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FEETIND DTEL h'IIH.IZI

EL CONCEJO DEL GOBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON ALAUSH

CONSIDERANDCO:

e, los Goblernos Auténomos Descentralizados goran de autonomia politica, administrativa y
financiern conforme lo dispuesto en el artfculo 238 de la Constitucién de la Repiblica del
Ecuador v el articule 6 del Codigo Organice de Orvganizacion Temritorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD.

e, In Constitucion de la Repiblica del Feuador establece que seran servidoras o servidores
puiblicos rodas las personas gue en coalquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
o ejerzan un cargo, funcion o dignided dentro del sector pablico: v que log derechos de las
servidoras v servidiores publicos son rrenunciables,

Chue, de scuerdo o las enmiendas a la Constitucion de |y Repiblica del Ecuador, publicadas ¢n el
Registro Oficial N® 653, de fecha 21 de diciembre de 2015, ... Una ver en vigencia fa presente
Enmienda Constiincional, Tas v los servidorey prblicos, que. ingresen ol zector piblico se
sufedirdn o lay disposiciones gue regden af mismo,. ",

Chue, el articule 233 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, prescribe que ninguna
servidora ni servidor pablico estard exento de responsabilidades por los actos realizados en ¢l
gjercicio de sus funciones, o por sus omisiones, v serin responsables administrativi, civil v
penalmente por el manejo v administracidn de fondos, bienes o recursos pablicos vy estarin
sujetos a4 Ins  sanciones establecidas  por delitos da peculado, cohecho, comcusion v
enriquacimients ilicito.

e, de conformidad a la disposicion transitoria primera de las enmigndas a la Constitucion de la
Eepiblica del Ecuador. publicadas en ¢l Registro Oficial W* 633, de fecha 21 de diciembre de
2005, ... Las v foy obreros del sector publica gue andes de e entrada en vigesicia de la presente
enmicnda constitnelonad se encuentren syfetios @ codigo de brabajo, maontendrdan fox derechos
irrdfivictnles v colectivog grovanitizadox. por exie caerpe fegal

Que, el articulo 36 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia v
Descentralizacion COOTAD, determina gue el consgjo municipal es el organoe de legislocion v
fiscalizacion,

Qe los articulos 7; 2% literal a) v 57 lieral o} del COOTAD otorga al Consepr Municipal la
Facultad Mormativa, medianie In expedicion de ordenanzas cantonales, acuerdos v resoluciones.

Cue, o Art. 354 del Cadigo Orginico de Organizacion  Ternitorial, . Autonomis ¥
Descenralizacion COOTAD, establece que los gobiernos amdnomos descentralizados mediante
ordenanzas o resoluciones para el caso de la junta parmoguial ol podrin repular o
admitistracion del alento bumanoe % establecer planes de carrera aplicados a sus propias v
particulares realidades locales v financieras.

Que, de conformidad a lo establecido en el articulo 32 de la Ley Drganica de Servicio Piblico y
articulo 79 de su Reglamento, e5 necesario regular la Administracion de Talento Humano del
Crobierno Autonomo Descentralizads Municipal del Cantdn Alausi. mediante la elaboracidn de
uni ordenanza. que permita armonizar la relacion laboral con sus serv s v servidoras, con ¢l
propasito de alcanzar bienestar v prosperidad en o Institucion. / %-. fgf
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Chue, de-acuerdo con ol segundo inciso del articulo 32, literal ¢) de la Ley Orgimica de Servicio
Piblice, le comesponde-a la Unidad de Administracion de Talento Humano elaborar el
Reglamenio Interns de Adminisiracian de Talemto Humano,

Lue. es necesano disponer de una Urdenanza que, acorde con el ondenamiento juridice vigente,
nomme la pestion del talento humano én el Gobiemo Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantan Alausi.

En gjercicio de sus atribuciones conferida por la Constitucion de fa Repiiblica del Ecuador v por
el Codige Orgdnico de Organizacion Terriforial, Autonomia y Descentralizacion,

Expide:

LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION AUTONOMA DE
TALENTD HUMAND ‘I}EL ELII-BIEI-INU AUTONOMO  DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTOMN ALALISL,

. CAPITULO 1
AMBITO ¥ OBJETO DE LA ORDENANZA

Arl. L- AMBITO.- De conformidad con lo dispuesto en el articule 52; literal ¢} de la Ley
Organica de Servicio Pablico wvigente, la presente ordenanza se aplicard a todas las v las
servidoras del GAD Municipal del Canton Alausi, supetos a relacion laboral,

Art. 2.- OBJETO GENERAL.- El Gobierno Audnomo Descentralizado Municipal del Cantdn
Alausi, tiene come objeio principal promover ¢l desarrollo econdmico ¥ sustentable del territorio;
apheando politicas ambientales, fortaleciends los consejos de sepuridad v proteccidn integral, a
fin de mejorar la calidad de vida de |a poblacidn a través de la detacion de servicios Wisicos,
infraestructura, vialidad, peneracion de empleo, respetando la cultura v el ambiente.

Art. .- OBJETO ESPECIFICO.- La presente Ordenanza que reglamenta b Administracion
Autdnoma de Talento Humano, complementario a las disposiciones de la Ley Orglnica de
Servicio Prblico vigenie v so Reglamento, ropula las relaciones laborales entre &l Gobiemao
Autdnomo Descentralizado Muonicipal del Cantén Alausi v sus servidoras v servidores pablicos;
tiene por objeto clarificar v regular en forma justa los intereses v las relaciones laborales
existentes entre las ¥ los servidores y el GADMCA; estas normas, tienen fuerza obligatoria para
ambas partes. :

CAPITULO IT :
CONOCIMIENTO, ALCANCE, DIFUSION Y AMBITO DE APLICACION

ArL 4- CONOCIMIENTO.- Pars efectos de la presente Ordenanza, s¢ utilizard indistintamente
los términos: “el emplesdor”™ pam referirse al Gobierno Aatdnomo Descentralizado Mumnicipal del
Cantdn Alausi , ¥ “servidoras v servidores” o *las v los servidores™, pars referirse al personal bajo
el régimen de la Ley Organica de Servicio Poblico de la Institucion; s& entenders por servidor o
servidor, todi persona que por su educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades
v aptitudes, luego de haber cumplido con los requisitos de seleceidn e ingreso, establecidos en la
Ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio del Rame, manuales o instructivos de I
Institucion, presten servicios el GAD Municipal del Cantdn Alausi eon relacion de dependencia.

Art. 5.- Tante la parte empleadors como sus servidoras v servidores. quedan sujetos estrictamente

al cumplimiento de los disposiciones establecidus en la presente Ordenanzs de Administracion

Autdnoma de Talento Humano, mismo que tiene por finalidad establecer bos derechos, deberss v

obligaciones a que estarin sujetos las ¥ los servidores del Gobierno Auténome Descentralj 3 F
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Municipal del Cantén Alausi  en sus Isbores y permanencia en su lugar de trabajo; su
desconocimients no serd excusa para su incumplimiento.

El trabajo es un derecho v un deber social para el GAD Municipal del Canton Alausi; el trabajo es
obligatorio, en la forma y con las limitaciones preseritas en la Constitucion v las leves
eCualnrianas.

Art. 6~ ALCANCE.- El Alcalde o Alcaldesa ejercerd la representacion legal del Ciobierno
Auténomo Descentralizade Munmicipal del Canton Alawsi, por lo gue, como méxima autoridad
administrativa; o su delegado tiene las facullades y atribuciones necesarias para el cabal
cumplimiento de esta Ordengnza de  Administraciin Antdonoma de Talento Humano, a través de
la Unidad de Administracidm de Talento Humano, En ausencia del slealde o alealdess. o
subrogari el Vicealealde,

Art. 7.- Los derechos de lns v los servidores del GAD Municipal del Cantén Alausi son
irrenunciables: serd nula toda estipulacion cn contrario. Las aotoridades vy funcionarios
municipales estan obligados a prestar & las servidoras » servidores la oporuna y debida
protecckm para la garanim v elivacia de sus derechos. En case de duda sobre el alcance de lus
disposiciones legales, reglamentarias o contrctiuales en materia laboral, se aplicarin en el sentido
mis favorable a las v los servidones.

Art. 8- DIFUSION, - El Gobiemo Autnomo Descentralizado Municipal del Canton Alausi,
dard a comocer ¥ difundira la presente Ordenanza a todas sus servidoras y servidores por medios
impresos o eleetronicos. En ningin caso se sceplard como argumento ¢| desconocimiento de esta
Ordenanza como motivo de su incumplimiento.

Art. 9- AMBITO DE APLICACION. - Con apego & la Ley v dentro de las jerarquias
establecidas en la Estructura Organizacional del GAD Municipal del Cantdn Alausi, las v los
servidores deben obediencia ¥ respeto @ sus superiores, a mas de las obligaciones que
coaTespanden a su puesio de irabajo. deberin cefirse a las inssrucciones v disposiciones legitimas,
sean verbales o por escrito que reciban de sus jefes inmediatos, a excepeidn de los servidores
piiblicos de eleceidn papular.

CAPITULO I
DEL INGRESO DE PERSONAL

Art. - DEL INGRESQ:.- El ingreso o Ia carrera administrativa en el Gobiemo Auténonio
Descentralizado Municipal del Cantén Alagsi. sc rcalizard mediante concurso de méritos v
oposicién en la forma que determina la Ley, con excepcion de las servidoras v servidores
pithlicus de eleccicm popular o de libre nombramiento ¥ remocicn, Su inobservancia acarreard lus
sanciones que determine la Ley ¥ fos deganos de control pertinemle, los procesos de concursos,
merecimicnios y oposicion, se realizarin bajo los preceptos de justicia, transpareneia y sin
discriminacion alpuna.

