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RESOLUCION NRO. GADIMCD-2024-113

DR. WILSON CANIZARES VILLAMAR
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DEL CANTON DAULE

CONSIDERANDO:

Que el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que
las instituciones, entidades y organismos del Estado, las servidoras y los
servidores publicos y cualquier persona que actien en virtud de una potestad
estatal solamente ejerceran las competencias que le sean atribuidas por la
Constitucion y la Ley;

Que de acuerdo con la norma del articulo 227 de la Norma Suprema, la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, transparencia y evaluacion;

Que el articulo 229 de la Carta Magna estipula que servidoras o servidores
publicos son todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del
sector publico;

Que el articulo 233 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que
no existira servidora ni servidor publico exento de responsabilidades por los
actos u omisiones realizados en el ejercicio de sus funciones;

Que la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 238 prevé que
los gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera y se regirdn por los principios de solidaridad,
subsidiaridad y equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana.
Constituyen gobiernos autbnomos descentralizados las juntas parroquiales
rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los concejos
provinciales y los consejos regionales;

Que el articulo 314 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala que
los servicios que brinde el Estado deben responder a los principios de
obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad,
universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad;

Que el Cdbdigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién (en adelante COOTAD), en su articulo 5 manifiesta que los
Gobiernos Autbnomos Descentralizados y regimenes especiales previstos en la
Constitucion gozan de autonomia politica, administrativa y financiera, y al
referirse a la autonomia administrativa expresa que esta consiste en el pleno
ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus talentos humanos y
recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de
sus atribuciones, en forma directa o delegada,;
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Que el COOTAD en sus articulos 59 y 60 literales a) b), i) y w) expresa que el
alcalde o alcaldesa es la primera autoridad del ejecutivo del Gobierno
Autonomo Descentralizado llustre Municipalidad del Cantén Daule, facultado
para dirigir y supervisar las actividades municipales, coordinando y controlando
el funcionamiento de los distintos departamentos, asi como también le otorga
facultades para resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo;

Que el articulo 360 del COOTAD expresa que la administracion del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados sera autbnoma y se
regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en
la ley;

Que el literal c) del articulo 52 de la Ley Organica de Servicio Publico (en
adelante LOSEP) y el articulo 79 de su Reglamento General, establecen la
elaboracion obligatoria de los reglamentos internos de administracion del
talento humano;

Que el articulo 78 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico dispone que: "En el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria y
sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles, o indicios de
responsabilidad penal en las que pudiere incurrir la o el servidor publico que
incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas en la
LOSEP, este Reglamento General, normas conexas y los reglamentos internos
de cada institucion que regulan sus actuaciones, la o el servidor sera
sancionado disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas en el
Capitulo 4 del Titulo 11l de la LOSEP y en el presente Reglamento General”;

Que mediante memorando GADIMCD-DGTH-2023-0221-M la Directora
General de Talento Humano remitid para aprobacion el texto del Reglamento
Interno del Personal sujeto a la Ley Organica de Servicio Publico;

Que es necesario contar con un reglamento que permita facilitar el manejo y
control disciplinario de los servidores publicos, a través del cumplimiento de sus
deberes, derechos y obligaciones;

En ejercicio de las facultades y competencias que confieren la Constitucién de
la Republica del Ecuador en sus articulos 238 y 264, en armonia con lo
prescrito en los articulos 60 letra i), 338 y 354 del Cddigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

RESUELVE:

Expedir la presente Resolucién que contiene el REGLAMENTO INTERNO DEL
PERSONAL SUJETO A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DEL CANTON DAULE
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene como finalidad establecer
las regulaciones complementarias a la legislacion vigente, para facilitar el
manejo y control disciplinario de los funcionarios y servidores publicos
municipales, facilitando la administracion del talento humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado llustre Municipalidad del Cantén Daule, a través del
establecimiento de lineamientos para su aplicacion.

Articulo 2.- Ambito.- El presente reglamento rige para los funcionarios y
servidores que laboran en el Gobierno Autbnomo Descentralizado llustre
Municipalidad del Canton Daule sujetos a la LOSEP.

Articulo 3.- Principios.- El presente reglamento se basa en los siguientes
principios: calidad, calidez, competitividad, continuidad, eficiencia, equidad,
jerarquia, responsabilidad, transparencia y universidad que promuevan la
interculturalidad, igualdad y la no discriminacion.

Articulo 4.- Objetivos.- Este reglamento tiene como objetivos los siguientes:

a) Propender a que la Institucion Municipal cuente con personal
competente;

b) Impulsar, y desarrollar actitudes laborales sobre la base del mérito,
mejora del clima laboral, la eficiencia, la evaluacién del desempefio y la
estabilidad de los servidores;

c) Generar un ambiente laboral que incida en el desarrollo de actitudes y
competencias orientadas hacia la prestacion de un servicio de calidad; vy,

d) Facilitar el manejo y control disciplinario.

CAPITULO Il
DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL

Articulo 5.- Autoridad Nominadora.- Para desempefiar un puesto en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Illustre Municipalidad del Canton Daule, se
requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido por el Alcalde del
Canton Daule, o su delegado.

Articulo 6.- Requisitos para el ingreso.- Para el ingreso al Gobierno
Auténomo Descentralizado llustre Municipalidad del Cantéon Daule bajo
cualquier modalidad se deberd cumplir y presentar los siguientes requisitos
segun corresponda:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en pleno ejercicio de los derechos
previstos por la Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio
de una funcion publica.

b) Declaracién patrimonial juramentada de inicio de gestidn, registrada en
la Contraloria General del Estado.

c) Constancia de otorgamiento de la declaracion patrimonial jurada
electronica en la que se incluira lo siguiente:

3



' Calles Padre Aguirre y Sucre, Daule, Ecuador
Telefonos:(+593-4) 279-6668 / 279-5134

c.1.- Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

c.2.- Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; vy,
c.3.- Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades
o prohibiciones previstas en la Constitucion de la Republica y el
ordenamiento juridico vigente.

d) Certificado de no tener impedimento para ejercer un cargo publico, que
se obtendra en la plataforma tecnoldgica que el Ministerio del Trabajo
determine para el efecto.

e) No encontrarse en mora con instituciones del Sector Publico.

f) No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga
proceso de concurso de acreedores y no hallarse en estado de
insolvencia fraudulenta declarada judicialmente.

g) Solicitud de acumulacion o mensualizacion de los fondos de reserva,
decimotercera y decimocuarta remuneracion.

h) En caso de que la persona requiera demostrar su condicion de
discapacidad, la misma deberd constar registrada en la Cédula de
Identidad.

i) Historial laboral que demuestre el tiempo de servicio por empleador
emitido por el sistema que el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
determine para el efecto.

j) Copia simple del registro del titulo que ostenta, obtenido en la
Plataforma Informatica correspondiente.

k) En caso de que la persona esté cursando estudios superiores debera
presentar el certificado del ultimo afio o nivel aprobado, o listado de
materias aprobadas emitido por la institucién educativa correspondiente.

) En caso de autoridades, funcionarios y servidores publicos que en el
ejercicio de sus funciones suscriban documentos, deberan contar
obligatoriamente con la firma electronica emitida por la entidad
competente.

m) Hoja de vida registrada en la Red Socio Empleo (documentacion de
respaldo).

n) Copia a color de cédula de ciudadania y certificado de Votacion.

o) Certificado de experiencia laboral.

p) Copia a color de los servicios basicos de su domicilio (agua, luz o
teléfono).

q) Tres referencias personales originales.

r) Copia simple de certificaciones de capacitaciones de los ultimos 5 afios.

s) Certificado actualizado de cuenta bancaria personal "no compartida”.

t) Solicitud de continuidad de Fondos de Reserva, en el caso de que el
ultimo empleo haya sido en Institucion Publica, adjuntando el rol de
pagos que acredite el pago de estos fondos (opcional).

u) Formulario de Proyeccion de Gastos Personales, siempre que sus
ingresos superen la base imponible vigente (opcional).

v) Formulario 107 del ultimo empleador, en caso de que haya laborado
bajo la relacion de dependencia; vy,

Para el caso de personas extranjeras residentes en el Ecuador, podran prestar
sus servicios en calidad de servidoras y servidores publicos municipales en
asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera contar con los mismos,
previo Informe Técnico de la Direccion General de Talento Humano, y de ser el
caso, el permiso de trabajo otorgado por el Ministerio de Trabajo. Para ocupar
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puestos de carrera, deberan tener una residencia en el pais de al menos 5
afos y haber cumplido con el respectivo concurso de méritos y oposicion.

Articulo 7.- Induccién.- Los Departamentos responsables de realizar el
proceso de induccién al nuevo funcionario o servidor son la Direccion General
de Talento Humano, Direccion General de Informética, Secretaria General y la
Unidad Administrativa a la cual pertenecera, quienes designaran un
responsable por departamento para el efecto.

El responsable de Talento Humano sera el encargado de dar seguimiento al
proceso de induccion y verificar su cumplimiento.

Articulo 8.- Nombramiento y registro.- Para desempefar un puesto o cargo
publico se requiere del nombramiento o contrato legalmente expedido por el
Alcalde, que debe ser registrado por la Direcciéon General de Talento Humano,
mediante una accion de personal conforme al formulario establecido por la ley,
dentro de un plazo de quince (15) dias posteriores a su otorgamiento.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales, y contratos de servicios
profesionales, respectivamente, no serd necesario “Accion de Personal",
debiendo Unicamente registrarse los contratos en la Direccibn General de
Talento Humano.

Toda accion de personal debidamente legalizada, referente a ascensos,
reclasificaciones, traslados administrativos, sanciones, cesacion de funciones y
reingresos deben registrase en la Direccidbn General de Talento Humano para
que surtan los efectos legales y administrativos respectivos, debiendo también
ser registrado en el Sistema de Informacién que el Ministerio de Trabajo
establezca para el efecto.

Para inscribir un nombramiento o contrato, la persona nombrada o contratada
sefalara domicilio y direccién electronica, para recibir notificaciones relativas al
ejercicio de sus funciones en la Direccién General de Talento Humano, o en su
declaracion patrimonial juramentada cuando sea del caso. Todo cambio de
domicilio, deberad ser notificado por la servidora o servidor municipal a la
Direccion General de Talento Humano.

No se registraran los nombramientos o contratos de las personas que no
cumplan los requisitos previstos en la Ley. La servidora o servidor que incurra
en dicho incumplimiento, sera sancionado legalmente por el mismo.

