestos presentado por el
responsable de la Coordinacion de talento humano, en el que necesariamente constara un
pronunciamiento sobre la procedencia de la supresion, el Alcalde o Alcaldesa requerira a la
Direccion Financiera que efectle los calculos del monto de la indemnizacién, en conformidad
con lo dispuesto en la Ley Organica clel Servicio Publico y gue acredite la disponibilidad
presente o futura de recursos econémicos para cubrir la indemnizacion.

De existir informe favorable, la maxima autoridad administrativa del Gobierno Municipal, en su
calidad de autoridad nominadora expedira la resolucion motivada sobre la supresion de

'<
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puestos, la misma que se hara efectiva a partir de la — f}ll la se efeétge la-iragsieré-'cla de
los valores correspondientes a la indemnizacion del servid rryignigipjiJ:=cuyo carqo sl3.sJj rime.
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CAPITULO 1!
Subsistema de Clasificacion y Valoracion ee Puestos

Art. 78.- Subsistema de Clasificacion de Puestos.- El Subsistema de Clasificacion de
Puestos del Servicio Publico es un componente del Sistema Integrado de Administracion del
Talento Humano del Gobierno Municipal de Calamayo. Dicho subsistema es el conjunto ¢le
politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para describir, valorar y clasificar
los puestos del servicio publico del Gobierno Municipal.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, dificultad, ubicacion geografica, ambito
de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como en los requisitos de
aptitud, instruccién y experiencia necesarios para el desempefio de los puestos del servicio
publico de la institucion.

Art. 79.- Administracion del subsistema.- La Coordinacién del Talento Humano administrara
el Subsistema de Clasificacion tle Puestos del Servicio Pdblico del Gobierno Municipal. Dicho
subsistema contendra el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion
jerérquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos. Seré ele uso obligatorio en el
Gobierno Municipal de Catamayo para todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso,
promocion, traslado, rol de pagoy demas movimientos de personal.

Art. 80.- Sustentos del Subsistema.- La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos del
Gobierno Municipal estar4 acorde con la Estructura Administrativa Funcional y su Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano.

El Subsistema de Clasificacion de Puestos permitira contar con informacién necesaria para
definir las politicas de administracion técnica del talento humano, asi como capacitar y
desarrollar la carrera profesional de las servidoras y los servidores publicos del Gobierno
Municipal.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran para agrupar familias

de puestos de caracterlstlcas S|m|Iares como resultado del proceso de descripcion, valoraC|on
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reglmen mterno desarrollo de carrera del talento humano y remuneraciones, respetando el
principio de que a igual trabajo corresponde igual remuneracion.

Art. 81.- Roles de los puestos.- Los roles, atribuciones Yy responsabilidades se reflejaran en
los puestos de trabajo que integren cada unidad o proceso organizacional, considerando los
siguientes niveles:

NIVEL ROLES
NO PROFESIONAL Servicio,
Administrativo
Técnico
PROFESIONAL Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégicos

Eiecucion de orocesos

Ejecucion y supervision de procesos

Eiecucion v coordinacién de procesos
NIVEL JERARQUICO SUPERIOR Coordinacion de Area Administrativa

Direccion de Area Administrativa - ——

Asesoria de orocesos A0

Gestion ejecutiva oruanizacionai ‘el I'i' [”
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Art. 82.- Niveles Estructurales 'y Grupos Ocupacionales.- Cada nivel estructural y grupo

ocupacional estard conformado por un conjunto de puestos especificos con similar valoracion,

independientemente de los procesos institucionales en los que actlan. Los niveles

estructurales y grupos ocupacionales se organizaran ¢le la siguiente manera:

NIVELES GRUPO OCUPACIONAL
NO PROFESIONALES Servidora o Servidor Publico de Servicios |
Servidora o Servidor Publico de Servicios 2
Servidora o Servidor Publico de Anovo |
Servidora o Servidor Publico de Aoovo 2
Servidora o Servidor Publico de Aoovo 3
Servidora o Servidor Publico de Apoyo 4 .
PROFESIONALES Servidora o Servidor Publico 1
Servidora o Servidor Publico
Servidora o Servidor Publico
Servidora o Servidor Publico
Servidora o Servidor Publico
Servidora o Servidor Publico
Servidora o Servidor Publico
Servidora o Servidor Publico 8
NIVEL JERARQUICO SUPERIOR Prosecretaria o Prosecretario

~NOo o~ wN

Tesorera o Tesorero
Coordinadora o Coordinador de Area

Secretaria 0 Secretario General
Director/a de Unidad

Procuradora o Procurador Sindico
Asesores 0 Asesoras

Conceialas v Conceiales Municipales
Alcaldesa o Alcalde

De conformidad con el ordenamiento juridico vigente, la Alcaldesa o Alcalde asi como las
Concejalas y Concejales seran elegidos por votacion popular. Los demas puestos de las
servidoras o los servidores que pertenezcan a los grupos ocupacionales del nivel jerarquico
superior seran de libre nombramiento y remocion de la Alcaldesa o Alcalde.