Cuando por necesidad institucional, se requiera contratar bajo la figura de contratn de scrvicios
ocasionales. se estard a lo dispuesto en el anticulo 58 de [ Ley Orginica de Servicio pablico y
articulo 143 de su Reglamenio: de igual maners cuando se requiera efectuar contratos civiles de
servicios se estard o lo dispuesto en el articulo 148 del Reglamento a la LOSEP.

El empleador, a través de la Unidad de Administracién de Talento Humano o quien hiciera sus
veces, tienen la facultad exclusiva para llenar 1as vacantes existentes en la forma establecida por
la Ley, contratar a nuevas servidoras o servidores que vavan a prestar sus servicios en el GAD
Municipal del Canton Alausi, s cual se efectuari de conformidad o cada una de las modalidades
establecidas en la legislacidn labaral vipente: me;h.ml:: ?’%
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a) Concurso de méritos ¥ oposicion en la forma que determine la Ley v los drganos de
cantrol pertinente.

by Contratos de servicios ocasionales,

€] Contratos civiles de servicios de conformidad al articulo 148 del Reglamenio a la
LOSEP

Art. 11.- El contrate de trabajo entre ¢l Gobiemo Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Alausi ¥ el servidor o servidors se celebrarmi obligatoriamente por escrito, El o la
servidora contratada iniciara sus labores a partir de |a fecha estipulada en el plazo del contrate;
teniendo que ser registrado en la Unidad de Administracion de Talenio Humano guien serd
custodio: del nvismo.

Art, 12.- Con ¢l objeto de contar con servidoraz o servidores calificados ¢ iddneos, el GAD
Muniﬂipﬂl del Canton Alousi, o través de la Unidad de Admintstracion de Talento _|'.||,;||1u-|_|||_:- Fn )
quicn hiciera sus veces, seleecionard ¢l personal requerido para llenar puestos vacantes.

Art. 13- REQUISITOS.- Los requisites parn ingreso gue se deben cumplir son:

@) Ser ecuatoriano'a o extranjero con permiso de trabajo debidamente legalizado.

bl Ser mavor de 14 afos,

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

d) Mo encontrarse en mora en instituciones pablicas,

e} El aspiranie, previamente s la comiratacion, ﬁberﬂ. soimeterse o las pruebas que el
Ciobierno Autdnomo Descestralizade Municipal del Cantdn Alausi estime conveniente.,
takes como: entrevistas, examenes de rendimiento v olras,

1 Ser declarado como ganador del correspondiente concurso de méritos v oposicion: v.

2} Los demdés requisitos sedalados por la Constitucion y la Ley.

Para celebrar wn contrate de irabajo individual, las ¥ los aspirantes seleccionados, deberdn
presentar 8 siguiente documentacion:

a) Hojn de vida ingresada u sctualizada en la Red Socio Empleo; en la que se ham constar ln
direccion de su domicilio permanenite, los nimeros telefanicos (celular v fijo) que faciliten
su ublcacikin y nimeros de contacto referencinles parm prevenir inconvenicntes por cambios
de domicilio.

b Copia clara v
XN jero;

c) Copia clara y emtendilble del centificado de votacion vigente.

d}) Certificado médico pre-ocupacional,

e) Documento legal que acredite la union de hecho, en lof casos que commesponda,

f} Cernificade de no adeudar al Gobierno Awtonomo Descentralizado Municipal del Cantdn

Alausi,

2) Certificado de no tener impedimente para cpercer carge publice, emitido por el Ministerio
del ramwo,

h) Declarzcion juramentada de bienes, nepotismo v pluriemplee, scllada por la Contraloria
Ceneral del Estade,

i} Dos fotografias actualizadas tamadio camet en digital v en forma fisica,

1} Coprs simples de los cenificados de experiencia laboral bajo relacion de dependencia vio
prestacion de secvicios profesionales,

k) Impresion del historial laboral (detalle de aportes) del Sistema de Afiliades del Instito
Ecuatariann de Sep ‘i?dsul Social que demuestre la experiencia laboral bajo relacién de

dependencia, ‘:_é‘

entendible de la cédula de cindadania, o pasapome en el caso de ser
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I} Copia simple del camet emitido por €] Consejo Nacional de [iscapacidades o por el
Ministerio de Salud Publico. para las personas con discapacidad.

m} Copia simple de |a libreta o impresion de la cuenta de institucion bancaria de la persona
que ingrese al seclor peblico, para la acreditacion de haberes.

n} Direccion de correo electronico, ndmero de teléfono convencional /o mimera de celular,

En lo posterior, les o los servidores, informarin pos esente v eén un tdrmine maximo de cingo
digs, a la Unidad de Administracidn de Talento Humano respecto de cambios sohre la
informacicn consignada a la Institucidn. de no hacerlo dentro del término sefistadn se considerard
Fibtay lewe.

En caso de que la servidora o servidor a contratar fuere exiranjero, antes de iniciar las labores
dentry del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Camdn Alausi, debera cumplir
con fos procedimientos que ¢l Ministerio del Ramao exija a la fecha de ingresc; ¢ GAD Municipal
del Cantin Alsusi, proporcionard los datos. informacidn y facilidades necesarias,

AL 14~ El Gobierne Auténome Descentrulizado Municipal del Canidn Alausi de comprobar que
los documentos o certificados presentados por €l aspirante carecen de sutenticidad o veracidad, a
traves de la Unidad de Administracion de Talemto Humano lo consideracd como faha grave y
seguird ¢l procedimiento sefinlado en o LOSEP correspondiente al Sumario Adminstrative, sm
perjuicio de que la Institucidn ejercite la accion o aceiones legales a que hubiere Jugar,

Art. 15~ 5§ para el desempefic de sus funciones, las o los servidores reciben bienes o
implementos del GAD Municipal del Cantén Alausi - deberdn firmar el acta de recepeion y
descarge que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia vy cuidado; con la
abligacion de devolverlos al momento en goe se o solicite o de mener inmedizsta por conclusion
de la relacidn laboral; el Gobierno Awtdnomo Descentralizade Municipal del Canton Alausi |,
verificard a través del depariamento gue corresponds, que bos bicnes presenten las mismaos
condiciones que tenian al momento de ser entresados a las o los servidores, considerando el
desgasie natural v normal por el tiempo. La destruccidn o pérdida por culpa de las servidoras o
servidores  debidamente  comprobados. serin de su responsabilidad  directa, conforme o
establecen los reglamentos establecidos para la Gestion de Rienes del Sector Pablico.

Art, 16.- Las o los servidores que ingresen al GAD Municipal del Cantén Alsusl, a prestar sus
servicios licitos y personales o profesionales. se sujetardn estrictamente a los términos del
contrito, ln presente Crdenanza, las disposiciones de la Ley Orginicn de Servicio Pablico vigente
v domis normas conexas y suplétorias,

En consideracidn a las camcteristicus del Gobiemo Autdnemo Descentralizado Municipal del
Canton Alausi ¥ las necesidades del servicio, €l empleador podm disponer que el personal
conitratado al amparo de las nomas de la Ley Orpanica de Servicio Pablico vigente, labore en
tualquiera de las secciones, planes © provectos de la [nstitucion sin gue esto implique cambio de
acupacion

Art. 17~ El Gobierno Autdnomo Descentmbizado Municipal del Cantdn Alavsl, garantiza a los
servidores con discapacidades 3 mas de los derechos constitucionales v legales, ¢l derecho al
rabajo de forma Oul v productiva, respetando el derecho del mismo a recibic tratamiento
conforme a sus capacidades v acatando las récomendaciones de las Ipstituciones de salud
correspondientes ¥ cumpliendo con las disposiciones de las leves vigm[rszpqa;

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

Art. 18- JORNADA ORDINARIA- La jomada ordinaria laboral serd de oche horgs diarias,
efectivas ¥ continuas de lunes a viemes de OSHOO a 1 THOO, con un periodo de descanso de (1)
* hora dianzs para el almuerzo, que no estard incluida en I jornada de trabajo.

Bajo ningin concepto la wtilizacion de los periodos de descanso para el almuerzo o refrigerio,
podrd generar la paralizacion del servicio publico; pam lo cual el jefe inmediato de cada
departamento serd el responsable de la implementacion de un sistema de turnos que garantice la
continidad del servicio ¥ stencidn al cindadana; v sera de 1Zh00 a 13000 v de 13000 a 14000,

Ninguna servidora o scevidor publico poded alegar 1a no utilizacién del periodo del almuerzo para
terminar la jormada Jabaral diaria de manera anticipada.

Bin embargo, respetando los limites seflalados en la fegislacion vigente, la jornada laboral podra
ser modilionada por necesidad institucional o por mandato legal;, el Alcalde o Alcaldesa, o su
delegado; a través de la Unidad de Administracion de Talento Humano podrd fijar horarios
diferentes o especiales que permita cumplir con los objetivos nstitucionales; si en meon de las
circunstancias, no pudiere interrumpirse el tabao los dias sabado o domingo, se designard ot
Lempo igeal de la sermans para el descanso, mediante acuerdo entre las v los servidores v ¢l
empleador, previe aprobacicn de la Unidad de Administracion de Talento Humano, ¢ guien
hiciere sus veces.

Art. 19~ La jomada de trabajo se establecera en forma sistematica v de acuerdo a las necesidades
del Goberno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Alausi, t rotacion del personal se
dard entre fas diferentes direcciones o departamentos de la Institucion en cargos de la misma
categoria para 1o cual el empleador notificard a las o los servidores por lo menos con 24 horas de
anticipacion.