El Alcalde del Gobierno Autébnomo Descentralizado llustre Municipalidad de
Daule no podra nombrar, designar, posesionar o contratar parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, su conyugue o0 con
quien mantenga union de hecho, dando cumplimiento con lo establecido en la
Ley Organica de Servicio Publico.

La prohibicion sefialada se extiende a los parientes de los miembros de
cuerpos colegiados o directorios de las empresas publicas que forman parte del
Gobierno Auténomo Descentralizado Ilustre Municipalidad del Canton Daule.
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Los cargos de libre nombramiento y remocion se daran por concluidos al
momento de la posesion de cualquiera de las autoridades nominadoras.

Tampoco se podra contratar 0 nombrar personas que se encuentren dentro de
los grados de consanguinidad establecidos en este articulo mientras la
autoridad a la que hace referencia este inciso, se encuentre en funciones.

En el caso de delegacion de funciones, la delegada o delegado no podra
nombrar en un puesto publico, ni celebrar contratos laborales, contratos de
servicios ocasionales o contratos civiles de servicios profesionales, con quienes
mantengan los vinculos sefalados en el referido articulo, con la autoridad
nominadora titular, con la autoridad delegada, con miembros de cuerpos
colegiados o delegados de donde emana el acto o contrato.

Se exceptla a las servidoras y servidores de carrera que mantengan una
relacion de parentesco con las autoridades, siempre y cuando éstas hayan sido
nombradas con anterioridad a la eleccibn y posesion de la autoridad
nominadora.

En ningln caso se podr4d contratar asesoras 0 asesores que tengan
parentesco, dentro de cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
con la servidora o el servidor publico al cual deban prestar sus servicios de
asesoria.

En caso de incumplimiento de lo sefialado en el presente articulo, se notificara
sobre el particular a la Contraloria General del Estado, para que proceda a
ejercer las acciones que correspondan para recuperar lo indebidamente
pagado, asi como para el establecimiento de las presuntas responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales correspondientes.

No se admitirhd a ningun titulo o calidad, la herencia de cargos o puestos de
trabajo.

Seran declarados nulos los nombramientos expedidos en contravencion a los
articulos 6, 8, 10, 11, 12 y 49 de la LOSEP.

Articulo 9.- Posesion.- El término para posesionarse del cargo publico sera de
quince (15) dias, contados a partir de la notificacion y en caso de no hacerlo,
caducaran.

El incumplimiento del registro del nombramiento, asi como la falta de posesion,
dara lugar a la nulidad de las acciones de personal, sin perjuicio de las
sanciones administrativas y responsabilidades civiles o penales a que hubiere
lugar, derivadas por la omisién del registro del nombramiento por parte de la
servidora o servidor responsable.

Articulo 10.- Clases de Nombramiento.- Para el ejercicio de la funcién
publica los nombramientos podran ser:

a) Permanentes: Son aquellos que se otorgan a la o el ganador del
concurso de méritos y oposicion que lleve a cabo el Gobierno Autbnomo
Descentralizado llustre Municipalidad del Canton Daule, para llenar
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vacantes existente mediante el sistema de seleccién previstos en la
Ley y el presente Reglamento;

b) Provisionales: Son aquellos que se expiden para ocupatr:

b.1) El puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones
o destituido, hasta que se produzca el fallo de la Sala de lo Contencioso
Administrativo u otra instancia competente para este efecto;

b.2) EIl puesto de una servidora o servidor que se hallare en goce de
licencia sin remuneracidén. Este nombramiento no podra exceder el
tiempo determinado para la sefalada licencia,

b.3) El puesto de la servidora o servidor que se encuentre en comision
de servicios sin remuneracion o vacante. Este hombramiento no podra
exceder el tiempo determinado para la sefialada comision;

b.4) Quienes ocupen puestos comprendidos dentro de la escala del
nivel jerarquico superior; y,

b.5) De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la
administracion publica o a quien fuere ascendido durante el periodo de
prueba. El servidor o servidora publica se encuentra sujeto a evaluacion
durante un periodo de tres meses, superado el cual, o, en caso de no
haberse practicado, se otorgard el nombramiento definitivo; si no
superare la prueba respectiva, cesara en el puesto. De igual manera se
otorgard nombramiento provisional a quienes fueron ascendidos, los
mismos que seran evaluados dentro de un periodo maximo de seis
meses, mediante una evaluacion técnica y objetiva de sus servicios y Si
se determinare luego de ésta que no califica para el desempefio del
puesto se procederd al reintegro al puesto anterior con su remuneracion
anterior;

c) De libre nombramiento y remocién: Los expedidos a favor de personas
gue van a ocupar puestos de direccion politica, estratégica o administrativa; y,

d) De periodo fijo: Aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer un
puesto en el servicio publico por un periodo determinado por mandato legal.

Los nombramientos provisionales sefialados en los literales b.1) y b.2) podran
ser otorgados a favor de servidoras o servidores publicos municipales de
carrera que prestan servicios en esta misma institucion; o a favor de personas
que no tengan la calidad de servidores publicos.

Articulo 11.- De los contratos de servicios ocasionales.- La suscripcion de
contratos de servicios ocasionales sera autorizada por el Alcalde, para
satisfacer necesidades institucionales, previo el informe de la Direccion General
de Talento Humano, siempre que exista la partida presupuestaria y
disponibilidad de los recursos econdémicos para este fin.

El personal que labora en el servicio publico municipal bajo esta modalidad,
tendra relacion de dependencia y derecho a todos los beneficios econémicos
contemplados para el personal de nombramiento, con excepcion de las
indemnizaciones por supresion de puesto o partida o incentivos para jubilacion.
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Las servidoras o servidores publicos sujetos a este tipo de contrato no
ingresaran a la carrera del servicio publico, mientras dure su contrato. Nada
impedird a una persona con un contrato ocasional presentarse a un concurso
publico de méritos y oposicion mientras dure su contrato.

Para las y los servidores que tuvieran suscritos este tipo de contratos, no se
concedera licencias y comisiones de servicios con o sin remuneracion para
estudios regulares o de posgrados dentro de la jornada de trabajo, ni para
prestar servicios en otra institucién del Sector Publico.

Este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera representara
estabilidad laboral en el mismo, ni derecho adquirido para la emision de un
nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en cualquier
momento, lo cual podra constar del texto de los respectivos contratos.

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

Articulo 12.- De la caucion.- Las y los servidores publicos municipales, que
desemperfien funciones de recepcion, inversién, control, administracion y
custodia de recursos publicos, tienen la obligacion de prestar caucion a favor
del Gobierno Autonomo Descentralizado llustre Municipalidad del Cantén
Daule, en forma previa a asumir el puesto.

Articulo 13.- De la Declaracion Patrimonial Juramentada.- Las servidoras o
servidores municipales que en funcién de sus cargos estén sujetos a la Ley
Organica del Servicio Publico, deberan presentar la Declaracién Patrimonial
Juramentada, previo a su ingreso, en la Direccion General de Talento Humano,
y la periddica cada dos afios. Dichos documentos formaran parte de su
expediente laboral.

CAPITULO Il
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Articulo 14.- Lugar de Trabajo Libre de Acoso.- EI Gobierno Autébnomo
Descentralizado llustre Municipalidad del Canton Daule se compromete en
proveer un lugar de trabajo libre de discriminacién y acoso. Quien cometa
alguno de estos hechos sera sancionado de acuerdo con la ley y el presente
reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que
muestre insulto o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion,
sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, con el propésito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desempeiio laboral; y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del servidor municipal.
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Articulo 15.- De la prohibicién de acoso sexual.- El Gobierno Autbnomo
Descentralizado llustre Municipalidad del Cantén Daule estrictamente prohibe
cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse a
cabo se constituirad causal de Sumario Administrativo.

Se entendera acoso sexual lo siguiente:

a) Comportamiento sexual inadecuado;
b) Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de
cualquier tipo;
c) Interferir en el desemperio de labores de un individuo; vy,
d) Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende
a una persona.

Articulo 16.- Mecanismos de prevencion de acoso sexual.- La
Municipalidad del Cantén Daule con el objeto de prevenir y evitar las posibles
situaciones constitutivas de acoso sexual en el ambito laboral realizara las
siguientes acciones:

1. Diseflard y ejecutara actividades de formacion, campafas de
sensibilizacién y jornadas de difusion para erradicar y prevenir el acoso
sexual.

2. Elaborara protocolos para la detecciodn e identificacién de situaciones de
acoso sexual.

3. Impartira charlas o campafias de difusion para dar a conocer los tramites
para denunciar el acoso sexual.

4. Elaborara protocolos para crear ambientes favorables y de solidaridad
hacia las victimas de acoso sexual.

5. Comunicard a los servidores sobre servicios y lugares de atencion y
asesoramiento.

Articulo 17.- Plan de accién en caso de acoso sexual.- Cualquier persona
que conozca o haya sido victima de un caso de acoso sexual u otro tipo de
violencia de género, podra poner el hecho en conocimiento de la de la
Direccion General de Talento Humano. Quien recepta la denuncia y remite a
las entidades legales correspondientes a fin de que realicen el proceso
investigativo y sancionen de acuerdo con la ley.

Articulo 18.- Prohibiciéon de represalias.- Si se produjere represalias o actos
de discriminacion sobre la persona denunciante o las demas personas
involucradas en el proceso, se haya determinado o no la existencia de acoso,
se adoptaran las medidas correspondientes conforme los procesos internos
aplicables.

Articulo 19.- Proteccion de datos.- La divulgacion no autorizada de datos de
cualquiera de los procedimientos que se inicien serd una falta grave y se
adoptaran las medidas disciplinarias correspondientes conforme los procesos
internos aplicables.

Articulo 20.- Apoyo psicolégico.- Se brindard acompafiamiento psicolégico a
la victima en caso de ser requerido.
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Articulo 21.- Confidencialidad y reserva.- Todo reclamo sera tratado
confidencialmente y se llevara un reporte de este.

CAPITULO IV
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

SECCION |
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y OBLIGACIONES

Articulo 22.- Deberes de los Servidores Publicos Municipales.- Son
deberes de las o los servidores publicos municipales, los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO;

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

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de la LOSEP vy este
reglamento;

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

e) Velar por la economia y recursos del Gobierno Autonomo
Descentralizado llustre Municipalidad del Canton Daule, y por la
conservacion de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en
general confiados a su guarda, administracion o utilizacion de
conformidad con la ley, las normas secundarias y reglamentos;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con
atencion debida al publico y asistirlo con la informacion oportuna y
pertinente, garantizando el derecho de la poblacion a servicios publicos
municipales de 6ptima calidad;

g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan
causar dafio a la administracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus
actos deberan ajustarse a los objetivos propios de esta institucion y
administrar los recursos publicos municipales con apego a los principios
de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su
gestion;
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i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional o
recursos humanos y remuneraciones implementados por el
ordenamiento juridico vigente;

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

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

l) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Codigo de Etica de las
servidoras y servidores publicos de esta Municipalidad;

m) Otros que el Alcalde, asi lo disponga.