Art. 83.- Descripcion de Puestos.- Constituira el resultado del andlisis de cada puesto Yy

e ¢;30i2ia @) 1110tltroclo(l Ictariva: 4F\.viCé,ii.cv;- juiiclgn @ jlcigaricfii-rad. u¢- tt- §UMIL0'&H- i/ ..

organizacion, a través de la determinacion de su rol que definira la mision, atribuciones vy
responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y
servicios de las unidades Y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas para el desempefio del puesto segin el
proceso interno. La informacion proporcionada en la descripcion de puestos servira de base
para la valoracion y clasificacion de los mismos.

El proceso de descripcion se referird Unicamente a identificar las acciones Y tareas que se
ejecuten en los puestos y no a considerar las caracteristicas de las personas que en calidad de
servidoras o servidores ocupan los mismos. Debera ser realizada en base a factores comunes
que permitan determinar con claridad y transparencia la posicion comparativa de cada puesto
dentro de la institucion.

Arl. 84.- Valoracion de puestos.- Es el procedimiento, metoatls>Qia, cbriip.oneiit'3§-y} 2cifsijes
de valoracion. a trn de calificar la Importancia y rnlevancia dér!?¢: PY\Jgtos ¢¢.l¢¢,nrpadla o
procesos organizacionales. a traves de la medloion de su §<lcr, agregado ./ ,9ontripuclon al
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cumplimiento  del portafolio de productos vy servicios del Gobierno  Municipal,
independientemente de las caracteristicas individuales ele quienes los ocupan.

avaloracic')n de puestos se realizara por cada Coordinacién, a cargo de una comision
Integrada por la Alcaldesa o Alcalde o su delegado, la Jefa o Jefe de la Coordinacion clel
Talento Humanos Municipal o su delegado, vy, el director/a o coordinador/a de la Coordinacion
correspondiente, o su delegado.

La comision se reunira con sus tres miembros previa convocatoria de la Coordinacion clel
Talento Humano y sus decisiones se tomaran por mayoria simple. Cuando corresponda
realizar la valoracion de los puestos de las serviciaras o los servidores publicos asignados a la
Alcaldia y Coordinacion del Talento Humano Municipal, a fin de que las respectivas comisiones
estén conformadas por tres miembros, sera parte de ellas la Directora o Director designado por
el Alcalde o Alcaldesa.

Esta comision, sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de exigencias, valorara
los puestos que conforman la estructura ocupacional institucional, a fin de ordenarlos o
agruparlos en los niveles estructurales y grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones
mensuales unificadas legalmente aprobadas.

La valoracion de puestos se realizaréa considerando factores de competencia, complejidad del
puesto y responsabilidad, de conformidad con la Norma Técnica que para el efecto expida el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico.

Actuara como observador del proceso sefalado, la Presidenta o el Presidente o su delegado
de la asociacion de servidoras y servidores con nombramiento del Gobierno Municipal,
legalmente reconocida.

Art. 85.- Clasificacion de Puestos.- Los puestos conformaran grupos ocupacionales o familias
de puestos similares por su valoracion, cuyo ordenamiento respondera al puntaje obtenido, de
acuerdo a la escala de intervalos de valoracion previstos en las Norma Técnica a la que hace
referencia el articulo anterior.

Art. 86.- Manual de Descripcién, Valoraciéon y Clasificaciéon de Puestos.- La Coordinacion
del Talento Humano Municipal elaborara y mantendra actualizado el "Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacién de Puestos del Gobierno Municipal de Catamayo" que sera expedido
mediante resolucion por el Alcalde o Alcaldesa. Contendra la estructura de puestos en sus
diferentes niveles o procesos, definiciobn de puestos de cada grupo ocupacional, descripcion
especifica y perfil de exigencias de los mismos.