Art. 20.- En lo relative- al pago por horas suplementarias v ewraordinarias de trabajo, se
observara lo estipulado en el Lev Orginica de Servicio Pablico vigente v en los respectivos
reglamentos, manuales v directrices del GAD Municipal del Cantdn Alausi

Art. 21~ Las horas de trabajo, suplementarias v extraordinarias, se ejecutanin previa solicitud
escritn del jefe o director y autorizacion del alealde o ulealdesa del Gobiemo Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Alausi o su delegado, previo informe de existencia de
partica presupuestaria.

Art. 12~ CONTROL DE ASISTENCLA.- Todas las servidorss v servidores estin obligados a
cumplir com exactited ¥ puntualidad los horarios de trabajo preestablecidos por el empleador, para
ko cual tienen la obligacion personal de registrar su asistench utilizando los sistemas de comtrol
implementados por el GAD Municipal del Canton Alausl La falta de registro de asistencia al
rabajo, seconsiderard como falta leve, v ser sancionada de conformidad a lo establecido en la
presenie Ordenanss.

Art. 13- ATRASOS.- 5i por fuerza mayor u ofra causa justa, las o los servidores no pudieren
registrar su asistencia, o cuando el registro determine que llegd atrasada o atrasado; o zalio antes
de tiempo al horano establecido; en atencion 3 su legitimo derecho a la defensa consagrada en el
articulo 76 de la Constitucion, deberdn justificar los motivos por escrito ante la Unidad de
Administracion de Talento Humano o guien hiciere sus veces, con copia a su Jefe Inmediat en el
ermino de 24 horas de ocurrida dicha falta, para su posterior andlisis: de no hacerlo o al no spr
aceptado ¢l argumento presentado, se aplicar la sancidn establecida en la presente ﬂrdennn:reﬁ- -
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Las y los servidores que manicngan horarios especiales debidamente autorizados por la autoridad
competente por la naturaless de sis funciones, que requieran ingresar a la institucidn en horas que
no son parte de la jornada tnica deberan cumplir con Ins oche horas diarias ¥ cuarenia a la
semana.

De igual forma se considerard como alrase el ingrese posterior a los sesenta minutos de almuerzn,

Art, 24.- Por haberse emitido Deercto Ejecutive, Acuerdo ministerial, Resolucion del ente Rector
en materia laboral, o por necesidad Institucional: los Jefes Inmedistos o Directores de Area con la
autorizacion de la Maxima Autoridad Municipal. podrin modificar el horario de entrada v salida
de sus servidores, considernndo siempre el lapso minimo de una hora para ¢l almuerzo, de 1al
manera que el trabajo o departamento no sea abandonado.

Art. 25.- Todo eambio o variacion que se dizponga de conformidad al articulo precedente, se
comunicara come minimo el dis anterior al cambio, sea directamente a la o ef servidor a través de
los sistemas estoblecidos en b Institucion o por sos superiores jerarguicos,

Artl. 26.- SALIDAS ANTICIPADAS,- Las ¢ los servidores gue requicran ausentarse de su lugar
de rabajo durante la jormada laberal por necesidades personales o apremiantes, deberdn solicitar
la awtorizacion de su superior inmediato, ¥ de la Unidad de Administracion de Talento Humano
en el térming de 24 homs; abandonar el lugar de trabajo sin avlorizacion previa serd sancionada
como fala leve.

De conformidad a le Norma Técnica de Control Interno N® 40709 emitida por la Contraloria
General del Estado: El comtrol y permunencia del personal en sus puestos de trabajo es
respamsabilidad ¥ estara a cargo de los jefes inmediatos. quienes deben cautelar |a presencia fisica
del personal de su unidad, durnte la jomada laboral v el complimiento de las funciones del
puesto asignado,

Art. 27~ No seran considerados trabajos suplemientarios o extraordinarios los gue lengan gue
efectuarse para compensar tiempos perdidos por responsabilidad de las o los servidores.

Art. 28.- Cuando una servidora o servidor se hallare en imposibilidad de asistir al trabajo, por
causa justificada de conformidad a 1a Ley Orgdnica de Servicio Piblico o lo preseate Ordenanza,
deberd comunicar a su jefe inmediato ¥ a la Unidad de Administracién de Talento Human en el
lérming mdximo de 24 horas de miciada la jormada de labor & la que no asistié. indicando las
razones quo viera para ello,

Art. 29.- REPORTE.- E| reporte de constancia de la asistencin de las vy los servidores, serd
registrado diariamente en el sistema informdtico disefiado pam el efecto ¥ pucsto on
consideracion del Jefe de la Unidad Administrativa de Talemto Humane, las novedades suscitadas
para la aplicacion de la normatividad respectiva.

Art. k- DEL HORARIO PARA EL ALMUERZO.- E| jete inmedinto de cada Unidad o
Direccion  establecerd turnos pars que las v los servidores almuercen, considerando que no sc
mlermimpa el servicio ¥ que no queden abandonadas las oficinas,

Art. 31~ FALTAS.- Las ¥ los servidores que por circunstancias de fuerza mavor o caso fortuiio
faltan a su lugar de trabajo, estan obligados a reportar en el térmmino de veinte v cuatre horas dicha
falta a la Unjdad Administrativa de Talento Humano, debiendo establecer e motivo o causa de
las mi.—;mahi%ﬁ

i
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CAPITULO V
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

Seccion Primera

Art. 31- VACACIONES.- El Gobserno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Alausi, concederd treinta dins de vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio
continuo en |a Institucién a las v los servidores amparados en la LOSEP. Este derecho no podra
ser compensado en dinere, salve en el caso de cesacidn de funciones en que se liguidarin las
vacaciones no goradas de acuerdo al valor percibido o que debid percibir por su fltima vacacion.
Las vacaciones podrin ser acimuoludas hasta por sesenta dias.

Por necesidad mstitucional o de servicio las vacpciones se podrin modificar o suspender de
conformidad » bo establecido en In LOSEP v su Reglamenti.

Art. 35.- Para la concesidn de las vacaciones se considerard bidsicamenie la fecha de ingreso, v el
cronograma del plan de vacaciones establecido por In Unidad de Adminisimacidn de Talento
Humano, a fin de gue en el periodo al cual correspondan las mismas se garmtice continuidad en
la atencidn de los servicios que presta la institucion v ¢l goce del derecho de la o el servidor.

No se considerarin como parte de lns vacaciones el uso de licencias sin remuneracion o en el caso
de suspensién de conformidad con el rézgimen disciplinario, contemplados en la LOSEP v Ia
presente Crdenanza,

Para el célcule de las vacaciones que la o el servidor tiene derecho por cada ence meses de
Servicios, se fomard en cuents gue en los 30 dias estin incluidos cumro sibados v cuatro
domingos, considerando para ello que los permisos imputables a vacaciones no deben sobeepasar
los 22 dias hibiles,

Art. 3.~ 5S¢ podri conceder permisos imputables a vacaciones para las y los servidores que
laboran bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales coame con nombramiento, en ba
parte proporcional derivads del tiempo trabajado v conforme 2 la duracién del contrato o
nombramisnto.

Cuando una servidorn o un servidor previa la autorizacion comrespondiente, haga uso de permisos
par horas, fracciones de horas o dias; se imputanin los mismos a la parte proporcional de sus
vacaciones; la Unidad de Administracion de Talento Humano Hevard un contrel, registro v
contahilizard esos permisos través del formato que se encuentra disefiado para ¢l efecto (Anexo
1), atrasos v faltas que seran incorporados al expediente del servidor.

En ¢l evento de que coincidan los dias de permiso imputables a vicaciones con el dia viernes se
contabilizarin los dias incluidos el sibado v domingo.

Art. 35.- Para hacer uso de vacaciones, las v los servidores deberdn cumplic con los siguientes
Fequisitos: ;

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a fa persona que suplia sus
tunciones, con el fin de evilar la paralizacion de actividades por efecto de las vacaciones,
cunndo el caso asi lo amerite.

b) Las v los servidores dejarin constancige<Je sus dias de vacaciones llenando la Accidn de
Yacaciones establecido para este caso

g
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Seccion Segunda

ATL 36.- LICENCIAS.- Las ¥ los servidores del Gobierno Autonomp Descentralizado Municipal
del Canton Alausi, tendran derecho & gozar de licencias con o gin remuneracion no imputables a
las vacaciones anuales,

Art. 37.- LINCENCIA CON REMUNERACION.- Las servidoras v servidores del GAD
Munxcipal del Canton Alausi, tendran derecho a gozar de licencia con remuneracion en los
SigUientes casns:

ay  Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolgica, debidamente comprobada,
para la realizacion de sus labores, hasta por tres meses; ¢, igual periodo podri aplicarse para
su rehabilitacion;

b Por enfermedod catmstrofica o accidente grave debidamente certificada, hasta por seis meoses;
iaf como el use de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de preseripeion mddicn;

¢} Por matermidad, toda servidora plblica tiene derecho o una licencia con remuneracion de
doce (12} semanas por el nacimiente de sy hija o hijo; en caso de nacimiento miltiple el
plazo s¢ extenderd por diez dins adicionnles. La ausencia se justificars mediante la
presentacion del centificado médico otorgado por un faculiative del Instituto Ecuatoriana de
seguridad Social: v, a falia de éste, por ofro profesional de los centros de salud pablice. En
dicha certificado se hard constar la fecha probable del parto o en'la que tal hecho se produjo;

d) Por paternidad, el servidor pablico tiene derecho a licencia con remuneracidn por el plam de
dicz dias contados desde el nacimiento de su hijs o hijo cuando el pario es nommal;en los
casos de nascimiento multiple o por cesarea se ampliard por cinco dias més;

e) En los casos de nacimicntos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongard
la licencia por paternidad con remuneracidn por ocho dias mas: v, cuando hayvan nacido con
ina enfermedad degenertiva, terminal o irreversible o con un gm:ln de discapacidad severa,
el padre podrd tener licencia con remuneracion por vemie y cinco dias, hecho que se
justificard con la presemtacion de un certificado médico, clorgado por un faculiative del
Ingtituto- Ecuatoriano de Segursdad Social v a falla de éste, por ot profesional médico
debidnmente avalado por los centros de salud pablica;

f) En caso de fallecimiento de la madre, durante ¢l paro o mientras goza de la licencia por
maternidad, el padre poded hacer uso de la totalidad, o en su cazo de la parie que reste del
periodo de hicencia que le hubiere cormespondido a la madre;