Articulo 23.- Derechos de los Servidores Publicos Municipales.- Son
derechos de las servidoras y los servidores publicos municipales:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracién justa que sera proporcional a la funcién que
desempenia, establecida de conformidad con la escala remunerativa
salarial de la institucién, vigente para cada ejercicio econémico, previa
aprobacion del llustre Concejo Cantonal de Daule, la cual se pagara
quincenalmente;

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

d) Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro
voluntario para acogerse a la jubilacion;

e) Disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de
once meses de servicio continuo. Este derecho no podra ser
compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones o
cambio de administracion para los servidores publicos de libre
nombramiento y remocién en que se liquidaran las vacaciones no
gozadas de acuerdo al valor percibido o que debi6 percibir por su ultima
vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta
dias;

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

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

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

11
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i) Ejercer el derecho de potencializacion integral de sus capacidades
humanas e intelectuales;

j) Las y los servidores que, por necesidad de servicio debidamente
justificado, trabajen fuera del horario determinado, tendran derecho a
percibir el pago de horas extraordinarias o suplementarias, siempre y
cuando exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente;

k) Al reconocimiento y pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias de
acuerdo a la reglamentacion constante en tabla expedida mediante
acuerdo por el Ministerio de Trabajo de conformidad con lo dispuesto en
la LOSEP;

[) A recibir formacion y capacitacion continia mediante la implementacion
y desarrollo de programas de capacitacion, implementados por la
Direccion General de Talento Humano;

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

n) Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de
cinco dias posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucién, en
caso de que la autoridad competente haya fallado a favor del servidor
suspendido o destituido; y, recibir de haber sido declarado nulo el acto
administrativo impugnado, las remuneraciones que dejo de percibir, mas
los respectivos intereses durante el tiempo que duré el proceso judicial
respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el
respectivo auto o sentencia se establecerd que deberan computarse y
descontarse los valores percibidos durante el tiempo que hubiere
prestado servicios en otra institucion de la administracién publica
durante dicho periodo;

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

p) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus
capacidades por enfermedades catastroficas y/o mientras dure su
tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo
efectivamente su cargo podra pasar a desempefiar otro sin que sea
disminuida su remuneracién salvo el caso de que se acogiera a los
mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso de
gue se produjere tal evento se acogera al procedimiento de la jubilacién
por invalidez y a los beneficios establecidos en este reglamento, la ley
de la materia y en las de seguridad social;

g) No ser sujeto de acoso laboral; y,

r) Los demas que establezca la Constitucién y la ley.
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Articulo 24.- Prohibiciones de los Servidores Publicos Municipales.-
Prohibase a las servidoras y los servidores publicos municipales, lo siguiente:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;

b) Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones

durante el tiempo fijado por Gobierno Autbnomo Descentralizado llustre
Municipalidad del Canton Daule, a través de la Direccién de Talento
Humano, como horario de trabajo para el desempefio de sus labores.
Se exceptlan quienes sean autorizados para realizar sus estudios o
ejercer la docencia en las universidades e instituciones politécnicas del
pais, siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la
totalidad de la jornada de trabajo o en los casos establecidos en la
presente Ley;

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

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

e) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes de propiedad de la
Municipalidad de Daule;

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

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

h) Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos municipales;

i) Mantener relaciones comerciales, societarias o0 financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualquier institucion
del Estado, en los casos en que el servidor publico municipal, en razén
de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos;

j) Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar, o
suscribir convenios o contratos con el Estado, por si 0 por interpuesta
persona u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el
servidor o servidora municipal, su conyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad. Esta prohibicion se aplicara
también para empresas, sociedades 0 personas juridicas en las que el
servidor o servidora municipal, su conyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés;
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k) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas,
regalos o contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y
ventajas en razon de sus funciones, para si, sus superiores o de sus
subalternos, sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales
como: peculado, cohecho, concusion, extorsion o enriquecimiento ilicito;

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

m) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores
publicos subalternos;

n) Las contempladas en el Cddigo de Etica de las servidoras y servidores
publicos municipales de esta entidad;

0) Tener bienes o capitales, de cualquier naturaleza en paraisos fiscales; vy,

p) Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y
los reglamentos.

SECCION lI
JORNADAS DE TRABAJO, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO Y
PERMISOS

Articulo 25.- De las jornadas legales de trabajo.- Las jornadas de trabajo
para el personal que labora en este Gobierno Auténomo Descentralizado llustre
Municipalidad del Canton Daule podran tener las siguientes modalidades:

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias
efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada
semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de descanso desde
treinta minutos diarios para el almuerzo, que no estaran incluidos en la
jornada de trabajo.

La jornada laboral es de 08h00 a 17h00, sin perjuicio que el Alcalde,
disponga, el cumplimiento de las ocho horas, en horarios que satisfaga las
necesidades institucionales.

b) Jornada Especial: Es aquella que por la misibn que cumple la
instituciébn o sus servidores, no puede sujetarse a la jornada Unica y
requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada para
cada caso, observando el principio de continuidad, equidad y optimizacion
del servicio, acorde a la norma que para el efecto emita el Ministerio de
Trabajo.

Las servidoras y servidores que ejecuten trabajos peligrosos, realicen sus
actividades en ambientes insalubres o en horarios nocturnos, tendran
derecho a jornadas especiales de menor duracion, sin que su remuneracion
sea menor a la generalidad de servidoras o servidores publicos municipales.
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En el evento de que una de las direcciones municipales en forma justificada,
requieran que sus servidoras o sus servidores laboren en diferentes
horarios a los establecidos en la jornada ordinaria, deben obtener la
aprobacion del Alcalde, previo informe motivado del Director (a) General de
Talento Humano.

Articulo 26.- Del registro de asistencia.- Todo el personal administrativo,
tienen la obligacion de registrar una asistencia al trabajo, al ingresar y al salir
de sus labores, en los respectivos relojes biométricos ubicados en diferentes
oficinas o dependencias municipales o firmando en las listas de asistencia o
cumpliendo con cualquier tipo de control que se estableciere por parte de la
entidad.

El personal administrativo que por razones de servicio deba cumplir un horario
diferente al establecido, podra registrar su asistencia de acuerdo a la jornada
que el Director (a) del &rea correspondiente establezca, para lo cual notificara
esta accion administrativa al Director General de Talento Humano.

Articulo 27.- De la permanencia.- El control de permanencia en sus puestos
de trabajo estara a cargo de los jefes inmediatos, quienes deberan controlar la
presencia fisica del personal de su area, durante la jornada laboral y el
cumplimiento de las funciones del puesto asignado, notificando a la Direccion
General de Talento Humano, en el dia la ausencia parcial o total del servidor.

Articulo 28.- Atrasos injustificados.- Se considerara como atraso al ingreso a
la jornada laboral de la o el servidor municipal pasada la hora establecida para
el efecto, siempre y cuando este sujeto a jornada ordinaria.

Si la o el servidor municipal, estuviere sujeto a jornada especial se considerara
como atraso el ingreso posterior al horario establecido en sus respectivos
turnos.

El reporte de ingreso generado por el Reloj Biométrico sera el inico documento
que pruebe si la o el servidor municipal incurrié o no en atraso.

El atraso de la o el servidor publico es causal de sancion disciplinaria de
acuerdo a lo establecido en los articulos 42 y 43 de la Ley Organica de Servicio
Publico.

Si el atraso se origina por causas ajenas a la o el servidor publico, este debera
justificar y evidenciar por escrito dentro de las siguientes 24 horas de
presentado el atraso, el motivo del mismo ante la Direcciébn General de Talento
Humano, cuyo responsable o delegado evalle la pertinencia del referido
documento. De ser el justificado el atraso no sera sujeto a sancién disciplinaria
alguna.

Articulo 29.- Inasistencia por Enfermedad.- Debera ser comprobada
mediante certificado médico otorgado por un médico privado, por galenos de
los centros médicos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) o por
las Unidades Prestatarias del Servicios al IESS, debiendo comunicar a su Jefe
inmediato y este a la Direccion General de Talento Humano, en un lapso de
hasta 72 horas habiles a partir del dia de la falta.
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En caso de que el servidor haya presentado un permiso médico emitido por un
médico o unidad médica privada, la documentacion debera ser ingresada al
IESS, para la correspondiente validacion.

El servidor que no presente los certificados que justifiquen su inasistencia por
enfermedad, sera sujeto a que se le cargue la falta como no justificada.

Articulo 30.- De los atrasos por enfermedad.- En casos de emergencia,
cuando la servidora o servidor municipal no pueda concurrir oportunamente a la
hora de ingreso a la institucion por motivos de enfermedad, ésta o éste debera
dar aviso oportuno de su retraso 0 no asistencia para conocimiento de su jefe
inmediato; y concurrir segun sus condiciones médicas, al Centro de Salud del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o a un centro de salud privado; el
certificado médico que le sea conferido debera ser entregado en la Direccion
General de Talento Humano hasta dentro de los 2 dias posteriores al dia en
que se suscitdé dicha circunstancia, la no entrega del certificado médico se
entendera como que la enfermedad no se produjo. En todo caso si las
condiciones médicas del servidor o servidora lo ameritan podrd hacer uso de
los permisos correspondientes.

Articulo 31.- De los atrasos por casos de fuerza mayor.- Cuando el atraso o
inasistencia se deba a circunstancias imputables a un caso de fuerza mayor, se
aplicara de acuerdo a lo descrito en los siguientes literales:

a) Calamidad Doméstica, entendida como suceso fortuito e inesperado,
previa presentacion de documento de respaldo inscrito en la LOSEP; vy,

b) Siniestro con afectacion a los bienes del servidor o servidora,
entendiéndose como robo, asalto o péerdida debidamente respaldada.

Articulo 32.- Acontecimientos Inesperados de Impacto a la Comunidad.-
Entendiéndose los eventos o0 sucesos que afecten al libre transito vehicular y
que sea respaldado con un publicacion, imagenes o noticias por medios de
comunicacion.

Articulo 33.- Régimen de licencias y permisos.- Se concederd licencia o
permiso para ausentarse o dejar de concurrir ocasionalmente a su lugar de
trabajo, a las servidoras o servidores publicos municipales que perciban
remuneracion, de conformidad con las disposiciones estipuladas en la LOSEP,
titulo 111, capitulo I.