Los cambios a las denominaciones de puestos establecidas en el "Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos del Gobierno Municipal de Catamayo” invalidaran las

actuaciones administrativas legalmente realizadas.

Art. 87 .- Disponibilidad presupuestaria.- Las afectaciones econormcas que genere el
proceso de descripcion, valoracién vy clasificacion de puestos del Gobierno Municipal deberan
encontrarse debidamente presupuestadas. La norma, acto decisorio, accion de personal o el
contrato que fije la remuneracién de una servidora o servidor no podra ser aplicable si no existe
la partida presupuestaria con la disponibilidad efectiva de fondos. --—- .. -




Ar!l. 88.- Resoluciones Administrativas Motivadas.- El Alcalde o Alcaldesa sera la autoridad
competente para expedir las resoluciones correspondientes derivadas de la implementacion del
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Gobierno Municipal de Catamayo, conforme al
presupuesto y capacidad econémica institucional. Las escalas remunerativas no excederan los
techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos por el organismo rector en
materia del talento humano y remuneraciones para todo el sector publico.

Las impugnaciones a las resoluciones administrativas del Alcalde o Alcaldesa se realizaran por
la via de los recursos administrativos, de conformidad al procedimiento previsto en el Coédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Art. 89.- Restricciones.- Los procesos de revision de la descripcion, valoracion vy clasificacion
de puestos en el Gobierno Municipal procederan especificamente en los casos en que los
puestos se crearen 0 se encontraren vacantes, por reorganizacion institucional o por cambio de
régimen de personal legalmente aprobado.

CAPITULO IV (
Subsistema de Seleccién de Personal

Ar!l. 90.- De la Seleccidn.- Para ingresar al servicio publico municipal, los interesados deberan
ser seleccionados mediante concurso de méritos y oposicion, en el que seran abalizados vy
evaluados de acuerdo a sus competencias, perfil profesional, experiencia relacionada, conocimientos

generales y técnicos requeridos para el cargo, excepto los de libre nombramiento y
remocion.

Ar!. 91.- Concurso de Merecimientos.- En esta fase se revisan y califican los documentos
presentados por los aspirantes al requerimiento constante en la convocatoria, los mismos que
deberan ser originales o copias notariadas o copias certificadas actualizadas.

Arl. 92.- Concurso de Oposicion.- Consiste en la evaluacion de la formacion técnica o
académica, mediante pruebas escritas y/u orales en base a un banco de preguntas suficientes,
formuladas segun el puesto para el que se ha convocado a concurso.

N —omen ENOG QG e (0 /L

Arl. 93.- Pruebas Sicoldgicas.- Los aspirantes a cargos municipales que aprueben las fases
de merecimientos y oposicion, deberan someterse a las pruebas psicologicas que se referiran
a: aptitud, rasgos de personalidad y/o competencias laborales, cuya seleccion, aplicacion y
evaluacion estara a cargo de la Coordinacion de Talento Humano.

Art. 94.- Convocatoria a Concurso.- Para la seleccion de los servidores Municipales la
Coordinacién del Talento Humano del Gobierno Municipal convocarda a los concursos

respectivos, con el asesoramiento del Jefe de la Coordinacion a la que corresponda la vacante
a lenarse.

Ar!l. 95.- Tipos de Concurso.- Los concursos de meéritos Y oposiciobn para llenar vacantes
administrativas en el Gobierno Municipal, son abiertos.

La convocatoria se realizara en forma publica a las ecuatorianag.Y, e c¢3t9riflfl0S:q.§¢: NR$1Y ren
reunir los recuisttor establecidos en las bases del concursq,:P\lra ocupar caroo, s@,. ra
mediante una publicacién en la prensa y radios de amplia sint0¢!¢ Ippii)., . : SO

0'0\”'”, 21 \ 7

No tendra efectos el respectivo concurso de méritos y oposicidg:: ; h Ios \||gu{Z tef Ea
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1. Cuando ninguno de los que se hubiesen presentado, relinan los requisitos minimos para
desempefiar el puesto objeto del concurso.

2. Cuando no se presentasen interesados para cubrir la vacante, objeto del concurso.

Cuando estos casos ocurran en el concurso interno se procedera a convocar al concurso
externo.