£) La madre y el padre adoptivos tendrim derecho a licencia con remuneracidn por quince dias,
los mismos que correran a partir de la fecha en que ln hija o hijo le fuere legalmente
enfregado;

h} La servidora o servidor piblico tendra derecho a veinte y cineo dias de licencia con
remuneracion pars atender los casos de hija(s) o hijos) hospitalizados o con patologias
degenerativas, licencia que podnd ser wmads en formn conjunta, continus o alternada, La
ausencia al trubajo s justificard mediante la presentacion de certificads médica. olorgade
por el especialista tratante ¥ el correspondiente certificado de hospitalizacion;

i}y Por calamidad domestica, entendida como tal, al fallecimiento. accidente o enfermedad grave
del conyuge o convivienic en unidn de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta
¢l segundo grado de consanpuinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores
plblicos. Para el caso del conyuge o conviviente en unidn de hecho legalmente reconocida,
del padre, madre ¢ hijos, la maxima autoridad, su delegado o las Unidades de
Administracion del Talento Humano deberin conceder licencia hasta por ocho dias, al igual
que para el caso de siniestros que afecten pravemente la propiedad o los bienes de la
servidora o servidor. Para ¢l resto de parientes contemplados en esie literal, se concederi la
licencia hasta por tres dias v, en de requerir tiempo adicional, se lo contabilizari con
CHFED A VACACTONSS: i

iy Por matcimonio, tres dias en lunml;n‘ézy

& =
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Kl Por bos siniesiros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor
entendiendose como tales: robo de bienes ¥ enseres del hogar, incendios. catastrofes
naturales, y delitos contra la integridad del servidor v los integranies del nicleo familiar. se
concederd 3 dias; y,

1y Las justificaciones de dichas licencias deberin ser presentados en un término no mayor a 48
horas en la Unidad Administrativa de Talento Humano,

Art. 38~ LICENCIA SIN REMUNERACION.- Se podra conceder licencia sin remuneracion a
las ¥ los servidores en los siguientes casos:;

ay Lonsujecion a tas necesidades de la o el servdor, el jefe inmediato con autorizacion de ks
Unidad de Administracion de Talento Humano, podra conceder licencia sin remunerscion
hasta por quince dias calendario; y, con aprobacion del alealde o alcaldesa o su delegada,
hasta por sesenta dias, durante cada afic de servicio, a fravés de In Unidad de
Administrcion de Talento Humano

by Con sujecicn a las necesidades ¢ intereses institucienales, previa autorizacién del sefior
alealde o alcaldesn o su delegado; a taves de la Unidad de Administracion de Talento
Humane, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de educacion
auperion, hasta por un peniodo de dos afios, siempre que la servidom o servidor hubiere
cumplido al menos dos afies de servicio en el Gobiemo Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantdn Alausi;

¢) Para cumplir con ef sarvicio militor;

dy Para aciuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignatana o dignatario elecio por
votacion popular; v,

e) Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha de
inscripeidn de su candidatura hasta ¢l din siguicnte de las elecciones, en caso de ser
servidor de camrera de servicio pablico.

Secein Tercera

Art. 39.- PERMISOS- FEl Alealde o Alcaldesa, o su delegado; a traves de la Unidad de
Administraciom de Talento Humano, concedera permisos hasta por dos horas diarias para estudios
regulares, siempre ¥ cuando se acredite matrfeula v regular asistencin s clases. Para el caso de los
estudiantes, se certificars expresamente ln aprobacion del curso comespondiente, Noo s
concederdn estos permisos, a las o los servidores que Iaboren en jomada especial.

Las y los servidores tendrdn derecho 3 permiso para atencion médica hasta por dos haras, siempre
que se justifique con certificndo médico correspondiente otorgade por el Instituto Ecuatorianc de
Seguridad Social o avalado por bos centros de salud pablics.

Las servidoras tendrdn permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias, duranke
doce meses contados a partir de gque hava concluido su licencia de maternidad.

Frevio informe de la Unidad de Administracién de Talento Humano, las o los servidores pablicos
tendrin derecho a permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuario
grado de consanguinidad v segundo de afinidad, que estén bajo su proleccidn v tengan
discapacidades severas o enfermedades catasirdficas debidemente certificadas.

El alcalde o alkcaldesa, o su delegado; a través de ls Unidad de Administracion de Talento
Humano, otorgarin permisos para matriculacion de sus hijos ¢ hijas en planteles de educacion
hasica ¥ bachillerato, de hasta dos horas en pgidia por cada hija o hijo. mismos que seran
soficitedos con un dia de anticipacion al quch:.ﬁﬂd

g
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Art. 4~ La Unidad de Administracidn de Talento Humano o su delegado, levard el control de
asistencia, del imforme mecanizado que s2 obtenga del dispositivo biométrico u otros sistemas de
control de asistencia de eads uno de las v los servidores; elaborard un informe de atrasos e
inasistencia a fin de detenminar las sanciones corespondientes de acuerdo a lo que dispone la
presente Ordenanza v la Ley Orgdnica de Servicio Piblico vigente.

CAPITULO VI
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICTONES DE LAS Y LOS SERVIDORFS

Seccion Primera

Art. 41.- DERECHOS DE LAS Y LOS SERVIDORES.- Son derechos irrenunciables de las v
los servidores del Gobierno Autimomo Descentralizado Municipal del Cantén Alausi, los
sLELEnEs:

B} Crozar decstabilidad en su puesio;

b} Percibir una remuneracin justa, que serd proporcional & su funcidn, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad. Tos derechos v las acciones que por este concepio
correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables;

€) Gogar de prestaciones legales v de jubilacion de conformidad con la Ley;

d) Ser restituidos a sus puestos luego de complir el servicio civico militar; este derecho
pedra ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas
Armmadas;

¢) Recibir indemnizacién por supresion de puestos o partidas, o por feliny voluntario pars
acoperse a lua jubilacion, por ¢l monte fijadoen la Ley;

f}  Asociarse v designar a sus directivas en forma libre ¥ voluntaria:

g) Giozar de vacaciones, licencias. comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en la
presente Ordenanza v 1a LOSEP:

h) Ser restituidos en forma obligatorin. a sus cargos denro del wmino de cinco dias
posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de que Ia autoridad
competente baya fallado a favor del servidor suspendido o destituida; v, recibir de haber
sido declarado nulo el acto administrativo impugnado, les remuneraciones que dejd de
percibir, mis los respectivos intereses durante el tempo que durd el proceso judicial
respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuncraciones, en el respectivo aulo o
sentencia; se establecerd que deberdn computarse ¥ descontarse los valores percibidos
durante el tiempo que hubicre prestado scrvicics en otra institecion de la administracion
piiblica durante dicho periodo;

1) LDemandar antc los orgamismos y inbunales competentes el reconocimiento o la
reparacion de los derechos que consagra la Ley v K presente Ordenanza;

J1 Recibir un ato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empléo por
haber renunciado para emigrar al exterior en busca de trabajo, en forma debidamente
comprobads;

k) Gewar de las protecciones y garantlas en los casos en que la servidora o el servidor
denuncie, en forma motivada, el incumplimeento de la Lev. asi como la comision de actos
dhs cormupeion;

1} Desarrollar sus labores en un emorno adecuado y propicio. gue gamantice su salud,
integridad, seguridad, higiene v bienestar;

m) Reinfeprarse a sus funciones después de un accidemte de trabajo o enfermedad,
contemplande el periodo de recoperacion necesaria. segin prescripcion médica
debidamente certiticada;

ni Mo ser discriminada o discriminado, ni sufrir mencscabo ni anulacitn del reconocimisntn
o goce on el gjercicio de sus derechos:

o) Ejercer el derpcho de la potencializaciin integral de sus eapacidades humanas ¢
inm]mlualﬁg
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P} Mantener su puesic de mabajo cunndo se huhiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastroficas. vio mienras dure su tratamienio ¥ en caso de verse
imposibilitado par seguir ¢jerciendo efectivamente su cargo podri pasar a desempeiiar
otro S que sea disminuida su remuneracion salve el caso de que se acopiern a-los
mecanismos de la seguridad social previsios para el efecto. En caso de que se produjere
tal evento se acogera al procedimicnto de |s jubilacidn por imvalidez v a los beneficios
establecidos en esta LOSEP v en la Ley de Segunidad Social;

q) Manicner a sus hijos ¢ hijas. hasta los cuatro afios de edad, en un centra de cuidado
infantil pagade ¥ elegido por la entidad pablica;

r} Recibir formacion y capacitaci‘m continsa por pare del GAD Municipal del Cantén
Alausi. para locugl prestard las facilidades: v,

s} Los demds que establerca la Constitucién v la Ley.