Articulo 34.- Licencias con remuneracion.- Toda servidora o servidor publico
municipal, tendra derecho a gozar de licencia con remuneracion en los
siguientes casos:

Literal DESCRIPCION DE LA LICENCIA DURACION DE LA
CON REMUNERACION LICENCIA
Por enfermedad que determine

a) imposibilidad fisica 0 psicolégica, | Hasta por tres (3) meses
debidamente =~ comprobada, para la
realizacion de sus labores. También podra
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aplicarse para su rehabilitacion.

b)

Por enfermedad catastrofica o accidente
grave debidamente certificado por un
profesional del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS), y a falta de éste,
por otro profesional médico debidamente
avalado por los centros de salud publica.

Hasta por seis (6) meses
y dos (2) horas diarias
para su rehabilitacion en
caso de prescripcion
médica

Por maternidad, toda servidora publica
municipal, tiene derecho a una licencia con
remuneracion por el nacimiento de su hija o
hijo. La ausencia se justificara mediante la
presentacion  del certificado  médico
otorgado por un facultativo del IESS; vy, a
falta de éste, por otro profesional de los
centros de salud puablica. En dicho
certificado se hara constar la fecha probable
del parto o en la que tal hecho se produjo.

Doce (12) semanas y en
caso de nacimiento
multiple se extendera 10
dias adicionales

d)

Por paternidad, el servidor publico municipal
tiene derecho a licencia con remuneracion
desde el nacimiento de su hija o hijo.

Quince (15) dias y en
caso de nacimiento
multiple y cesérea se
extendera cinco (5) dias
adicionales

En los casos de nacimientos prematuros o
en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con
remuneracion. En los casos cuando hayan
nacido con una enfermedad degenerativa,
terminal o irreversible o con un grado de
discapacidad severa, el padre podra tener
licencia, hecho que se justificara con la
presentacion de un certificado médico,
otorgado por un facultativo del IESS y a
falta de éste, por otro profesional médico
debidamente avalado por los centros de
salud publica.

Se prolongara la licencia
sefialada en la letra d)
Ocho (8) dias
adicionales, y en caso de
nacimiento con
enfermedad
degenerativa, terminal o
irreversible o con un
grado de discapacidad
severa el Padre podra
tener licencia por
veinticinco (25) dias

f)

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

Doce (12) semanas y en
caso de nacimiento
multiple se extendera 10
dias adicionales

g)

La madre y el padre adoptivos tendran
derecho a licencia de adopcion, los mismos
gue correran a partir de la fecha en que la
hija o hijo le fuere legalmente entregado.

Treinta (30) dias a partir
del egreso de la persona
de la entidad encargada
del acogimiento
institucional de adopcion.
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h)

La servidora o servidor publico municipal
tendra derecho a licencia con remuneracion
para atender los casos de hija(s) o hijo(s)
hospitalizados o] con patologias
degenerativas, licencia que podra ser
tomada en forma conjunta, continua o
alternada. La ausencia al trabajo se
justificara mediante la presentacion de
certificado médico otorgado por el
especialista tratante y el correspondiente
certificado de hospitalizacion.

Veinticinco (25) dias

Por fallecimiento de los padres, hijos,
hermanos, cényuge o la o el conviviente en
union de hecho legalmente reconocida de la
o el servidor, la misma que se justificara con
la presentacion de la correspondiente
partida de defuncion, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto.

Hasta Ocho (8) dias

)

Por fallecimiento de los suegros, cufiados o
nietos de la o el servidor, la misma que se
justificara con la presentacion de la
correspondiente  partida de defuncion,
dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto.

Tres (3) dias

k)

Por accidente grave que provoque
imposibilidad fisica o por enfermedad grave,
de los hijos, cényuge o de la o el
conviviente en union de hecho legalmente
reconocida de la o el servidor, padres y
madres la misma que se justificara con la
presentacion del correspondiente certificado
médico, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto.

Ocho (8) dias

Por accidente grave que provoque
imposibilidad fisica o por enfermedad
grave, de los deméas  parientes
contemplados en el articulo 27 letra i) de la
LOSEP de la o el servidor. Se justificara
con la presentacion del correspondiente
certificado médico, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto.

Hasta tres (3) dias

Por los siniestros que afecten gravemente
la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y
enseres del hogar, incendio, catastrofes
naturales y delitos contra los integrantes del
nacleo familiar de la o el servidor. La o el
servidor debera presentar a la Direccién
General de Talento Humano la respectiva
denuncia dentro de los 3 dias posteriores
del reintegro a su puesto, y los documentos

Ocho (8) dias
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que justifiqguen los hechos, segun el caso;

Ante el fallecimiento de los parientes que
se hallen contemplados hasta el segundo
grado de consanguinidad o segundo de
afinidad de la o el servidor dos dias; si tiene
que trasladarse a otra provincia fuera de su
lugar habitual de trabajo 3 dias, que se
justificara con la presentacion del
correspondiente certificado médico dentro de
los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto; y, en caso de requerir tiempo
adicional, se lo contabilizar4 con cargo a
vacaciones.

Tres (3) dias

0)

Por matrimonio.

Tres (3) dias

Cabe indicar, que los accidentes que se produzcan son independientes en su
valorizacion, y para efectos del registro se deberda justificar ante la Direccién
General de Talento Humano. Asi mismo, la referida documentacioén podra ser
presentada por el servidor o servidora, sus familiares o terceros.

Articulo 35.- Licencias sin remuneracion.- Se podra conceder licencia sin
remuneracién a las o los servidores publicos municipales, en los siguientes

casos:

Literal

DESCRIPCION DE LA LICENCIA
SIN REMUNERACION

DURACION DE LA
LICENCIA

Previo informe de la Direccion General de
Talento Humano en el cual se determinen
las circunstancias que lo ameriten, se podra
conceder licencia para asuntos particulares,
previa autorizacion del Director o jefe
responsable de una unidad, autorizacion
que se pondra en conocimiento del Alcalde
con por lo menos 3 dias de anticipacion;

Hasta quince (15) dias
calendario durante cada
ano de servicio

b)

Con sujecion a las necesidades de la o el
servidor municipal, durante cada afio de
servicio, el Director del area, podra
conceder licencia; y, con aprobacién del
Alcalde, la licencia tendra mayor numero de
dias, previa peticién a la Direccién General
de TTHH,;

Hasta quince (15) dias
calendario concedidas
por el Director (a) del
area y sesenta (60) dias
con aprobacion del
Alcalde

Para cumplir el servicio militar.

Una vez terminado el
tiempo se reintegrara
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d)

Con sujecibn a las necesidades e
intereses institucionales, previa autorizacion
del Alcalde, para efectuar estudios
regulares de posgrado en instituciones de
educacion superior, y cuando la servidora o
servidor municipal hubiere cumplido al
menos dos afios de servicio en esta
institucién y los requisitos establecidos para
el efecto, segun lo establecido en el articulo
41 del reglamento general de la LOSEP;

Por el periodo que dure
el programa académico

Para actuar en reemplazo temporal u
ocasional de una dignataria o dignatario
electo por votacion popular, siempre y
cuando conste como alterna o alterno;

El tiempo que dure el
reemplazo temporal

f)

El servidor (a) de carrera de servicio
publico, podra obtener licencia participar
como candidata o candidato de eleccion
popular, desde la fecha de inscripcién de su
candidatura hasta el dia siguiente de las
elecciones. De no ser elegida o
elegido se reincorporara inmediatamente a
Su puesto de origen.

El tiempo que dure el
ejercicio del puesto de
eleccion popular

9)

maternidad o
voluntaria sin

Licencia o permiso por
paternidad opcional vy
remuneracion.

Hasta por quince (15)
meses, adicionales a lo
gue dura la licencia por
paternidad o maternidad
dentro de los primeros
quince (15) meses de

vida del nifilo o nifa.

Articulo 36.- Vacaciones.- Toda servidora o servidor publico municipal tendra
derecho a disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de
once meses de servicio continuo. Este derecho no podra ser compensado en
dinero, salvo en el caso de cesacion de funciones o cambio de administracion
para los servidores publicos de libre nombramiento y remocion en que se
liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido o que debio
percibir por su ultima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta
por sesenta dias.

Para la concesion de las vacaciones se considerara basicamente la fecha de
ingreso y el cronograma de elaborado obligatoriamente por los Directores (as)
municipales, quienes, hasta el 30 de noviembre de cada afio, remitiran a la
Direccion General de Talento Humano, quien es la encargada de estudiar y
ejecutar el plan de vacaciones.

No se consideraran como parte de las vacaciones el uso de licencias sin

remuneracion o en el caso de suspension de conformidad con el régimen
disciplinario, contemplados en la LOSEP.
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Articulo 37.- De las comisiones de servicio con remuneracion.- Las o los
servidores publicos municipales de carrera podran prestar servicios en otra
entidad del Estado, con su aceptacion por escrito, previo el dictamen favorable
de la Direccion General de Talento Humano, hasta por dos (2) afios, mediante
la concesion de comision de servicios con remuneracion, siempre que la
servidora o servidor municipal hubiere cumplido un afio de servicio en esta
institucion y cumpla con los requisitos del puesto a ocupar.

La servidora o servidor publico municipal en goce de esta comision tendra
derecho a percibir la remuneracion mayor, o al pago de la diferencia entre lo
que percibe en la entidad de origen y lo presupuestado en la que prestara sus
servicios; ademds, conservard todos sus derechos adquiridos en esta
institucion; y, una vez que concluya su comision de servicios, tendra derecho a
ser reintegrada o reintegrado a su cargo original o0 a uno equivalente si el
anterior hubiere sido suprimido por conveniencia institucional.

Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias,
pasantias y visitas de observacion en el exterior o en el pais, que beneficien a
la Administracién Publica, se concedera comision de servicios hasta por dos
afos, previo dictamen favorable de la Direccién General de Talento Humano,
siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en
esta institucion.

Articulo 38.- De las Comisiones de Servicio sin remuneracion.- Las y los
servidores publicos municipales de carrera podran prestar servicios en otra
institucién del Estado, mediante comisién de servicios sin remuneracién, previa
Su aceptacion por escrito y hasta por seis (6) afios, durante su carrera
administrativa, previo dictamen favorable de la Direccidbn General de Talento
Humano, siempre que la servidora o servidor municipal hubiere cumplido al
menos un afio de servicios en esta institucion. Concluida la comision la
servidora o servidor municipal sera reintegrada o reintegrado a su puesto
original. Se exceptian de esta disposicion los periodos para el ejercicio de
puestos de eleccién popular. La entidad que otorgd comision de servicios no
podra suprimir el cargo de la servidora o servidor municipal que se encuentre
en comision de servicios sin sueldo.