Art. 96.- Composicion del Tribunal de Méritos y Oposicion.- El Tribunal calificador de los
concursos de méritos y oposicién para llenar las vacantes administrativas en el Gobierno
Municipal, estar& integrado de la siguiente manera:

a. El Alcalde o Alcaldesa o su delegado, quien lo presidira;

b. Por el Director o Jefe del area administrativa en la gque exista la necesidad ins\ifyi;ignal;

c. El Procurador Sindico o Procura?ora Sindica; - |r: .
d. Por el Presidente de la Asociacion de Empleados Municipales o su delegado; V,, i
[
e. Elola Coordinadora del Talento Humano o quien haga sus veces. [ ¢ e 7 101,
tl |> JEL T
Actuard como Secretario, el Secretario General del Gobierno Municipal o su dele¢§?.?:;,..,.,,. | 0. :

Art. 97.- Verificacion de Datos.- La Coordinacion de Recursos Humanos del Gobierno
Municipal de Catamayo, verificara los datos proporcionados por los candidatos a llenar las
vacantes administrativas; y, en caso de comprobarse alteraciones, falsificaciones, u otro tipo de
inexactitudes, informara al Tribunal del concurso de méritos y oposicion, el que reunido para
llenar las vacantes administrativas, rechazara las peticiones en cualquier momento del proceso
de seleccion y evaluacion, sin perjuicio de la accion legal a la que hubiere lugar.

Art. 98.- De los puntajes.- El puntaje maximo que un aspirante puede alcanzar es de cien
puntos que se desglosan de la siguiente manera:

a) Merecimientos: 50 puntos distribuidos en cada uno de los items que constardn en las bases
establecidas para cada concurso, que guardaran conformidad con los perfiles determinados en
I manual de Clasificacion de P uestos.

b) Oposicién: 40 puntos que puede obtener en una prueba escrita, en base al cuestionario de
preguntas que para cada puesto se formulara con anticipacion al concurso.

c) De Aptitud: 10 puntos que servird para evaluar la personalidad y/o competencias laborales
mediante interpretacion psicolégica.

En forma previa a convocar a concurso de méritos y oposicion, el Tribunal definird la forma de
calificar y el desglose del puntaje respectivo para cada caso. A las personas con capacidades
disminuidas debidamente reconocidas y a los que pertenezcan a nacionalidades o pueblos
indigenas se les asignara 5 puntos adicionales a los que obtenga. En caso de empate entre un
hombre y una mujer se preferird a la mujer y en caso de empate con una persona con
capacidades disminuidas se preferira a ésta.

Art. 99.- Notificaciones.- Los concursos de méritos y oposicion se efectuaran observando el
principio de igualdad, sin privilegios ni discriminaciones de naturaleza alguna. Todo participante
tendra derecho a ser notificado con las decisiones del Tribunal, especialmente con el detalle ¢tle
las calificaciones y se estableceran tiempos adecuados para que presenten impugnaciones o
pedidos de recalificacion.



b) Funciones y Responsabilidades.- El jefe inmediato evaluara el nivel de
responsabilidad. impacto laboral y la generacion de valor agregado que el servidor
aporte a la institucion.

Se calificaran:

a. Logros alcanzados dentro de la institucion;
b. Agilidad y capacidad de respuesta en el ejercicio ele las aclividades;
c. Complejidad de funciones y nivel de responsabilidad,;
d. Carga laboral existente;
e. Manejo de equipos, herramientas, dinero, titulos valores, etc.
c) Formacion Académica Yy Experiencia.- En estos parametros se evaluara la

formacion y experiencia que estén relacionados con la funcion que desempefia.

Art. 113.- Del Comité de Evaluacion.- La méaxima autoridad nombrara un grupo
multidisciplinario conformado por el Alcalde o su delegado que sera el Vicealcalde o
Vicealcaldesa; el Director o Directora Administrativa, Coordinador o Coordinadora del Talento
Humano; Y, opcionalmente la o el Presidente de la Asociacion de Empleados, para que
evalien las mediciones de cada cargo Yy posteriormente la calificacion obtenida por los
servidores municipales.

Cualquier cambio en las puntuaciones, factores o sub- factores de la evaluacion, deberan ser
juslificadas por la Coordinacion del Talento Humano y presentadas a la maxima autoridad
administrativa para su reforma.

TITULO VI
Plan de Desarrollo de Carrera del Servicio Publico Municipal

Art. 114.- Propdsito.- El plan de desarrollo de la carrera del servicio publico municipal tiene
como proposito establecer criterios y normas que permitan optimizar la asignacién de los
recursos humanos y el desarrollo de la carrera administrativa de los servidores municipales de
acuerdo a sus habilidades, formacion y necesidades institucionales.