Sercidm Segunila

Art. 41- DEBERES DE LAS ¥ LOS SERVIDORES.- Son deberes de las y los servidores
publicos:

a) Hespetar, cumplic y hacer cumplir la Constitucian de la Repablica, jeves, reglamentos v
s disposicionss conexas;

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

¢) Cumplir de manera obligatoria con su jomada de trabajo legalmente establecida, de
conformidad con las disposiciones de la Ley v la presenté Ordenanea; :

d) Cumplir ¥ respetar las ordenes legitimas de los supérores jerarquicos. El servidor piblice
podra negarse, por escrifo, a acatar las drdenés superiores gue sean contrarias a la
Constitucion de la Republica v la Lew;

e} Velar por Ia economia y recursos del GAD Municipal del Cantdn Alacsi v por la
conservacion de los documentos, Otiles, equipos, muebles v bienes en general confiados a
si- guarda, administracidn o utilizacién de conformxlad con I Ley v las Normas
secundarias;

117 Cumplir en forma permanente, en el ciereicio de sus funciones, con adencidn debida al
piiblico y asistirlo con la informacion oportuna ¥ pertinente, garntizando el derecho de la
poblacion a servicios piblicos de dptima calidad:

g} Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan cansar daflo a la
administragion;

hy Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud ¥ bucna fo, Sus actos deberin
ajustarse o los objetivos propios del GAD Municipal del Cantdn Alsusi v administrar los
recursos piblicos con apego o los principios de legalidad, eficacia, economia v eficiencia,
rindiendo cuentas de su gestion,

i} Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucionsl, recursos humanos
¥ remuneraciones implementados por el ordenamients juridico vigente;

11 Someterse a evaluaciones periddicas durante el gjercicio de sus funciones;

k) Custodiar ¥ cuidar la documentacion e informacion que, por mzon de su empleo, cargo o
comisidn tenga bajo su responsabilidad e impedir o evilar sy uso indebido, sustraccion,
ccultamients o nutilEacion;

1) Permanecer en sus puestos de trabajo, durante las horas predeterminadas, dedicandose a
la-labor asignada, evitando los desplazamientos a otros Departamentos o Direcciones, si
no fuers parm cumplic aetividades propias de su responsabilidad o tareas encomendadas
par su jefe inmediato;

m) Asistir a los cursos de capacitacion programados w organizados por el Gobiemno

A LTGTOmo sentralizado Municipal del Canton Alaisi, denird o fern de s
instalaciones: B -
o 8
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n}  Urilizar bos uniformes o ropa de trabajo v equipos de sepundad de acuerdo al caso;

o} Observar las medidas preventivas ¢ higiénicas prescritas por el Gobiemo Aulénomo
Descentralizado Municipal del Cantén Alaust o por las auteridades de salud y observar
con absoluta responsabilidad v cuidado las instrucciones v Grdencs proventivas sohee
accidentes o enfermedades profesionales;

p) Informar inmedistamente de conocido  sobre  sccidentes. lesiomes, o posibles
entermedades infectocontagiosas, que pongan en riesgo la salud de los v los servidores u
obreros de la Institucion:

q) Prestar aveda inmediata en caso de que alguna persona sufra un accidente de trabajo v dar
AVISO B SUS SUPCTIONEE;

ri Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas écnicas que e hubieren
impartido por sus superiores o por fas autoridades competentes;

g} Obzervar en form permanente una condecta armonica, respetunsy, v de consideraciones
debidas en sus relaciones con sus compaficros de trabajo, supericores, subalternos,
usuarios ¥ particulares;

t}  Comunicar ciabguier cambio de su direccion domiciliaria o teléfono dentro de los cinco
primeros dias siguientes de ocumride el cambio;

up Iniciar ¥ culminar las labores y actividades diarlas en la Institucién con puntualidad,
acorde al horario establecido:

v} Yelar por los imereses del GAD Municipal del Canton Alsusi, y por |2 conservacion de
los valores, documentos, utiles. equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y
bienes en general confiados a su costodia, administracion o utilizacion, v usarfos
exclusivamente para asuntos de ka Institucion,

w) (uardar absoluta reserva respecto a la informacion, secretos Iécnicos. administrativos, ¢
mformacion de usuarics sobre asuntos relacicnados con su trabaje; Esta informacion
confidencial o no pablica, no debe ser revelada a nadie fuera de la Institucion, incluidos
familiares, amigos o terceros:

%) Registrar en ¢l sisterna de control de asistencia, su ingreso a bn Institucion, de igual forma
al salir de su jomada de trabajo: v al ingrese v salida al receso para el almuerzo;

¥ Anotar en el Registro de Control de Adherencia al umao rodas las calidas del lugar de
trabao; las qoe deberan estar previnmente autorizadas por el superor jerdrguico:

#) Perminir al personal de la Unidad de Administraciin de Talento Humano realizar los
controles de adherencia al wmo y suseribir ¢l documento que para el efecto sea
proporcionado; v facilitar la informacion del personal avsente;

un) Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden v limpieza, asi como los documentos,
correspondientes. ¥ todo el material usado pam descmpefiar su trabajo;

bb} Facilitar v permitir las inspecciones ¥ controdes que efectie la Institucion a través de sus
Autoridades. de la Unidad de Administracion de Talento Humano, sus representantes, o
auditores siempre que no s atente conira la integridad de las v los servidores;

ec) Cumplit con lu realizncion ¥ entrega de reportes e informes que solicite la Institucion en
las fechas establecidas por la misma;

) Sufetarse a las medidas de seguridad e higiene establecidas en la normativa pertinente,

ee) Intormar al Lider de Equipo cualquier anomalia e irregulandad que se detecte o produsca
en la Institucidn;

) Presentar toda la colaboracidn posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afeclen
o amenacen a los servidores y biences de la Institucidn;

gg) Entregar a la Institucidn todos los enseres, ifiles, documentos, valores, etc., que wviere
bajo su custodia, al momento de separarse de sus funciones & sl salir cn goce de
vacaciones, licencias o permisos;

hh) Asistir al minuto civieo cada primer lunes de cads mes, acto expedido mediante
Resolucidn Admintstrativa emitido por la maxima autoridad;

i} Asistir a las sesiones de gabinete los maéreoles de cada semana, acte expedido mediante
Resnlucion Administrariva emitido por la maxima sutpridad; v,

i) Los demas que establezca le Constitueidn y la l.u}-]é;’r

5= 7
Ay 5 de Junio v Ricaurte wwheralausi.gob. e
Talfs.: {(593) 032230153 7 2930154 Alausi - Bouador rmunicipioatausiEgmall.com



Gobierno Autdnomo Descentralizado Municial Al2USH

FESTINDOD OEL WU keO0

Secciom Tercera

Art. 43- FROHIBICIONES DE LAS Y LOUS SERVIIMIRES.- S¢ prohibe a las v los
servidores lo siguiente:

a}  Abandonar imjustificadamente su rabago;

b} Ejercer otro cargo o desempefiar sctividades extrafias a sus funciones durante el tiempo
fijado como horanio de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes sean
autorizados para realizar sus cstudios o ejercer la dotencia en las universidades e
instituciones politecnicas del pais, siempre v cuando esto no interrempa el cumplimiento
de la totalidad de la jormada de rabajo o en los casos establecidos en la Ley:

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

d) Privilegiar en la prestacin de servicios a fwmiliares v personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de alencidn prioritaria,
debidamente justificadas;

¢} Ohrdenar la asistencia a aclos pablicos de respaldo politico de cualgquier naturaleza o
utilizar, con este y otros fines, blenes del GAD Municipal del Cantdn Alausi;

M) Abusar de la suteridad que le confiere el puesto parn coarlar la libertad de sufragio,
ASOCIACION UOiras garantias constitucionales;

gt Ejerver actividades clectorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos
fines;

h} Paralizar a cualquier titulo los servicios poblicos que estén a su cargo;

i} Mantener relaciones comerciales, societarias o inancieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas del GAD Municipal del Cantén Alausi o cuslquier
Institucion def Estado, en los casos en que el servidor piblico, en razon de sus funciones,
deba atender personalmente dichos asuntos;

1) Resolver asuntos, intervenir. emitir informes, gestionar, tramitar o sascribir convenios o
coatratos con el Gobiemo Anténomo Descentralizado Municipal del Canidn Alausi, por
si p-por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el
servidor o servidora, su cdnyuge o comviviente en unidn de hecho legalmente reconocida,
sus parientes  hasia el cuano grade de consanguinidad o segundo de afinidad. Fata
prohibicion se aplicard tambidn para empresas, sociedades o personas juridicas en las que
el servidor o servidora, su cdnyuge o eonviviente en umion de hecho legalmente
reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
fengan interds;

k) Solicitas, exigir aceptar o recibir, de cualquicr manera, didivas, recompenses, regalos o
contribuciones en especics, bienes o dinero, privilegios v ventajas on rasin de sus
funciones, pera si. sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos
constituyan  delitos  tales  como:  peculado, cohecho, concusicn, extorsion o
enriguecimicnic ilicin;

1) Percibir remuneracion o ingreses complementarios, ya sea con nombramiento o contrato,
SiN prestar servicios efectivos O desempenar labor especifica alguna, conforme o |a
normativa de | respectiva institucion;

m) Megar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores piblicos,

n} Utilizar el teléfono, imemet y olros servicios de la Institucicn, para tratar asuntos
personales, ajenos a las actividades que ke han sido asignadss; asi como, leer revistas,
practicar juegos, atender a vendedores o vendedoras; o desarrollar cualquier ot
actividad que interrumpa el normal desenvolvimiento de las finciones;

o) Ingerir alinkentos en su puesto de trabajo, oen lugares no autorizados:

p) Ingresar a las instalaciones del GAD Municipal del Capton Alausi, sin la debida
autorizacion de sus superiores, fuera de fas horas Iah.u_'h'.1E‘.~I-a,=:-c.;lz;é~I

.
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q)  Actusr en foema desconds o negligente en sus relaciones con los demas servidores de la
Institecion o con los usuarios;

rl Alterar o suspender arbitraria e ilegalmente In respectiva jornada de trabajo sin sujetarse a
la reglamentacion respectiva de horarios ¥ turnes designados:

8} Cauzar peérdidas, dafio o destruccidn, de bienes materisles o de herramientas,
pertenecientes al empleador, por no haberlos devuelio una vez concluidos los trabajos, o
par 0o haber ejercido la debida vigilancia v cuidado mientras se los utilizaba: peor ain
producir dafin, perdida, o destruccion intencional, neglisencia o mal vso de los hienes,
elementos o instrumentos de trabajo:

t) Extravigr, dafar, cambiar, modificar o adulterar el comtenido de 1a correspondencia
inlerna o exlema o cualquier otro documento perteneciente a la Institucion, cuando no
esmiviere dehidamente autorizado para cllo;

u) Divulgar la informacidn proporgionadi por los usuarios de la Instimeian:

v} Todo personal que maneje fondos de la Institucian, no podra disponer de los mismos para
otro fin que no sea para el gue se le hava entregado. Ello dard lugar o I maxima sancidn
establecida en esta Ordenanzs, que implicar la separacion de o Institcion previe el
proceso comespondiente a Sumario Administrativo, sin perjuicio de otras seciones legales
a que hubiere lugar;

w} Lhilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales, equipos o
wehiculos de propiedad de la Institucion;

X} Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la Institucion sin la debida
AuloTIZACIoN;

¥} Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raga, enia, religion, sexo,
pensamicnto politico, tipo de relacion laboral. ete.; al interior de la Institucion;

) Sostener altercados verbales v fisicos con compafizgros v superiores jerarquicos dentro de
las instalaciones del GAD Munmpa] del Canton Alausi v €n su enlomo. asi como
tambaén hacer escindalo dentro-de la Institucion;

ai) Presentars: a su lugar de trabajo on evidente estado de embriaguer o bajo los cfectos de
estupefacientes prohibridos por la Ley:

bb) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de [a Institucion, bebidas  alcchdlicas,  sustancias  peicotrdpicas ¥
estupefacientes. u otros que alieren el sistema nervioso. asi como presentarse a su trahajo
bajo los efectos evidenres de dichos productos:

e} Fumar en el imterior de 1a Institucion:

dd) Mo cumplic con las medidas sanitorins, higiénicos de prévencidn v seguridad impantidas
par la Instituciin y negarse a utilizar los aparetos ¥y medios de proteccion de seguridad
proporcionados por la misma, ¥ demas disposiciones de Seguridad v Salud Ocupacional;

¢c) Portar cualquicr tipo de arma durante su permanencia en la Institucion que pueda poner
en peligro o vida v seguridad de las personas v eguipos:

T} Alverar, suprimir, modificar o retirar las instrocciones, avisos. circulares o boletines
colucados por la Institucién en los tableros de informacion, carieleras o en cualquier oiro
Iugar;

gi) Esta prohibido 2 las personas que laboran con elives en el sistema mformatico entregarlas
8 EUs compaficros o terceros para que utilicen: por tanto, la clave asignada es
personalisima y su uso es de responsabilidad de la o el sarvidor;

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

iy Laborar heras suplementarias o extraordinarias sin cumplir con el procedimiento previo
debidamente establecido;

i} Aherar por cualquier medio los controles o registres de asistencia, para su beneficio o de
lercarns,

kk) Utilizar sin el permiso correspondiente vehiculos, herramienta, muoebles, enseres,
mterinles, e, de propiedad del GAD Municipal del Cantén Alausi pam su provecho
personal, de terceros o dar un uso distinto al destinsdao: 5
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) Efectuar actos contrarios con la moral v buenas costumbres en el gjercicio de sus
funciones;

mim} Encargar por su coenta ¥ riesgo @ un compaiers o persona extrafia & la Municipalidad
trabajo que le ha sido asignado; v,

rm } Las demds establecidas por ln Constitucion de la Repdblica, las leves y los reglamentos.

CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 44.- DEBIDO PROCES{.- Previo a la impesicidn de cualquier sancidn disciplinaria se
asegurard el derecho a Ia defensa y al debido proceso, previsto en la Constitugion de la Repiblica,
Ia LOSEP v su Replamento General,

Art, 45.- GARANTIAS.- De conformidad o lo que dispone el literal &) del numeral 7 del articulo
76 de la Constitucion de la Repiblica, ninguna de las o los servidores podri ser privado de su
logitimo derecho a la defensa: por Jo que se garantiza a las y los servidores del Ministerio el
derecho a no ser sancionados sin antes habérseles proporcionado la oportunidad de justificarse.

Art. 46- COMPETENCIA FARA IMPONER SANCIONES.- Competencia para imponer
sanciones.- La competencia pam imponer sanciones establecidas en el régimen disciplinario son
las siguientes:

a) Las faltas leves. esto es: amonestacion verbal, amanestacidin escrita ¥ sancicn pecuniaria
o multa serin ejecutadas por la Unidad Administrativa de Talento Humano.

by Las faltas graves, esto es: Destiiucion serd ejecutads por la maxima autoridad o su
delegadn,

¢y Para la imposicsn de coalquier tipo de sancidn se deberd observar el derecho a la defensa
¥ ¢l debido proceso; para el caso de las faltas leves se oforgard 3 dias hdbiles para la
presentacion de pruehas de descargo, en el caso de faltas graves se ohservard 1o dispuesto
en la LOSEP v su Reglamento General de aplicacion,

Art. 47.- Las ¥ los servidores que incumplieren sus deberes, incurran en las prohibiciones o
contravinieren las disposiciones de la Ley Orgdnica de Servicio Pablico vigente, la presenie
Ordenanza, ¢l Reglamento Interno de Seguridad v Salud en el Trabaj legnlmente aprobado y
demés normas conexas, incurririn en responsabilidad administrativa que serd sancionada
disciplinariamente por el Alcalde o Alcaldesa, o su delegado, a través de la Unidad de
Administracién de Talento' Humano, de acuendo a fa gravedad de la fala, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiera originar el mismo hecho de conformidad a las nommas
pertinentes.

Para efectos de ia aplicacidn de esta Ordenanza, las faltas se clasifican en leves y graves.

1. Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o desconocimientos
leves, siempre que no alteren o perjudiguen pravemente ¢l normal desarrollo v
desenvalvimiento del servicio pablico.

B consideraran faltas leves, salvo que estuvicren sancionadas de otra manera, las siguientes:

al Las acciones u omistones que afecten o s contrapongan o las  disposiciones
administrativas establecidas por el Goblerno Autdnomo Descentralizado municipal del
Canton Alausi;

hi Incumplimiento de horarios de trabajo durante una jormada laboral; la reincidencia de este
incumplimiente serd sancionada de acuerdo con las reglas constantes en la presente

Drdenanza; v
/ot
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¢} Atrasos injustificados;

i Mo pepistrar la entrada o salida en los mecanismos de control establecidos para ef efecto
sean estos el reloj biométrico u otros sistemas;

¢} Desarmollo inadeceado de actividades dentro de la jomada laboral:
Salidas cortas no autorizadas de la institucion;

g Lso indebido o no uso de uniformes;

by Desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas por parte de la Unidad
Administrativa de Talento Humano yo jefe/s inmediatos de cadn Arca;

1l Atencidn indebida al piblico y a sus compaieras o compaferos de trabajo;

i) Uso inadecuado de bienes. equipons o materiales:

k) Uso indebido de medios de comunicacion v las demas de similar naturaleza; v,

I} Las establecidas en la Constitucion, LOSEP, la presente Ordenanza v demis normas
COaexs,

2. Faltas praves.- Son aquellas scciones u omisiones que contraren de manera grave ¢l
erdenamiento juridico o alieraren gravemente el orden institucional. La sanciGn de estas faltas
estéd encominada o preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los
actos realizados por las v 108 servidores, Estos faltas ocasionan la suspension o destitucion de
las o los servidores, previo el sumario sdministrative ¥ son las siguienies;

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

by Abandono injustificado del trabajo por tres 0 mds dias laborables consecutivos;

¢} Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durame ¢l tiempo
hjado como horanio de trabajo para el desempeiio de sus lshores, excepio quienes sean
autonizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e
instituciones politécnicas del pais, siempre v cuando esto no intermmpa el curmplimeento
de L totalidad de la jomada de trabajo o en los casos establecidos en la Ley;

d}  Haber recibido sentencia condenatoria cjecutoriada por los delitos de: cohecho, pecnlado,
concusion. prevaricato, sobomo, v enriquecimiento ilicito;

el Recibircualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

F} Ingenr ficor o hacer uso de sustancias estupefacientes o peicoirdpicas en los lugares de
trabajo;

g) Injuriar gravemente de palabma u obra a sis jefes o peoferir insulios a usuarios,
compafieras o compafieros de trabajo, cuando dstas no sean el resubiado de provocacicn
previa o abuso de autiridid;

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

i} Incurrir duranic ¢l lapso de un afio, en mis de dos infracciones que impliquen sancidn
disciplinana de suspension sin goce de remuneracion;

1) Suscribir, otorgar, obtener o registar un nombramiento o contrato de  servicios
ocasicnales, contraviniendn disposiciones expresas de la LOSEF v su Reglamento;

k) Realizar actos de scoso o abuso sexual, trama, discriminacion o violencia de cualguier
indofe cn contra de servidoras o servidores pablicos o de cualquier otra peérsona en el
ejercicio de sus funciones, actos que serdn debidamente comprobados;