No se concedera esta clase de comision de servicios a servidoras o servidores
municipales que ocupen puestos de nivel jerarquico superior, periodo fijo,
nombramientos provisionales o tengan contratos de servicios ocasionales.

Articulo 39.- Obligacién de reintegro.- Una vez culminado el periodo de
licencia o comisién de servicios previstos en la LOSEP, la servidora o servidor
municipal deberd reintegrarse de forma inmediata y obligatoria a esta
institucion. El incumplimiento de esta disposicion serd comunicado por la
Direccion General de Talento Humano, al Alcalde para los fines disciplinarios
previstos en la LOSEP. Las licencias con 0 sin remuneracibn no son
acumulables, con excepcion de las vacaciones que podran acumularse hasta
por dos periodos.

Articulo 40.- De los permisos.- El Alcalde o Jefe Inmediato de la o el servidor
municipal concedera permisos, en los siguientes casos:
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Literal

DESCRIPCION DE LOS PERMISOS

DURACION DE
LOS PERMISOS

a)

Para estudios regulares, siempre y cuando se
acredite matricula y regular asistencia a clases.
Para el caso de los estudiantes, se certificara
expresamente la aprobacion del curso
correspondiente. No se concederan estos
permisos, a las o los servidores municipales que
laboren en jornada especial.

Hasta por tres (3)
horas diarias

b)

Por permiso para atenciéon médica, siempre que
se justifigue  con certificado ~ meédico
correspondiente otorgado por el IESS o avalado
por los centros de salud publica.

Por el tiempo que
sea necesario

Por permiso para el cuidado del recién nacido,
durante quince meses, a partir de que haya
concluido su licencia de maternidad.

Dos (2) horas diarias

d)

Previo informe de la Direccion General de
Talento Humano, las o los servidores publicos
tendran derecho a permiso para el cuidado de
familiares, dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, que
estén bajo su proteccibn 'y tengan
discapacidades severas o0 enfermedades
catastroficas debidamente certificadas; vy,

Dos (2) horas diarias

Se otorgaran permisos en forma previa a su
utilizacién en casos tales como de matriculaciéon
de sus hijos e hijas en establecimientos
educativos y otros que fueren debidamente
justificados.

Dos (2) horas

f)

Por enfermedad o rehabilitacion. - El trabajador
gue, encontrandose en el desempefio de sus
funciones, necesitare ausentarse para ser
atendido por facultativos médicos, este lo hara
ante el Médico asignado por la institucion o ante
el Médico Ocupacional, para lo cual debera
solicitar el permiso correspondiente a su jefe
inmediato. En caso de requerirse, el Gobierno
Autonomo Descentralizado llustre Municipalidad
del cantén Daule extendera el respectivo pase a
emergencia al I.LE.S.S.

Dos (2) horas

g)

La Autoridad Nominadora o su delegado,
debera conceder a las servidoras publicas,
victimas de violencia contra la mujer, un
permiso sin cargo a vacaciéon por el tiempo
necesario para tramitar, acceder y dar
cumplimiento a las medidas administrativas o
judiciales dictadas por autoridad competente.

Por el tiempo
necesario
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Este permiso no afectara su derecho a recibir su
remuneracién completa, ni sus vacaciones.

Articulo 41.- Permisos Imputables a vacaciones.- Podran concederse
permisos imputables a vacaciones, siempre que éstos no excedan los dias de
vacacion a los que la servidora o servidor tenga derecho al momento de la
solicitud.

La Direccion General de Talento Humano llevard y mantendra actualizado un
registro de control de vacaciones, licencias, permisos, atrasos y faltas de todos
y cada uno de los Servidores Municipales.

CAPITULO V
DEL TRASLADO, TRASPASO Y CAMBIO ADMINISTRATIVO

Articulo 42.- Del traslado administrativo.- Se entiende por traslado
administrativo al movimiento, debidamente motivado, de la servidora o servidor
publico municipal de un puesto a otro vacante, de igual clase y categoria o de
distinta clase, pero de igual remuneracién, dentro de la misma entidad y que no
implique cambio de domicilio.

Articulo 43.- Condiciones para traslados.- Los traslados de un puesto a otro
podran ser acordados por el Alcalde, siempre y cuando:

a) Ambos puestos tengan igual remuneracion; vy,

b) La candidata o el candidato al traslado cumpla los requerimientos para el
puesto al cual va a ser trasladado.

Articulo 44.- Del traspaso de puestos a otras unidades o instituciones.- El
Alcalde previo informe técnico de la Direccion General de Talento Humano
podra autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida
presupuestaria, de una unidad administrativa a otra, dentro de esta institucion.

Articulo 45.- Del cambio administrativo.- Se entiende por cambio
administrativo el movimiento de la servidora o servidor publico municipal de una
unidad a otra distinta. El Alcalde podra autorizar el cambio administrativo, entre
distintas unidades de la entidad, sin que implique modificacion presupuestaria y
siempre que se realice por necesidades institucionales, por un periodo maximo
de diez meses en un afo calendario, observandose que no se atente contra la
estabilidad, funciones y remuneraciones de la servidora o servidor municipal.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o servidor municipal
debera ser reintegrado a su puesto de trabajo original.

Articulo 46.- Intercambio voluntario de puestos.- El Alcalde previo informe
de la Direcciéon General de Talento Humano, podra autorizar el intercambio
voluntario de puestos de las y los servidores municipales, siempre que sean
cargos de los mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos en
ambas direcciones, en los siguientes casos:
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a) Enfermedad;
b) Cambio de estado civil; y,
c) Seguridad familiar o personal.

Por el intercambio voluntario de puestos no podra mediar pago alguno; en caso
de comprobarse el pago, previo sumario administrativo, se procedera a la
destitucion de las o los servidores sumariados.

Articulo 47.- Aceptacion previa.- El traspaso, cambio administrativo o
intercambio voluntario de puestos a un lugar distinto del domicilio civil de la
servidora o servidor publico municipal, se podra hacer solamente con su
aceptacion por escrito. De ninguna manera, dichos cambios, intercambios
voluntarios de puestos o traspasos seran considerados como sancion.

CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 48.- Responsabilidad administrativa.- La servidora o servidor
publico municipal, que incumpliere sus obligaciones o0 contraviniere las
disposiciones de la LOSEP, su Reglamento General, el Cédigo de Etica de las
y los servidores municipales, esta Resolucion de reglamento interno, asi como
otras leyes y normativas vinculadas al servicio publico, incurrird en
responsabilidad administrativa que sera sancionada disciplinariamente sin
perjuicio de la accion civil o penal que pudiera originar el mismo hecho.

La sancion administrativa se aplicard conforme a las garantias basicas del
derecho a la defensa y el debido proceso.

Articulo 49.- De las faltas disciplinarias.- Son faltas disciplinarias aquellas
acciones u omisiones de las servidoras o servidores publicos municipales, que
contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la
Republica, y de la LOSEP, en lo atinente a derechos y prohibiciones
constitucionales o legales, mismas que seran sancionadas por el Alcalde.

Articulo 50.- Tipos de Faltas disciplinarias.- Para efectos de la aplicacion de
este reglamento, las faltas se clasifican en leves y graves:

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

Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra
manera, las acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las
disposiciones administrativas establecidas por esta institucion para velar por el
orden interno. Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de
Amonestacion  Verbal, Amonestacion Escrita o Sancidbn Pecuniaria
Administrativa o Multa.

b.- Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de
manera grave el ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden
institucional. La sanciéon de estas faltas esta encaminada a preservar la
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probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados
por las servidoras y servidores publicos municipales y se encuentran previstas
en el articulo 48 de la LOSEP.

Ademas, se considerara falta grave la denegacion de la solicitud de acceso a la
informacion publica, asi como la falta de cumplimiento de las obligaciones de
transparencia de conformidad con la Ley Organica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.

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

En todos los casos, se dejara constancia por escrito de la sancién impuesta en
el expediente personal de la servidora o servidor municipal, lo cual sera
considerado en las futuras evaluaciones de desempefio laboral.

Articulo 51.- Clases de sanciones disciplinarias.- Las sanciones
disciplinarias por orden de gravedad son las siguientes:

a) Amonestacion verbal: Se impondran a la o el servidor municipal,
cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las
autoridades institucionales;

b) Amonestacion escrita: Sin perjuicio de que las faltas leves segun su
valoracién sean sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor
que en el periodo de un afo calendario haya sido sancionado por dos
ocasiones con amonestacion verbal, sera sancionado por escrito por el
cometimiento de faltas leves;

c) Sancién pecuniaria administrativa: Sin perjuicio de que las faltas
leves segun su valoracion sean sancionadas directamente con sancion
pecuniaria administrativa, a la o el servidor que reincida en el
cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escrita por
dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondra la sancion
pecuniaria administrativa, la que no excedera del diez (10%) por ciento
de la remuneracion mensual unificada;

d) Suspensiéon temporal sin goce de remuneracién: Por la reincidencia
en el cometimiento de faltas leves, consideradas como faltas graves, la o
el servidor municipal del Gobierno Autonomo Descentralizado llustre
Municipalidad del Canton Daule podra ser sancionado con una
suspensién temporal sin goce de remuneracion, que no podra exceder
los treinta dias, esto cuando incumpliere con los deberes determinados
en el articulo 22 de la LOSEP o en las prohibiciones sefialadas en el
articulo 24 de la misma Normativa; teniendo en cuenta que la falta no
sea causal de cese o destitucion;

e) Destituciéon: Constituye la maxima sancién administrativa disciplinaria,
para la o el servidor municipal y sera impuesta Unicamente por el
Alcalde, en los casos sefalados en el articulo 48 de la LOSEP, previo el
cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.
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Articulo 52.- Aplicacion de sanciones disciplinarias.- La servidora o el
servidor municipal que cometiera las faltas disciplinarias descritas en la LOSEP
y su Reglamento General, seran sancionados, segun las tablas de sanciones a
las faltas disciplinarias que se detallan a continuacion:

SANCIONES
TABLA DE FALTAS DISCIPLINARIAS SANCIONES POR
REINCIDENCIA
1. Atrqso injustificado al trabajo dentro de un A-B-C D-E
periodo mensual
2. Abandono temporal injustificado o no
autorizado del trabajo, siempre que no A-B-C D-E
constituya inasistencia en la jornada diaria
3. Incum_pllmlento de las disposiciones u Ordenes A-B-C D-E
superiores
4. Otros actos de indisciplina calificados como leves A-B-C D-E
5. !ncumpllmlento de horarios de trabajo durante una A-B-C D-E
jornada laboral
6. _Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la A-B-C D-E
jornada laboral
7. Salidas cortas no autorizadas A-B-C D-E
8. Uso indebido o no uso de uniformes; A-B-C D-E
9. Desobedlenma_ a instrucciones legitimas A-B-C D-E
verbales o escritas
10.Atencién indebida al publico y a sus
~ ~ : A-B-C D-E
compafieras o compafieros de trabajo
11. Uso inadecuado de bienes, equipos o materiales| 5 D-E
municipales
12.Uso indebido de medios de comunicacion,
internet (Facebook, X, Instagram) y otros de] A-B-C D-E
similar naturaleza
13.Incurrir en 3 atrasos injustificados, al trabajo i D-E
dentro de un (1) mes calendario
14.Realizar tareas ajenas al trabajo durante g A-B-C D-E
jornada de labor
15.Negligencia en el cumplimiento de sus
funciones, y acciones u omisiones que
perjudiquen al servicio; retardo 0 negativa A-B-C D-E
injustificada en el desempefio, o despacho de
los asuntos o prestacion a que esté obligado,
de acuerdo con las funciones de supuesto
16.Incumplimiento de los deberes del servidor
estipulados en el Articulo 22 de la LOSEP v, A-B-C D-E
gque se detallan en el Articulo 22 del
presente reglamentointerno
17.Incurrir en las prohibiciones de la o el servidor
publico estipulados en el Articulo 24 de Ila A-B-C D-E
LOSEP y que se detallan en el Articulo 24
del presentereglamento interno

26



' Calles Padre Aguirre y Sucre, Daule, Ecuador
lefonos:(+593-4) 279-6668 / 279-5134

18.Las demas determinadas en las disposiciones
legales pertinentes

SIMBOLOGIA:

A= AMONESTACION VERBAL
B= AMONESTACION ESCRITA
C= SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA (No mayor al 10% de la
Remuneracion Mensual Unificada)
D= SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION (No excedera de 30
dias)
E= DESTITUCION

CAUSALES DE DESTITUCION PRIMERA VEZ

19.Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones,
previa evaluacion de desempefio e informes del Director E
inmediato y la Direccion General de Talento Humano;

20.Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias
laborables consecutivos;

21.Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoria por los delitos
de: cohecho, peculado, concusion, prevaricato, soborno,
enriquecimiento ilicito y en general por los delitos sefialados en
el Articulo10 de la LOSEP;

22.Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su
numeracion;

23.Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o
psicotropicas en los lugares de trabajo;

24.Injuriar gravemente de palabra u obra a sus superiores o
proferir insultos a compafieras o compafieros de trabajo,
cuando estas no sean el resultado de provocacion previa a
abuso de autoridad;

25. Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas
0 de sustancias estupefacientes o psicotropicas;

26.Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos
infracciones que impliquen sancién disciplinaria de suspension, E
sin goce de remuneracion;

27.Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o
contrato de servicios ocasionales, contraviniendo disposiciones E
expresas de la LOSEP y su Reglamento General,

28.Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del Articulo 22
de la LOSEP o quebrantar las prohibiciones previstas en el E
literal d) a la n) del Articulo 24 de la LOSEP;

29.Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales
contraviniendo disposiciones expresas de esta Ley y su E
reglamento;

30.Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o
violencia de cualquier indole en contra de servidoras o
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servidores publicos municipales o de cualquier otra persona en
el ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente
comprobados;

31.Haber obtenido la calificacién de insuficiencia en el proceso de
evaluacion del desempefio, por segunda vez consecutiva,

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

33.Atentar contra los derechos de alguna servidora o servidor,

municipal, mediante cualquier tipo de coaccidn, acoso Yy E
agresion: y,
34.Las demas que establezca la Ley. E
SIMBOLOGIA:

E= DESTITUCION

Articulo 53.- De laimposicion de las sanciones.- La amonestacion escrita se
impondra cuando la servidora o servidor haya recibido, durante un mismo mes
calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.

La sancion pecuniaria administrativa o multa no excedera el monto del diez por
ciento de la remuneracion, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el
cumplimiento de sus deberes.

En caso de reincidencia, la servidora o servidor sera destituido con sujecion a
la ley. Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion
pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afo calendario, sera
considerada falta grave y constituiran causal para sancion de suspension
temporal sin goce de remuneracion o destitucion, previa la instauracion del
sumario administrativo correspondiente.

Articulo 54.- Efectos de la suspension temporal sin goce de
remuneracién.- Tendrd los siguientes efectos para las y los servidores
municipales sancionados:

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

b) No percibiran remuneracion mensual unificada, durante el tiempo de
suspension; ni se considerara el pago de la décima tercera y décima
cuarta remuneracion, durante la suspension;

c) Se cancelaran los aportes patronales al IESS, sin embargo, la o el
servidor municipal suspendido debera efectuar de su propio peculio, el
pago del aporte individual y no se pagaran los fondos de reserva por el
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periodo de suspension;

d) El periodo de suspension no sera considerado para la concesion de
vacaciones, ni para efectos de devengacion por formacion o
capacitacion;

e) El puesto podréa ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure La
suspension, si se presenta la necesidad institucional; y,

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

CAPITULO VII
CESACION DE FUNCIONES

Articulo 55.- Casos de cesacion definitiva.- La servidora o servidor publico
municipal cesara definitivamente en sus funciones en los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada: La o el servidor
que voluntariamente deseare separarse de su puesto, deberd comunicar
por escrito a la autoridad nominadora su decision con por lo menos
quince (15) dias de anticipacion a la fecha de su salida. Si la autoridad
nominadora no se pronunciare respecto de la misma dentro de dicho
plazo, se considerard aceptada para los fines legales pertinentes;

b) Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente; v,
por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante
sentencia ejecutoriada: Para proceder a la cesacion de la o el servidor
por estas causales, se debera contar con las copias certificadas de las
sentencias debidamente ejecutoriadas;

c) Por supresion del puesto: Si por requerimientos de racionalidad y
consistencia organica y macro del tamafio de estado o como efecto de la
optimizacién micro de procesos y recursos internos institucionales, de
acuerdo a las politicas y lineamientos metodoldgicos que establezca el
Ministerio de Trabajo, luego del debido proceso técnico administrativo se
suprime un puesto y consecuentemente su partida presupuestaria, la o
el servidor cesara en sus funciones y el proceso se considerara
concluido Unicamente cuando la institucion en la que se produce la
supresion del puesto haya efectuado a su favor el pago total
correspondiente de la indemnizacién;

d) Por remocion: El Contralor General del Estado o el Ministro del Trabajo,
por iniciativa propia o a pedido de la ciudadania, solicitaran por escrito,
en forma motivada, la remocién inmediata de la servidora o servidor
publico que estuviere impedido de serlo, previo el sumario administrativo
correspondiente, de ser el caso, respetando los derechos a la defensa y
al debido proceso. Esta solicitud sera atendida por la autoridad
nominadora, a quien correspondera nombrar al reemplazante. Si el
infractor no fuere separado en el plazo maximo de cuarenta y cinco dias,
contados a partir de la solicitud de remociéon, lo hard el Contralor
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General del Estado. El no dar tramite a la solicitud de remocion,
sefialada en el presente articulo, serd causal de destitucién de la
autoridad nominadora. En el caso de gobiernos autbnomos
descentralizados sus entidades y regimenes especiales, el
requerimiento para la remocion de las y los servidores publicos
corresponde a la autoridad nominadora, de acuerdo al Articulo 11. sobre
Remocién de las y los servidores impedidos de serlo de la Ley Organica
de Servicio Publico -LOSEP-

e) Por destitucion: La o el servidor que haya sido destituido por una de las
causales establecidas en el articulo 48 de la LOSEP y las demas
previstas en el ordenamiento juridico, cesard en su puesto, previo el
sumario administrativo respectivo;

f) Por ingresar a la institucion sin ganar el concurso de méritos y
oposicion: A quien ingresare al servicio publico y se otorgare
nombramiento provisional o definitivo sin haber cumplido con los
requisitos establecidos en la LOSEP, su Reglamento General y este
reglamento, al no haberse efectuado el respectivo concurso de méritos y
oposicion, a través del cual se haya declarado ganador, sera destituido
inmediatamente de su puesto previo sumario administrativo o cesacion
inmediata en el nombramiento provisional, segun el caso, sin perjuicio
de las acciones administrativas, civiles y penales a que hubieren lugar;

g) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion;
y, por acogerse al retiro por jubilacion: La Direccion General de
Talento Humano establecerd los planes de retiro voluntario y de
jubilacion, dentro de la planificacién del talento humano, para el afio en
curso y el siguiente afio del ejercicio fiscal, la que debera contar con la
correspondiente disponibilidad presupuestaria. La o el servidor que
deseare acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion, o
cesacion por jubilacion, debera presentar por escrito su voluntad de
acogerse a los mismos; El servidor publico deber4 ampararse en lo
previsto en el articulo 129, disposicion general primera y décima
segunda de la LOSEP, en concordancia con el articulo 288 Y 289 del
Reglamento General de la LOSEP;

h) Por muerte: Cuando una servidora o servidor haya fallecido, la
Direccion General de Talento Humano con la partida de defuncion
presentada por sus familiares, procedera a la elaboracion de la accion
de personal y a la liquidacién de haberes correspondiente, conforme al
articulo 111 del Reglamento General de la LOSEP en lo que fuere
aplicable; y,

i) Enlos demas casos previstos en la LOSEP.

La o el servidor que hubiere sido designado para ejercer un cargo cesara en
sus funciones en los siguientes casos:

a) De manera inmediata el dia en que concluya el periodo para el cual fue
designado, sin que se requiera para tal efecto, la formalizacién de acto

30



' Calles Padre Aguirre y Sucre, Daule, Ecuador
Telefonos:(+593-4) 279-6668 / 279-5134

administrativo alguno; y
b) Por decision debidamente fundamentada por el concejo de la entidad o
del érgano que haga sus veces, la remocion no implica sancion.

En el caso de los nombramientos provisionales, determinados en el articulo 17
letra b) de la LOSEP, las o los servidores cesaran en sus funciones una vez
que concluya el periodo de temporalidad para los cuales fueron nombrados;
tratAindose de periodo de prueba terminard en caso de que no hubiere
superado la evaluacion respectiva.