Art. 115.- La Carrera Administrativa.- Se establece la carrera administrativa municipal, como
un instrumento para la busqueda de la eficiencia de los servidores municipales en el ejercicio
de sus puestos de trabajo.

Quedan incorporados a la carrera administrativa, todos los funcionarios del Gobierno M unicipal
qgue hubieren ingresado por concurso de mérilos y oposicion que tengan nombramiento regular
expedidos hasta la aprobacién de ésta ordenanza; excepto los Asesores, Directores,
Procurador Sindico, Secretario General, Coordinador General o Coordinadores Institucionales,
Prosecretaria o Prosecretario y Tesorero o Tesorera.

Los que hubieren ingresado por nombramiento hace mas ele tres afios, seran evaluados y de
calificar para desempefiar el puesto quedaran incorporados a la carrera administrativa
municipal, excepto los que ya hubieren sido incorporados a la carrera administrativa.

Art. 116.- Pérdida de la Carrera.- La carrera administrativa municipal se pierde p§J.@.. esacion
de funciones por cualesquiera de las causas previstas en,le Lex-qrga¢lv{ aéfFséi;itllif. ublico y
ésta ordenanza. Pl o® 11 \? i
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Art. 117.- Garantias.- La carrera administrativa municipal asegura gozar de los derechos
reconocidos en la Ley del Servicio Publico y ésta ordenanza, ademas de la estabilidad en sus
cargos, tendra derecho preferente a ascender siempre que cumpla los requisitos para el puesto
y gane el concurso de méritos y oposicion, derecho preferente a ser trasladado en caso de
vacancia de un puesto de naturaleza similar, y a ser destituidos solo por causas previstas en la
Ley y luego del correspondiente sumario administrativo.

TITULO VII
Régimen de Remuneraciones
CAPITULO IDerecho a
Remuneraciones

Art. 118.- Derecho a Remuneracion.- Tienen derecho a remuneracion mensual unificada el
alcalde o alcaldesa, las concejalas y concejales, los funcionarios y funcionarias y todo servidor
municipal con nombramiento o contrato de servicios ocasionales. Los ingresos de los
servidores Municipales, comprenden:

1. La remuneracion mensual unificada del servidor municipal de conformidad con la Ley
Organica del Servicio Publico;

2. Ladécimo tercera remuneracion, que es la asignacién complementaria equivalente a la
doceava parte del total de las remuneraciones percibidas por el empleado, durante el
afio calendario vigente; y que el Gobierno Municipal pagara a sus servidores hasta el
24 de diciembre de cada afio, conforme a la ley;

3. El decimocuarto sueldo, es una bonificacion adicional que se paga a los funcionarios y
servidores municipales en su calidad de bono escolar, y que equivale a una
remuneracion mensual unificada del trabajador privado.

Art. 119.- Remuneraciones Temporales.- Son aquellas retribuciones econémicas de caracter

temporal que se pagan a los servidores, por la ejecucion de trabajos adicionales, prestacion de
servicios, licencias remuneradas o incentivos laborales, entre ellos tenemos:

a) lusr!lcQi8s if-ii:g:iergdge:. sert. lqcol(IC\Ileritug Q)9 44 by@in -u-lc:; sCiioqcis 9el

Gobierno Municipal por motivo de enfermedad, calamidad doméstica, maternidad, estudios,
prestacion de servicios en otras instituciones, por capacitaciones en el exterior, etc.,
debidamente respaldadas con sus respectivos reglamentos o normatividad legal;

b) Subrogaciones, cuando un servidor municipal, della subrogar en el ejercicio de sus
funciones, a otro del nivel jerarquico superior tendra derecho a recibir la diferencia de la
remuneracién unificada, que corresponda al funcionario respectivo, durante el tiempo que
dure el reemplazo, a partir de la fecha en que se inicia tal subrogacion sin perjuicio del
derecho del titular. En caso de encargo de puestos vacantes percibira la diferencifl,fwﬂe

€) Iiz@aIcsiug: @@zcc oz iz ctifizzheredcc Uz gsdotizziz, @iz z@rgzsigne aljig;7 ol \] y Hf

I. Aquellos que no hayan registrado su nombramiento, el primer dia del respect ,0_mes,

, - . el e,
se les cancelara los dias laborados en el mes, como honorarios, con cargo a: -partida=

de remuneraciones unificadas; vy,
2. A los servidores caucionados que hayan cesado en sus funciones, hasta que hayan
sido legalmente reemplazados.