1} Haber obienido la calilicacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del desempedio,
par segunds ver conseculiva;

m) Ejercer presiones ¢ influencias, aprovechéndose del puesio que ocupe, a fin de obtener
favores en la designacion de puestos de libre nombramienta y remocitn para su conyuge,
conviviente en unitn de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad v segundo de afinidad:

ny  Ateniar contra los derechos humanos de alguna servigpm o serador de la institucidn,
mediante cualguer Upo de coaccion, acoso o agresicn .E_—
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©) No cumplir en forma permanente, en ¢l ejercicio de sus funciones, con atencion debida al
pablico ¥ asistirlo con & informacion opertuna v pertinente. parantizando el derecho a
servicios piblicos de calidad;

p} Privilegiar en la atencién de servicio a familisres v personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de persomas inmersas en grupos de alencion priorifania,
dehidamente justificadas:

q) Ordenar la asistencia de actos publicos de respalde politico de cualguier naturaleza o
utilizar. con este v otros fines. bicnes de la Instinecion:

r} Abusar de la autoridad que le conficre el puestn pars coartar k. libertad de sufragio,
asociacion, o ofras garantias constitucionales;

s} Ejercer actividades clectorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ella para esos
fines:

1) Paralizar a cualquier ritulo el servicio pablico;

u} Mantener relnciones comerciales. societarias o Anancicras, dirceta o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas del GAD Municipal del Cantin Alwsi o cualguier
institucion del Estado, en los casod en que el servidor piblico, en razon de sus funciones,
deba atender personalmente dichos asuntos;

v) Resolver asuntos, intervenir, emidtir iformes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o
contratus con el GAD Municipal del Cantdn Alausi o con el Estado, por si o por
interpuesta persond u oblener cualguier beneficio que implique privilegios para el
servidor o servidora, su cinyvuge o conviviente en unidn de hocho legalmente reconocida,
sus parientes hasta el cuarto grado de consanpuinidad o segundo de afinidad. Esta
prohibicion se aplicard mbién para empresas, sociedades o personas juridicns en las gue
el servidor o servidora, su comyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida. sus parientes hasta el cuaroe grado de consanguinidad o segundo de afinidad
lengan miberés;

w) Sulicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
cantribuciones en especies. bicnes o dinero, privilegios v ventajas en raron de sus
funciones, para si. sus superiores o de sus subalternas; sin perjuicio de que estos actos
constituyan  delitos  tales  como:  peculado, cohecho, concusidn,  extersion o
enriquacimiento ilicito;

¥} Percibir remuncracion o ingresos complementarios, va sea con nombramiento o contrato,
sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna, conforme a la
mormatie de la respectiva insttucion;

¥l Entregar documentacion falsa o adultcrada pars ingresar a laborar en ¢l GAD Municipal
del Cantdm Alausi; v,

#) Las demidts que establerca la Ley,

Art. #8.- En los casos de inasisiencia, sireso injustificado o po regisiro de asistencia de las v los
servidores, u mas de las sanciones adatinistrativas gue se le impongan se le descontard la pane
correspondiente en los dias de vacaciones, conforme lo dispuesio en la Ley Organica de Servicio
Pablico vigente. En el caso que las o los servidores se encuentren fuera de la ciudad, v no
presenten |8 justificacion debida de las labores encomendadas, se procederd a descontar los
valores cancelados por viaticos, transporie, efc,

Para determinar ¢l numero de horas a ser descontado en las vacaciones por falta de registro de
asistencia en el dispositivo electronico o en la forma establecida pare el efecto, se tomari en
cuenta el dltimo registro v se contabilizardn las horas de trabajo hasta el siguiente registro de
asistencia; de @l manera que esta suma serin las horas a ser descontadas de las vacaciones del
servidor o servidora,

Art. 49.- Para aplicar la sancion correspondiente a las o Ios servidores que na dieron
cumplimiento a su legitimo derecho a In defensa, por atrasos injustificados v falta de reaistro de <L

[

BE.]
Ay, 5 e Junio ¥ Ricaurte \ www.alausi.gob.ec
Teifs. (393) 032930153 F 2030154 Alaus] - Ecuador miuniciploalausizgmall.com



Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal A|3U5im

| AL e s

asistensia on el dispositivo electronice o en la forne establecida para el efecto, se aplicara Ia
amanestacion que corresponda de conformidad a lo establecido en la presente Ordenanza.

Art, 3.~ Para efectos de infracciones o mobservancia a las disposiciones de la presente
Ordenanza se establecen las siguientes sanciones que se impondrin de acuerdo a la gravedad de la
falta. después de haberse concedido el legitimo derecho a ia defensa a la o ¢l servidor de quien se
presume el cometimiento de una falta disciplinaria;

&) Amonestaciin verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢} Sancidén Pecuniana Administrativa, o multa de un valor de hasta el 109 de la
remuneracion;

d) Suspension temporal sin poce de remuneracion; v,

e)  Destitucion,

Art. 51.- AMONESTACION VERBAL.- La amonestacién verbal se aplicard por cada atraso
qua registren las v los servidores; de igual maneta se aplicara esta sancion & las o los servidores
por cada faha de registro de su asistencia en el dispositivo o en la forma establecida para el
elewto.

D¢ 1gual manera se aplicard esta amonestaciin a la o el servidor o fas o los servidores que
cometan infraceiones consideradas como faltas leves en le LOSEP o en el articulo 47 numeral |
literales ¢}, di, €), £, 2). ¥ j) de la presente Ordenanza,

Asl mismO serd sanciohado con amonestacion verbal el o las v los servidores que hayan
inobservado los deberes establecidos en el aniculo 47 literales: b, el g) ik [ p) rl. :.-}, aa). col
¥, ee).

Dre la amonestacian verbal se realizard una constancia por escrito la cual serd comunicada & las o
los servidores en persona, quicn debera suseribir la recepcion del documento respeciive. En caso
de negativa-a susceibir o recibir el documento de b amonestacion, se dejard constancia de I
presentacion, y la firmardn su Jefe Inmedisto o Director de Area v un compadiero de trabajo
comuntamente con el funcionaro de o Unidad de Administracian de Talesto Humano sentando
razon de que se nepd a recibirda,

La constancia de amonestacion verbal i al expediente personal del servidor,

Art. 52- AMONESTACION ESCRITA.- La amonestacion cscrita se impondid a las ¥ los
servidores que en el trmscurso de un mes calendario registren 3 o mas atrasos; de igual manera se
aplicara csta sancion a ks o los servidores que no registren su asistencia en el dispositivo o ¢n la
forma establecida pam el efecto, por tres o mds ocasiones en el trascurso de un mes calendario: al
igual cuando el servidor o las o los servidores havan recibido, durante un mismo mes calendario,
dos 0 mas amonestaciones verbales.

Asl mismo serd sancionado por la misma falta con amonestacion eserita el servidor o las o los
servidores que hayan inobservado o cometido coalguiera de las siguientes faltas consideradas en
el articulo 42 literales ¢}, d), £), h), j) k), m) o), o) q) 8), U, v}, wi, z), bb), dd), ), ¥ ge):
articulo 43 htemles a), ¢), m), n) o) g), t), f, hhy i), 10, ¥y mm); v, aniculo 47 numeral |
Iiteralesal bl bl 1 v k)

La copia de la amonestacidn escrita serd incorporada-a la carpeta personal del servidar quien
deberh suscribir 1a recepeion del documento respectivo. En caso de negativa 2 suscribir o recibir
el documento de fa amonestacion. se dejard constancia de la presentacion, v la firmardn su Jef
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Inmediato« Director de Area y un compafiero de trabajo conjuntamente con ¢f funcionario de Ia
Unidad de Administracion de Talento Humano sentando razon de que se nego a recibirla.

Art. 53.- SANCION PECUNIARIA.- La sancion pecuniaria es una sancion que serd impuesta
por €f Adcalde o su delegado, de oficio o a pedido del Jete Inmediato o Director de Area o de
cualquier funcionersy que lenga conccimiento de un hecho que implique amonestacitn: se
aplicara en caso de que se hubiere cometide alguna falta leve. o por reincidencia en faltas leves
con amonestacion escrita dentro de seis meses; constituird en el descuento de una multa de hasta
el 14 de la remuneracion del servidor.

Se¢ aplicard a las ¥ los servidores que en ¢l tascurso de un mes calendario se arrasen por cinco o
mis ocasiones; de igual manera se aplicarh esta saneidn a las o los servidores que no registren s
asistencia en el dispositivo o en la forma establecida para ¢l efecto por cinco ocasiones o mas en
el trascurso de un mes calendario

Ast mismo serd sancionado por ln misma falta con multa, 8l servidor o servidora gue haya
inobservado las prohibicicnes consiantes en el articulo 43 literales pl, 1), 8), u). wh 5L ¥} 2. aa),
b}, ce), dd). ee). i) ¥ kk)L

La copia de la amonestacion pecuniaris serd incorporada a ln carpeta personal del servidor guien
deberd suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa a suseribir o recibir
el documento de la amenestacion, se dejara constancia de la pre;enmcnfm v la firmaran su Jefe
Inmediato o Director de Area ¥ un compafiero de trabajo conjuntamente con el funcionario de la
Unidad de Administracion de Talento Humano sentando razén de que se negd a recibirla.

Art. 54.- SUSPENSION TEMPORAL.- Sera sancionado con suspension temporal sin goce de
remuneracion el, ki o los servidores que reincidan én el cometimiento de faltas leves que havan
merecido sancion pecuniania administrativa o multa determinadas en esta Ordenanza. dentro del
periodo de un afio cabendario.