CAPITULO VI
DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 56.- Principios de las remuneraciones del sector publico.- Los
puestos seran remunerados sobre la base de un sistema que garantice el
principio de que la remuneracibn de las servidoras o servidores sea
proporcional a sus funciones, eficiencia, responsabilidades y valorara la
profesionalizacién, capacitacién y experiencia observando el principio de que a
trabajo de igual valor corresponde igual remuneracion.

La accién de personal o el contrato que fije la remuneracién, no podra ser
aplicable si no existe la partida presupuestaria con la disponibilidad efectiva de
fondos.

Articulo 57.- Pago por remuneraciones.- El pago para las servidoras y
servidores del Gobierno Autébnomo Descentralizado llustre Municipalidad del
canton Daule, se lo hara por quincenas.

Articulo 58.- Remuneracion mensual unificada (RMU).- Se entiende como
remuneracion mensual unificada, aquella que resulta de dividir para doce la
suma de los ingresos anuales de la servidora y servidor municipal a que tenga
derecho y que se encuentren presupuestados, conforme a lo previsto en el
articulo 96 de la LOSEP vy el articulo 243 del Reglamento General.

En esta remuneracion mensual unificada no se sumaran aquellos ingresos que
correspondan a los siguientes conceptos:

a) Décima tercera remuneracion;

b) Décima cuarta remuneracion;

C) Viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias;
d) El Fondo de Reserva,;

e) Subrogaciones o encargos;

f) Honorarios por capacitacion;

g) El aporte patronal a la seguridad social; v,

h) Otros beneficios estipulados en la Ley.

Articulo 59.- Décima tercera remuneracion.- Las y los servidores de esta
entidad, tienen derecho a percibir hasta el veinte de diciembre de cada afio,
una remuneracion equivalente a la doceava parte de todas las remuneraciones
gue hubieren percibido durante el afilo calendario adicional a la que se recibe
mensualmente.
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Si la o el servidor municipal, por cualquier causa, saliere o fuese separado de
su trabajo antes de las fechas mencionadas, recibira la parte proporcional de la
décima tercera remuneracion al momento del retiro o separacion.

A pedido escrito de la servidora o el servidor publico, este valor podra recibirse
de forma acumulada, hasta el 20 de diciembre de cada afio.

Articulo 60.- Décima cuarta remuneracion.- Las y los servidores de esta
entidad, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen
derecho, recibirAan una bonificacibn adicional anual equivalente a una
remuneracion basica unificada vigente a la fecha de pago, que seré cancelada
proporcionalmente de forma mensual. A pedido escrito de la servidora o el
servidor publico, este valor podréa recibirse de forma acumulada hasta el 15 de
abril de cada afio.

Si la o el servidor, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo
antes de las fechas mencionadas, recibira la parte proporcional de la décima
cuarta remuneracion al momento del retiro o separacion.

Articulo 61.- Viaticos y subsistencias.- Cuando una servidora o servidor
publico se desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones, conferencias,
visitas de observacion o a desempefar actividades propias de su puesto,
dentro o fuera del pais se le reconocera los correspondientes viaticos,
subsistencias, alimentacion, gastos de movilizacion y, o transporte por el
tiempo que dure los servicios desde la fecha de salida hasta el retorno en razén
de las tareas oficiales cumplidas. Para estos casos, no sera necesario haber
cumplido un afio de servicio en la Institucion.

Se considera como viatico al estipendio monetario o valor diario que por
necesidades de servicios institucionales, reciben las y los servidores publicos
destinado a sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion que se
ocasionen durante el cumplimiento de servicios institucionales cuando por la
naturaleza del trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio habitual de
trabajo.

La Subsistencias es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los
gastos de alimentacion de las y los servidores cuando tengan que cumplir
servicios institucionales derivados de sus funciones y tengan que desplazarse
fuera de su lugar habitual de trabajo por un tiempo superior a 6 horas, y el viaje
de ida y de regreso se efectie el mismo dia, desde la salida del lugar habitual
de trabajo hasta su retorno.

En caso de que la institucién corra directamente con algunos de estos gastos
se descontarda de los respectivos viaticos o subsistencia, conforme la
reglamentacion que expida mediante Acuerdo del Ministerio de Trabajo.

Articulo 62.- Pago por horas extraordinarias o suplementarias.- Cuando las

necesidades institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades
presupuestarias correspondientes, el Alcalde podra disponer y autorizar a la
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servidora o servidor municipal, a laborar horas extraordinarias vy
suplementarias.

Las y los servidores publicos cuyos puestos se encuentran comprendidos en la
Escala del Nivel Jerarquico Superior no percibiran el pago por horas
suplementarias o extraordinarias; ademas, no se obligarad a la servidora o
servidor publico a trabajar horas extraordinarias o suplementarias sin el pago
correspondiente.

Por necesidad de la administracion publica municipal debidamente justificada,
la jornada de trabajo podra exceder el limite de la jornada ordinaria prevista en
el articulo 25 de la LOSEP, siempre que se cuente con la autorizacién del
Alcalde o su delegado.

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en que la servidora o servidor
municipal, labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta
por cuatro horas posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta
horas al mes.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que la servidora o servidor
municipal, labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir
de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias
feriados y de descanso obligatorio; hasta por un total maximo de sesenta horas
al mes.

El trabajo que se desarrollare en sabados, domingos o dias de descanso
obligatorio, ser4 pagado con el 100% de recargo y el trabajo en estos dias
forman parte de la jornada ordinaria de trabajo de cinco dias semanales sera
pagado con un recargo del 25%.

Exceptuase de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias a
trabajo desarrollado en dias sabados, domingos o dias de descanso obligatorio
a las servidoras y servidores publicos municipales que ocupen puestos
comprendidos dentro de la escala remunerativa del nivel jerarquico superior.

En caso que una servidora o servidor municipal sea obligado a laborar sobre
los limites establecidos en este articulo se le reconocera el pago de las horas
adicionales laboradas, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles o
penales a que hubiere lugar respecto de la autoridad que dispuso la medida.

Articulo 63.- Fondos de Reserva.- Los servidores y servidoras municipales,
tienen derecho a recibir anualmente y a partir del segundo afio por concepto de
fondos de reserva una remuneracion mensual unificada del servidor
equivalente a la que perciba, conforme a las normas pertinentes que regulan la
seguridad social.

Articulo 64.- Subrogaciones o encargos.- Cuando por disposicion de la Ley o
por orden competente, la servidora o el servidor deba subrogar en el ejercicio
de su puesto del nivel jerarquico superior, cuyo titular se encuentre legalmente
ausente, recibird la diferencia de la remuneracién mensual unificada que
corresponda al subrogado, mientras dure el reemplazo.
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Para el encargo de un puesto vacante procede por disposicion de la Ley o por
orden escrita de autoridad competente. La servidora o servidor de la institucion
asume el ejercicio de un puesto directivo ubicado o no, en la escala del nivel
jerarquico superior. ElI pago por encargo se efectuara a partir de la fecha en
que se ejecute el acto administrativo, hasta la designacion del titular del puesto.

Articulo 65.- Pago de honorarios por capacitacion.- Las servidoras y los
servidores publicos que, por sus conocimientos y experiencia, sean requeridos
para colaborar fuera del horario de la jornada de trabajo, en calidad de
organizadores, profesores, facilitadores o instructores en eventos de
capacitacion, tendran derecho a percibir honorarios por su trabajo. Para el
efecto, el Ministerio de Trabajo emitira la escala de honorarios respectiva.

Articulo 66.- Pago hasta el dltimo dia del mes.- La remuneracion de la
servidora o servidor municipal que estuviere en el ejercicio de un puesto sera
pagada desde el primer dia del mes, y hasta el dia de efectiva prestacion de
actividades, o hasta el ultimo dia del mes en que se produzca la separacion de
la institucion, cualquiera que fuese la causa de ésta. En consecuencia, las
remuneraciones no seran fraccionables dentro de un mismo mes entre dos
personas, sino que el servidor cesante percibird la remuneracion integra
correspondiente al mes en que se produzca la separacion. En el caso de los
contratos se sujetaran a lo que estipulen los mismos.

Articulo 67.- Prohibicion.- A mas de su remuneracion presupuestariamente
establecida, ningun servidor o servidora municipal, podra pedir a la institucion o
a los particulares, ni aceptar de estos, pago alguno en dinero, especie u otros
valores, ventajas o dadivas por el cumplimiento de sus deberes oficiales.

En caso de que el servidor (a) reciba de los particulares algin pago en dinero,
especie u otros valores por el cumplimiento de sus deberes oficiales, o acepte
de ellos obsequios, a cualquier pretexto, beneficios o ventajas para si o para su
coényuge o conviviente en unién de hecho, o pariente hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, sera destituido con apego a la Ley,
previo el sumario administrativo correspondiente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que correspondan.

El funcionario competente, impulsara inmediatamente el procedimiento que
conduzca a la destitucién del puesto de ese servidor y dara cuenta del hecho,
en su caso, al Alcalde.

Articulo 68.- Prohibicion de pluriempleo y de percibir dos o mas
remuneraciones.- Sin perjuicio de lo prescrito por la Constitucion de la
Republica, a ningun titulo, ni adn el de contrato de servicios ocasionales,
comision u honorarios; una servidora o servidor municipal percibira dos o mas
remuneraciones provenientes de funciones, puestos o empleos desempefados
en esta entidad y otro organismo del Estado, lo cual incluye a los servidores
publicos que por designacion o delegaciéon formen parte de cuerpos colegiados
por lo que no se procedera al pago de dietas por su participacion en los
mismos ni al otorgamiento de ningun otro beneficio adicional.
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Exceptuense de la regla del primer inciso, los honorarios y otros emolumentos
que perciban los servidores (as) municipales que por sus conocimientos o
experiencias, sean requeridos a colaborar en programas de formaciéon o
capacitacion en calidad de organizadores, profesores, docentes universitarios,
musicos profesionales, instructores o facilitadores, si tales programas son
desarrollados o auspiciados por una entidad u organismo de los contemplados
en el Articulo 3 de la LOSEP, siempre que existan disponibilidades
presupuestarias y las labores se realicen fuera de la jornada ordinaria de
trabajo.

Articulo 69.- Instransferibilidad e inembargabilidad de remuneraciones y
pensiones.- Los valores de remuneraciones y pensiones de las servidoras,
servidores y trabajadores sujetos a la LOSEP, son intransferibles e
inembargables, excepto para el pago de alimentos debidos por ley. Se prohibe
toda clase de descuentos de las remuneraciones de la servidora o servidor
publico municipal, que no sean expresamente autorizados por éste o por la ley.