!



d) Horas extraordinarias o suplementarias, todo servidor del Gobierno Municipal, con
excepcion de los dignatarios y servidores de libre nombramiento y remociéon que por orden
escrita de su superior jerarquico, laborase por mayor nimero de horas que las establecidas
para la jornada ordinaria, hasta por un maximo de sesenta (60) horas al mes, tendra
derecho a una remuneracién por su trabajo, por concepto de horas extraordinarias, con un
recargo del cincuenta por ciento (50%) sobre el valor correspondiente a la remuneracion de
la jornada ordinaria; v,

e) Ningun servidor podra percibir dietas a titulo de integrar comités de contrataciones,
comisiones técnicas o directorios o de cualquier naturaleza.

CAPITULO Il Determinacion de las
Remuneraciones

Arl. 120.- Determinacion de Remuneraciones.- Las remuneraciones seran fijadas previo
informe técnico de la Coordinacion del Talento Humano que acredite la valoracion del puesto,
en relacion con los parametros determinados en la Constitucion de la Republica, la Ley y esta
ordenanza.

El proyecto de remuneraciones serda presentado por el Alcalde y aprobado por el Concejo
Municipal al momento de aprobar el presupuesto inicial del Gobierno Municipal, previo informe
favorable de la Coordinacion del Talento Humano y siempre que exista disponibilidad
presupuestaria. Las escalas de remuneraciones mensuales unificadas seran fijadas mediante
resolucién del concejo municipal, que no podran ser inferiores a los pisos, ni superiores a los
techos fijados por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 121.- Pardmetros para fijar Remuneraciones.- La remuneracién de las servidoras y
servidores publicos municipales sera justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara
la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad Yy experiencia.

Las funciones seran las determinadas en el Manual de Clasificacion de Puestos y en las
directrices que sobre la materia se hubieren expedido por la autoridad competente.

La eficiencia sera determinada previa evaluacion de desempefio, calificacion y reclasificacion
efectuada por los resultados laborales producidos, por mejoras en la formacion académica, las
buenas relaciones con el publico y compafieros de trabajo, la eficiencia y prolijidad
administrativa y otras debidamente sustentadas.

La responsabilidad sera considerada en relacion con el grado de complejidad de la funcion o
cargo, la oportunidad y calidad de las actividades laborales cumplidas y la carga laboral.

La formacioén, capacitacion, responsabilidad y experiencia seran consideradas en el formulario
aprobado por el alcalde, que servird de base para la valoracion individual a cada servidor
municipal, segun lo cual se ubicard en los grupos ocupacionales definidos en ésta ordenanza.

Art. 122.- Escalas Remunerativas.- Las remuneraciones mensuales unificadas de las y los
servidores municipales de Catamayo, seran fijadas en conformidad con .§g¢,piso!f&t\'los que

sean fijados por el Ministerio de Relaciones Laborales, como porcerljgjes de la remu ,eracion

mensual unificada de la maxima autoridad administrativay'(,[\nicipal , ]\
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Art. 123.- Pagos.- El pago de las remuneraciones determinadas en los articulos precedentes,
se realizard por mensualidad vencida, durante los cinco (5) primeros dias del mes siguiente al
devengado, y considerando la capacidad econdémica clel Gobierno Municipal.

Paragrafo I
Viaticos, Subsistencias, Gastos ele Movilizacion e Informes

Art. 124.- Derecho a Viaticos, Subsistencias y Gastos ele Alimentacion.- El alcalde o
alcaldesa, las concejalas y los concejales, las funcionarias y funcionarios, mas servidoras y
servidores municipales tendran derecho a percibir viaticos, subsistencias y gastos de viaje por
el cumplimiento ele actividades institucionales, previa declaracion en comision de servicios,
cuyo calculo y forma de pago se efectuara conforme al Reglamento expedido para el efecto,
por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 125.- Viaticos.- Los viaticos son valores destinados a sufragar los gastos de alimentacion
y hospedaje del alcalde o alcaldesa, concejalas y concejales, y mas servidores del Gobierno
Municipal que, en virtud de una comision de servicios, deban pernoctar en una localidad
distinta de aquella en la cual realizan su trabajo habitual, los que deberan ser liquidados
conforme a lo dispuesto en el respectivo reglamento.