Asi mismo podra ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracidn, por un
tiempo 1o mayor a treinta dias; Ia o el servidor, que incumpliere con lo determinads en el articula
47 numeral 2 literales: o), pl q). ), £k ¥ u) de la presenie Ordenanza o la, el o bos servidores a
quienes después de haberse tramitado el correspondiente sumario sdministrativo por una presunta
falta disciplinana el Alcalde o Alcaldesn o su delepado de conformidad a lo esablecido en la
presente ordenanza, mediante providencia sefale que por |a falla cometida se aplicard la sancidn
de suspension temporal sin goce de remuneracicn, por un tempo no Mayor & treinta dias,

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

Corresponde al alcalde o alcabdesa, o su delegado; a través de la Unidad Administrativa de
Talente Humana imponer la sancidn de manera motiveds, previa la instauracion del sumario
administrative correspondiente en el que deberd garaimizarse las normas del debido proceso,

Art. 55.- Efectos de la suspension.- La sancidn de suspension lemporal sin goce de remuneracion,
tendra los siguientes efectos para las v los servidores sancionados:

a) Me asistirdn a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante ¢l tiempo de la
SUSpension;
b} No percibirén remuneracion mensual unificada, durante el tiempo de la snspension;
¢} Hebra lugar al pago de apories patronsles al [ESS. sin embargo, la o el servidor
suspendidosgdeberd - efectuar de su propio pecolio, el papo por concepto de aporte
individual; =
oo gl
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d) El GAD Municipal del Cantén Alausi, no generard el pago de fondos de reserva por el
periodo de la suspensidn;

¢) El periodo de la suspension no serd considerado para ¢l pago de la décima tercera
remuneracion y décima cuarta remuneracion;

t} El periodo de la suspensidn no serd considerado pera la concesion de vacaciones:

g} El puesto podri ser llenado provisionalmente, por ¢l tiempo que dure la suspension, 5 se
presenta la necesidad institucional; \

h} Mo se considerar el periodo de la suspension para efectos de devengacian por formacian
O capacitacion; e,

1) Mo se autorizara el intercambio de puesios cuando uno de los servidores se encuentre
suspendido,

Art. 56.- DESTITUCION.- La Destitucion de las o los servidares comespande por reincidir en
una falia que haya merecido sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion, dentro de
un periodo de un el consecutivo, esta falis serd sancionada con la destiucion previa la
realizacion  del sumario administrativo  correspondiente: Asi mismo serd sancionado con
destitucion, el servidor que haya cometido cualguiera de las falis consideradas comoe graves en el
articulo 47 numeral 2 con excepeion de los lierales: o), p). ql rl 5), v u)

Corresponde al alcalde o alcaldesa, o su delegado:; a traves de la Unidad de Administracidn de
Talento Humano imponer lo sancion de manera motivada, previa la instavracion del sumario
administrativo comespondiente, en el que debera garantizarse las normas del debido proceso.

Art. 57.- En el ejercicio de su potestad disciplinaria. el Gobiemo Autdnome Descentralizado del
Canton Alausi, procederd conforme lo establece I Constitucion, la LOSEP v su Reglamento, la
presente Ordenanen ¥ las demas normas que fueren aplicables.

CAPITULO VIN

Art. 58~ DE LA RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS.- Es atribucion de la Unidad
Administrativa de Talento Humano In recepeidn de quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de las ¥ los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Alausi; las cuales de hallarse elementos que o motiven, se tramitardn aplicando ¢l
régimen disciplinario,

Art. 59 CONTENIDO ¥ FORMA DE LA DENUNCIA.- La demumcin scrd escrita y
contendra lo siguiente:

I. Nombres v apetlidos completos y direccion domiciliaria de la persona denunciante, De
tenerlos, direcoion electrdnica ¥ nimero telefonico.

2. Relacion clara ¥ concisa de los hechos relativos a Jos actos o faltas que constituyan la
presunta irregularidad, que permita su comprobacion,

3. Los datos disponibles para la individualizacion de los presuntos participes vio de las
personas que tienen conncimiento del o de bos hechos denunciados.

4. En los easos en los cuales los actos o faltas ohjeto de la denuncia esién en conocimiento
de otras instituciones del Estado, si el dato fuere conocido por la persona denunciante,
sefialard el Srgane administrativo o judicial que se encuentre interviniendo.

5. Firma de la persona denunciante,

A las denuncias se acompaiiaran fotocopias legibles de la cédula de ciudadania v de la papelets de
vodacion correspondiente al alimo sufragio. En el caso de exiranjerns se anexara una fotocopia
del pasaporte v ciando los denunciantes fiseren representantes de personas juridicas de derecho
privado se adjimtard una copia certificada del nombramiento, Cuande se sciie o nombre de
tereeras personas se acompafisrd el pertinente poder. lgualments, g el denunciante dispusiene de ! #
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documentacion relscionsda con el hecho denunciado, se adjuntard fomcopias simples o
certificadas de ella,

Art. 60.- PRESENTACION DE LA DENUNCIA.- La denuncia serd pessentada en Unidad
Administrativa de Talento Humano, No se admitirin denuncias anomimas.

Las personas denunciantes deberin reconocer su denuncia al momento de presentarla ¢ ingresarla
en la Institucion, baso prevencion de las consecuencias civiles y penales que podrian derivarse de
una denuncia maliciosa o temeraria.

Dricha reconocimicnin se efectuard ante el o la Jefa Unidad Administrativa de Talento Flumano,
En el caso de ks personas que no sepan firmar; el reconocimienta de la denuncia lo ofcetuarin
imprimiendo su huefla digital ante el o ¢l funcicnaric mencianado en el inciso anterior,

En aguellos cisos en que las denuncias no se encuentren debidamente neconocidas; se concederi
ol ciudadanc denunciante of plazo de dies dias, 2 fin de que cumpla con esta Tormalidad. Si el
denunciante no lo hicrere en <l plase estipulado, se procederd al archivo de la denuncia.

Art. 61.- TRAMITE.- Si de la investigacion se determing ¢l presunto cometimiento de una falta
per pare de la o el servidor, la o el Jefe de Talento Humano segim comesponda, remitird a la
mixima sutoridad el informe motivado con la documentacion de sustento respectiva para
analizar 1a procedencia o no de infciar el sumario administrativo.

Cuando los actos o hechos denunciades no tengan relacion con ka competencia: atribuida por la
Constitucion de la Repablica del Econdor v las leyes a la Contraloria General del Estado, hayan
sido conocidos o se encuentren en conocimicnto de los drgancs de la Funcidn Judicial o de fa
Fiscalia General del Estado. se remitird la Direccién de Talento Humano denuncia a la Institucidn
que correspanda v se informera del particular al denunciante.

Arl 62.- RESERVA.- Los servidores del Gohierne Autonomo Descentralizade Municipal del
Canton Alausi encargados de la recepeion v evalmacion de las denuncias. asi como también de la
investigacian y realizacion de fos informes, guardardn reserva de |os hechos que conocieren v de
la identidad de las personas denunciantes v denunciadas,

CAPITULO IX
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

Art. 63~ PRESCRIPCION DE DERECHOS.- Los derechos a demandiar contemplados en esta
Omrdenanza a favor de los servidores caducarin en el érmimno de noventa dias, comados desde la
fecha en que pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro téemine especial para el efecto,

Art. 64- PRESCRIPCION DE ACCIONES.- Las acciones que concede esta Ordenanza a los
servidores, que no tuvieren trmine especial, preseribirin en noventa diss, que se contara desde la
fecha en que se ke hubiere notificado personalmente a la servidora o servider piblico con la
resoluckon que consider: ke perjudica,

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En todo cuanto no se encuentre previsto en i presente Ordenanes, se acatard ko
dispuesto en la Constitucion, la Ley Orpanica de Servicio Piblico vigente v su Reglamento,
demas leyes conexas, v [as disposiciones emanadas por ks sutoridades de Ta Institucidn.

SEGUNDA.- Las disposiciones de la presente Ordenanza F:Erin ser reformadas legalmente

acorde las circunstancias del GAD Muonicipal del Cantdn Alawsi pib]
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DISPOSICTON FINAL

La presente ordenanza entrard en vigencia a partic de la fecha de su publicacion en el dominio
Web de lo instituciom.

do Guaminga |~ |
SECRETARIO DEE CONCEJO.

SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL.- Certifico: Que la ORDENANZA QUE
REGLAMENTA LA ADMINISTRACION AUT( TALENTO HUMANO DEL
GOBIERNOG  AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DPEL CANTON
ALAUSI, fue conocida, discutida v aprobada por el Cohee) Municipal del Clobiemo Auténomo
Descentralizade Municipal del Cantdn Alaust, engprimer te en sesion grdinaria de fecha 02
& agosto de 2017,

SECRETARIA DEL CONCEID MUNICIPAL
mes de agosie del 2007, a las 0Bh3G- Vistos:
Organico de Ordenamiento  Territorial, Auto
aprobada al Sr. Alcalde para su sancidn v prom

el art, 327 del Codigo
cidn. remitase |l norma

ando Guamings {
SFCREFARIO DE}!,..CDHCEJD
-

ALCALDIA DEL CANTON ALAUSLC Sr. Manuel Vargas Villa, Alcalde del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal del Canton Alausi, a los nueve dias del mes de agosto de
2017~ De conformidad con las dispesiciones contenidas en el Art. 322 del Codigo Orgidnico de
Ordenamients Territorial, Autonomia y Descentralizacion, habiéndose observado el trimite legal
¥ por cuanto la presente Ordenanza esta de acuerdo con la Constitucion v Leves de la Repiblica.-
Sanciono la presente Crdenanza para que entre en vigencia conforme lo establece el Art. 324 del
COOTAD, clévese a la pagina web institucional.

ALCAL
DESCENTRALIZAD
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SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL.- El sefior Manuel Vargas Villa, Alealde del
Gubiemo Autdnome Descentralizado Municipal del C ausl, sanchond, firmo v ordend la
promulgacicn de s ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA /ADMINISTRACION
AUTONOMA DE TALENTO HUMANO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANE( I en la pigina web
nstitucional, ¢l 09 de agosto de dos mil diecisiety, si

s

&y 5 de Junlo v Ricaurta vew.alausigob.ec
Telfs.: (593 Q3T930153 29307154 Alaci - Ecundor rmuniclploalsusia gmall,cam