Articulo 70.- Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad.- En
caso de accidente de trabajo por enfermedad profesional, ocasionada como
consecuencia del desempefio de su funcién, que causare disminucion en sus
capacidades para el desempefio de su trabajo, se considerara lo establecido en
el articulo 438 del Cadigo del Trabajo y la legislacién de seguridad social.

De suscitarse el fallecimiento o incapacidad total permanente, la servidora o
servidor municipal o sus herederos en su caso, seran indemnizados de acuerdo
con los limites y calculos establecidos para el caso de la supresion de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presunciéon del lugar
de trabajo, desde el momento en que la servidora o el servidor publico salen de
su domicilio con direccién a su lugar de trabajo y viceversa.

Articulo 71.- De la jubilacion.- Las servidoras y servidores municipales
sujetos a la LOSEP, cumplidos los 65 afios de edad, habran llegado al tope
maximo de su carrera en el servicio publico municipal, independientemente del
grado en el cual se encuentren ubicados (as) y podran acogerse a la jubilacién
previo el cumplimiento de los requisitos de jubilacion que establezcan las Leyes
de Seguridad Social.

Las servidoras y servidores, a los setenta (70) afios de edad, que cumplan los
requisitos establecidos en las leyes de la seguridad social para la jubilacion,
obligatoriamente tendran que retirarse del servicio publico y cesaran en su
puesto. Percibiran una compensacién conforme al articulo 129 y la Disposicion
General décima segunda de la LOSEP.

Articulo 72.- Beneficio por jubilacion.- Las y los servidoras municipales
sujetos a la LOSEP, que se acojan a los beneficios de la jubilacién, tendran
derecho a recibir por una sola vez cinco salarios basicos unificados del
trabajador privado por cada afo de servicio contados a partir del quinto afio y
hasta un monto maximo de ciento cincuenta salarios béasicos unificados del
trabajador privado en total, para cuyo efecto, se efectuaran las reformas
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presupuestarias correspondientes en funcion de la disponibilidad fiscal
existente.

~ CAPITULO IX )
DE LA FORMACION, CAPACITACION Y SUS POLITICAS

Articulo 73.- Responsable de la Capacitacidon.- La Direccion General de
Talento Humano, mediante el subsistema de capacitacion, sera la responsable
de elaborar el Plan Anual de Formacion y Capacitacion, el mismo que sera
aprobado por la Autoridad Nominadora, en base a los siguientes parametros:

a) Deteccion de necesidades de Capacitacion por areas y servidores.

b) Determinacion de areas criticas o deficientes;

c) Seleccién y registro de instructores e instituciones proveedoras;

d) Designacion de participantes a los eventos de capacitacion; vy,

e) Establecer los recursos necesarios para la ejecucién del programa anual
de capacitacion.

Articulo 74.- Efectos de la formacion y la capacitacion.- La formacion y
capacitacion efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el
Estado hubiese invertido recursos econdmicos, generara la responsabilidad de
transmitir y de poner en practica los nuevos conocimientos adquiridos por un
lapso igual al triple del tiempo de formacidén o capacitacién, en cumplimiento al
convenio de devengacion previamente firmado.

La capacitacion y el desarrollo profesional constituye un proceso programado,
técnico, continuo, de inversion institucional, orientado a adquirir o actualizar
conocimientos, desarrollar competencias y habilidades de las y los servidores
con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos, y motivar el
respeto de los derechos humanos, la practica de principios de justicia, calidad,
calidez, equidad y solidaridad, basado en el Plan Nacional de Capacitacion y
Desarrollo Profesional, elaborado por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 75.- Incumplimiento de obligaciones.- En caso de que la servidora o
servidor cese en su puesto en los casos previstos en los literales a), d), f) e i)
del articulo 47 de la LOSEP y no pueda cumplir con la obligacién establecida
en el articulo 73 de la misma, o haya reprobado en sus estudios, la autoridad
nominadora dispondra la adopcion de las medidas administrativas o judiciales a
que hubiere lugar. La servidora o servidor publico estara obligado a reintegrar a
la municipalidad el valor total o la parte proporcional de lo invertido en su
formacion o capacitacion, en un plazo no mayor a sesenta (60) dias, pudiendo
dichos valores cobrarse por parte de la Institucion Municipal a través de la
jurisdiccion coactiva o el Ministerio de Trabajo por la misma via.

Articulo 76.- De las politicas de capacitacion.- Cuando la o el servidor asista
a una capacitacion debera obtener la calificacibn minima requerida para
aprobar el curso en el caso de ser por aprobacion, y cumplir con el porcentaje
de asistencia minima determinada por la entidad organizadora, para obtener el
certificado de aprobacion o asistencia. En el caso de que no se cumpla con
este requisito, se descontara de su remuneraciéon el valor que la instituciéon
invirti en la capacitacion del servidor; asi mismo se descontara a aquel
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servidor o servidora municipal que fuere invitado a curso o evento de
capacitacion y este no haya asistido.

Articulo 77.- Control y Aplicacion del Sistema de Capacitacion.- Lo
relacionado al control y aplicacion del sistema de Capacitacion, se encuentra
conexo en el Reglamento para la Planificacion y Administracion de la Gestion
del Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado llustre
Municipalidad del Canton Daule, o en el Reglamento de Capacitacion
Institucional que tuviere.

CAPITULO X
DE LAS DISCAPACIDADES

Articulo 78.- Derecho al trabajo.- Las personas con discapacidad, con
deficiencia o condicion discapacitante tienen derecho a acceder a un trabajo
remunerado en condiciones de igualdad y a no ser discriminadas en las
practicas relativas al empleo, incluyendo los procedimientos para la aplicacion,
seleccion, contratacion, capacitacion e indemnizacion de personal y demas
condiciones establecidas en el sector publico.

Articulo 79.- Inclusion laboral.- ElI Gobierno Autonomo Descentralizado
llustre Municipalidad del cantén Daule, tendra un minimo de (4%) de personas
con discapacidad, en labores permanentes que se consideren apropiadas en
relacion con sus conocimientos, condiciones fisicas y aptitudes individuales,
procurando los principios de equidad de género y diversidad de
discapacidades.

El trabajo que se asigne a una persona con discapacidad debera ser acorde a
sus capacidades, potencialidades y talentos, garantizando su integridad en el
desempefio de sus labores; proporcionando los implementos técnicos y
tecnologicos para su realizacion; y, adecuando o readecuando su ambiente o
area de trabajo en la forma que posibilite el cumplimiento de sus
responsabilidades laborales.

Para efectos del céalculo del porcentaje de inclusion laboral se excluirdn todos
aguellos contratos que la Ley de la materia no establezca de naturaleza estable
0 permanente.

Articulo 80.- Sustitutos.- Las y los parientes hasta cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, conyuge, pareja en union de hecho,
representante legal o las personas que tengan bajo su responsabilidad y, o
cuidado a una persona con discapacidad severa, podran formar parte del
porcentaje de cumplimiento de inclusion laboral, de conformidad con el
reglamento. Este beneficio no podra trasladarse a mas de una (1) persona por
persona con discapacidad.

Se consideraran como sustitutos a los padres de las nifias, nifios o0
adolescentes con discapacidad o a sus representantes legales. De existir otros
casos de solidaridad humana, la autoridad nacional encargada de la inclusion
econdémica y social validara al sustituto, de conformidad al reglamento para el
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efecto. Las y los empleadores no podran contratar mas del cincuenta por ciento
(50%) de sustitutos del porcentaje legal establecido.

Articulo 81.- Mecanismos de seleccion de empleo.- El Gobierno Auténomo
Descentralizado llustre Municipalidad del Cantén Daule, esta obligado a
adecuar sus requisitos y mecanismos de seleccion de empleo, para facilitar la
participacion de las personas con discapacidad, procurando la equidad de
género y diversidad de discapacidad.

Articulo 82.- Estabilidad laboral.- Las personas con discapacidad, deficiencia
o condicion discapacitante gozaran de estabilidad especial en el trabajo. En el
caso de despido injustificado de una persona con discapacidad o de quien
tuviere a su cargo la manutencion de la persona con discapacidad, debera ser
indemnizada con un valor equivalente a dieciocho (18) meses de la mejor
remuneracion, adicionalmente de la indemnizacion legal correspondiente.

Las personas que adquieran una discapacidad en su vida laboral, por caso
fortuito o por enfermedad sobreviniente, tienen derecho a su rehabilitacion,
readaptacion, capacitacion, reubicacion o reinsercion, de conformidad con la
Ley.

Ademas, para la supresion de puestos no se consideraran los que ocupen las
personas con discapacidad o quienes tengan a su cuidado y responsabilidad
un hijo, cényuge, pareja en unidon de hecho o progenitor con discapacidad,
debidamente certificado por la autoridad sanitaria nacional.

Articulo 83.- Derecho a permiso, tratamiento y rehabilitacion.- Las
personas con discapacidad tendran derecho a gozar de permiso para
tratamiento y rehabilitacién, de acuerdo a la prescripcion médica debidamente
certificada. Ademas de permisos emergentes, inherentes a la condicién de la
persona con discapacidad. El permiso por maternidad se ampliara por tres (3)
meses adicionales, en el caso del nacimiento de nifias o0 niflos con
discapacidad o congénitos graves.

Se prohibe disminuir la remuneracion de la o del trabajador con discapacidad
por cualquier circunstancia relativa a su condicion.

Las y los servidores publicos y las y los empleados privados contratados en
jornada de trabajo de ocho (8) horas diarias, que tuvieren bajo su
responsabilidad a personas con discapacidad severa, debidamente certificada,
tendran derecho a dos (2) horas diarias para su cuidado, previo informe de la
Direccion General de Talento Humano.

Articulo 84.- Capacitacion.- El Gobierno Autonomo Descentralizado llustre
Municipalidad del Cantén Daule ejecutara programas gratuitos de manera
progresiva y permanente de capacitacion, dirigida a las y los servidores
publicos, a fin de prepararlos y orientarlos en la correcta atencién y trato a sus
comparieros, colaboradores y usuarios con discapacidad. Dichos programas
contendran diversidad de teméaticas de acuerdo al servicio que preste la entidad
municipal.
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DISPOSICION FINAL

El presente REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL SUJETO A LA LEY
ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON DAULE se
publicara en la Gaceta Oficial, en la pagina web de la Institucion y en el
Registro Oficial.

Dado en el Cantdn Daule, a los veintinueve dias del mes de abril del afo dos
mil veinticuatro.

Dr. Wilson Fidel Cafizares Villamar
ALCALDE
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON DAULE
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