Los viaticos seran pagados con anterioridad a la salida del servidor para cumplir su cometido;
si la comisién dura un tiempo distinto al previsto, se realizara una reliquidacion de los viaticos
para que se reintegre al Gobierno Municipal lo que fuere excesivo o pague al servidor la
diferencia que hubiere en su favor.

Art. 126.- Subsistencias.- Cuando la comision de servicios comenzare y terminare en un
mismo dia, el servidor tendra derecho a percibir subsistencias, de conformidad al reglamento.

Art. 127.- Localidad distinta.- Si por circunstancias plenamente justificadas, los dignatarios o
servidores municipales declarados en comisién de servicios deban pernoctar en una localidad
distinta a aquella para la que se autorizé la comision, se reconocera el viatico correspondiente

a la localidad en la que pernocten. De ser necesario se procedera a la respectiva reliquidacion
CLOQNIANIGQY, b d o R R et b R B e s e g e e

Art. 128.- Informes.- Todo funcionario que hubiese cumplido una comisién de servicios, sera
responsable civil y pecuniariamente por la veracidad de la informacién, hara constar en forma
detallada, en el formulario aprobado por el Alcalde, las actividades desarrolladas durante la
misma y, ademas, los siguientes documentos: boletos de transporte, y las facturas de hotel y
comprobantes de gastos de movilizacién si los hubiere.

Art. 129.- Falta en la Presentacion del Informe.- El informe serd presentado dentro de los
cinco dia¢ siguientes al cumplimiento de la comisién, caso contrario \..?!l§ccién. §nanciera- ¢\
procedera a retener de su rernuneracron mensual, el importe de los r11oa\]1cos1 entregados- al

corrnsionado. Nl e -
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Disposiciones Generales ["u,i, " |
1
Primera.- De la Normgtiva Interna de Adlginistracion de Persongl.-\¢§)IW<i@¢. t¢rida e}‘
administrattva aprobara mediante resolucion administrativa l0s Inst uctrvos--y manuales
normativos de los subsistemas del talento humano utilizados en el Gobierno Municipal, previo
informes juridico y técnico sobre la materia.



Segunda.- De la Actualizacion de las Herramientas de Recursos Humanos.- Toda vez que

la administracion del talento humano es dinamica, es necesario actualizar los métodos ¢le
aplicacion de los subsistemas implantados.

Las reformas a las herramientas o metodologias del sistema ele administracién del talento
humano, se las realizara al menos cada dos afios y cuando la necesidad institucional lo
requiriera.

Disposiciones Transitorias

Primera.- Hasta cuando el Ministerio de Relaciones Laborales expida los pisos Yy techos de las
remuneraciones mensuales unificadas para el gobierno municipal, se aplicara la escala ¢tle
remuneraciones fijada para la generalidad de servidores publicos del pais, en relacion con la
cual se efectuara la homologacién correspondiente aplicable desde enero de 2014.

Segunda.- Una vez que el Ministerio de Relaciones Laborales expida los pisos y techos de las
remuneraciones mensuales unificadas para los gobiernos autbnomos descentralizados, la
escala de remuneraciones municipales sera la fijada por el érgano competente.

Tercera.- No se reducira la remuneracion de ningln servidor municipal. Cuando las
remuneraciones mensuales unificadas sean superiores a los techos que fije el Ministerio de
Relaciones Laborales, se mantendran congeladas hasta que cese en funciones si se tratase de
dignatarios o servidores de libre nombramiento y remociéon o hasta cuando se equiparen si se
tratase de servidores permanentes.

Si fueren inferiores a los pisos que fije el Ministerio de Relaciones Laborales se ajustaran
inmediatamente al menos hasta el minimo y entraran en un proceso progresivo de
equiparacion a los valores fijados en esta Ordenanza.

Cuarta.- Con el proposito de homologar o equiparar las remuneraciones mensuales unificadas
de los servidores municipales, en el presupuesto municipal para el ejercicio econdmico del afio
2014 se preveran obligatoriamente el incremento al equivalente a la escala de remuneraciones
que corresponda. Las servidoras o0 servidoras que perciban remuneraciones mensuales
tgfft: gel?. S Silfitlco(§i - 4 91\ 551904, 10D« St HirgIR. rBrrgridrgfy ©)nf{j;figd nir'lign

remuneraciones mientras sean superiores.

Quinta.- Las servidoras Yy servidores municipales que hubieren cumplido setenta afios de edad
a la fecha de expedicion de ésta ordenanza y que cumplan los requisitos para acogerse a la
jubilacion, obligatoriamente tendran que retirarse del servicio pablico municipal y cesaran en su
puesto, previa compensacion conforme a la Primera Disposicion Generai de la Ley Organica
del Servicio Publico, cuyo valor constara en el presupuesto del ejercicio econdmico del afio

2014, si no se hubiere previsto, se incorporaran obligatoriamente en la primera reforma
presupuestaria.

Sexta.- Inmediatamente de aprobada la presente Ordenanza se efectuarda la planificacion del
talento humano; si se deriva que existe exceso de puestos en el servicio publico municipal o
gue se hace necesario reajustar a las nuevas competencias exclusivas y concurrentes, en el
caso de cesaciones de funciones de personal permanente, se suprimiran o transformaran las
partidas presupuestarias y de ser necesario se ajustaran al valor correspondien.ili_ij eguo..l1
escala de remuneraciones vigente, a fin de ajustar la cantidad\§i: iervictorgs-:; serviadres"al

estrictamente necesario para el 6ptimo funcionamiento institucion@:'. : | | ;21 - RN CHE R
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Si fuese necesario incrementar cargos para cumplir las competencias exclusivas vy
concurrentes, se prevera progresivamente en los siguientes ejercicios presupuestarios.

Séptima.- Con base en el nuevo ordenamiento juridico que regula el servicio pablico municipal,
el Gobierno Municipal realizar4 una nueva descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
para las servidoras Yy servidores publicos municipales, que debera iniciar a partir de la
promulgacion de la presente Ordenanzay ser aplicada durante el ano 2015

Octava.- Una vez publicada la presente ordenanza, la Coordinacion de Talento Humano
Municipal calculara las vacaciones no gozadas de las y los servidores municipales
permanentes que no hubieren hecho uso de ellas por més de un afio y elaboraré el cuadro de
vacaciones que sera aprobaclo por la méxima autoridad administrativa y ejecutado en forma
inmediata.

Disposiciones Finales

Primera.- La presente Ordenanza es complementaria y no supletoria de la Ley Orgénica del
Servicio Publico.

Segunda.- Derogase las ordenanzas y reglamentos que el Concejo Municipal hubiere expedido
con anterioridad en materia de recursos humanos municipales.

Tercera.- La presente ordenanza rige desde su promulgacion en la Gaceta Oficial.
Cuarta.- Dentro de los cuarenta y cinco dias siguientes a su aprobacién, el Secretario General
remitira ésta Ordenanza en digital, a la Asamblea Nacional conforme prevé el Cédigo Organico

de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Es dada en el salon de sesione del Concejo Municipal de Catamayo, a los 05 dias del mes de
mayo del afio 2014.
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CERTIFICADO DE DISCUSION.- Certifico que la Ordenanza precedente fue discutida y
aprobada por el Concejo Municipal del Cantén Catamayo, en las sesiones: extraordinaria del

28 de marzo y ordinaria del 05 de mayo del 2014. r. . ' \
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UNICIPAL DE CATANMAYO.

SECRETARIO DEL CONCEJO CANTONAL DE CATAMAYO, a los siete dias del mes de
mayo del 2014, a las quince horas.- Vistos: De conformidad con el Art. 322 del Cddigo

\



Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacién, se remite original y

tres copias de la ordeg~~-2 que antecede, ante el sefior Alcalde, para su sancién vy
Gl
\zg@me Gabrie( Durgp Paute
CRETARIQ/GENERAL D

MUNICIPAE-DE CATA 0. CONCEJO

ALCALDIA DEL CANTON CATAMAYO, a los ocho dias del mes de mayo del dos mil catorce, a
las catorce horas.- De conformidad con las disposiciones contenidas en el Art. 322 inciso
cuarto del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
habiéndose observado el tramite legal y por cuanto la presente Ordenanza esta ele acuerdo con
la Constitucién y Leyes de la RepuUblica.- SANCIONO.- La presente Ordenanza para que entre
en vigencia, fecha desde | cual regiran las disposiciones que ésta contiene.
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Proveyo vy firmé el Arg. Marco Vinicio Salinas Merino, ALCALDE DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DE CATAMAYO, la presente ORDENANZA QUE REGULA LA GESTION AUTONOMA DEL
TALENTO HUMANO MUNICIPAL DE CATAMAYO, el ocho de mayo del dos mil catorce.- LO
CERTIFICO.-
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