GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. GADMCM-SECGRAL-092-RA

Abg. Roberto Hidalgo Pinto
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON MEJIA

REGLAMENTO INTERNO DEL TALENTO HUMANOQ PARA LOS SERVIDORES
MUNICIPALES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON MEJIA AMPARADOS EN LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO

Que,

e,

Que,

(Que,

Que,

ald

PUBLICO
CONSIDERANDO:

“el Articulo 227 de La Constitucion de la Repiblica. - La administracion publicu
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de cficacia,
eficiencia, calidad, jerarguia, 173 desconcentracidn, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion™;

“el Articulo 238 de La Constitucion de la Repiiblica. - Los gobiernos cuddnomos
descentralizados gozardn de autonomia politica, adminisiraliva y financiera, y se regiredn
por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, infegracion y
participacion ciudadana.,. "',

“el Articulo 264 de La Constitucicn de la Reptblica. — deiermina las competencias
exclusivas de los Gobiernos Municipales; vy el Art.55 del Codigo Orgdnico de
Organizacion Tervitorial, Awtonomia y Descentralizacion (COOTAD) establece lay
compelencias exclusivas de los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales,

“ef Articulo 5, tercer inciso, del COOTAD, manifiesta que “la autonomia administrativa
de tos gobiernos catdnomos descentralizados consiste en el pleno efercicio de la fucultad
de organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimienta de sus atribuciones, en forma directa o
delegada, conforme u lo previsto en la Constitucion y la ley .. ™

“el Articulo 360 del Cidigo Orgdnico de Ordenamiento Terriiorial COOTAD. -
Administracion. - La adminisiracion del talento humano de los Gobiernos Auwtonomos
Descentralizados serd auténoma y se regulard por las disposiciones que para el efecto
se encuentren estublecidus en la ley v en las respectivas ordenanzas o resoluciones de
las juntas parroguiales rurales.”
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Que, el Ari. 31 de la Ley QOrgenica del Servicio Priblico establece que corresponde a las
Unidades de Administracion del Talento Humano de los Gobiernos Awtdnomos
Descentralizados sus entidades v regimenes especiales, la administracion del sistema
integrada de desarvotlo del talemto humano en sus instituciones, observando las normeas
técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo como drgano reclor de fa materia,
Dependeran administrativa, organica, funcional v econoniicamente de sus respectivas
Instiue fones.

-

Que, ol Art. 32 de la Ley Orgdnica del Servidor Publico, en su literal "¢ sefiala como
responsabilidad de las Unidades Administrativas del Talemto Hwmano: “Elaborar el
Reglamenio Interno de Administracion del Talento Humano, con sujecion a las normas
técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales; y,

Que, el nwmeral 6) del mimieral 2.2.4 del Estatuto Sustitutive de Gestion Organizacional por
procesas deterning dentro de las atribuciones y responsabilidades de la Direccion de
Administracion del Tadento Humano *Elaborar ¢ implementar manuales, reglamentos v
ordencanzas gue definan mecanismos sobre procesos y mejoramiento de administracion
ded telento hwmano, solud y seguridad ocupacional " ...

En uso de las atribuciones que le otorga el Art. 60 del Cidigo Orgdnico de Organizacion
Territorial, Auwtonomia y Descentralizacion,

RESUELVE:
Articulo 1.- Expedir el Reglamento Interno def Tafento Humano para los servidores Municipates

del Gohierno Adwtdnomo Descentralizado Municipal del Cantén Mejia amparados en la Ley
Crganica del Servicio Publico.

Articulo 2.- Disponer a la Direccidn de Adminisiracion del Talento Humerio, redalice la
socializacion y difusion del mismo o todo el personal sujeto a la Ley Orgdnica de Servicio Piblico
(LOSEP).

La presente resolucidn entrard en vigencia a partiv de la fecha de su suseripeion,
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMAND

REGLAMENTO INTERNO DEL TALENTO HUMANO PARA LOS SERVIDORES MUNICIPALES
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA
AMPARADOS EN LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

CONSIDERANDO

Que, los articulos 238 de la Constitucion de la Replblica del Ecuador; 1; 2 literal a); 5; y, € del Cadigo
Organico de Organizacion Teritorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), reconocen y

garantizan a los Goblernos Auténomos Descentralizados, autonomia politica, administrativa y
financiera;

Que, |os articulos 240 de |la Constitucion de la Republica del Ecuador; y, 53 del COOTAD, otorgan a
los Gobiemos Auténomos Descentralizados Municipales, la facultad de legislar y fiscalizar,

Que, los articules 7; 29 lileral a); y, 57 literal a) del mismo Cédigo otorga al Consejo Municipal la
facultad normativa para la expedicion de ordenanzas cantonales, acuerdos y resolucicnes;

Que, el articulo 322 del COOTAD, dispone que los proyeclos de ordenanzas se referiran a una sola
materia y que seran sometidos a dos debates realizados en dias distintos para su aprobacion;

Que, el articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece los requisilos para ingresar al
sector plblico;

Que, el articulo 20 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece que |a servidora o el servidor
responsable del registro de los nombramienlos o contratos, no inscribira nombramientos o confralos
de |as personas que no cumplan los requisitos previstos en esta Ley, bajo prevencitn de las sancionaes
legales correspondientes a tal incumplimiento;

Que, el Concejo del Gobiemo Autonomo Descentralizado Municipal del canion Mejia, de ese enlonces,
en sesién ordinaria realizada el 25 de abril de 2013, por unanimidad resolvié aprobar la Ordenanza
que contiene el “Reglamento interno de Administracion del Talento Humano para las y los servidores
Municipales del Gobierno A.D. Municipal del Canton Mejia".

Que, el Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Mejia, de ese enfonces
en sesion del 15 de octubre de 2015, por unanimidad resolvid aprobar la Ordenanza Reformatoria a
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GOBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZADC
MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA

DIRECCION DE ADMIMISTRACION DEL TALENTO
HUMANO

la Ordenanza que contiene el “Reglamento Inferno de Adminisiracion def Talento Humano para las y
los servidores Municipales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Mejia”.

Que, es necesario reformar el actual Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para
las y los Servidores del Gobiemo Autdnomo Descentralizado Municipal del Canton Mejia, a fin de
establecer los nuevos requisitos para ingresar a trabajar al Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Mejia descritas en el articulo 7 del mencionade Reglamento Interno, conforme
las directrices emitidas por el Ministerio del Trabajo.

En uso de las atribuciones que le olorga al Art. 7 y literal a) del Art. 57 del Codigo Organico de
Organizacion Teritorial, Autonomia y Descentralizacion.

RESUELVE:

EXPEDIR EL “REGLAMENTO INTERNO DEL TALENTO HUMANO PARA LOS SERVIDORES
MUNICIPALES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
MEJIA AMPARADOS EN LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO"

CAPITULO |
DEL REGLAMENTO EN GENERAL

Art. 1.- OBJETO.- El presente Reglamento Interno liene como objetivo establecer las disposiciones y
procedimientos que permitan garantizar una eficiente administracion del Talenlo Humano del Gebierno
Auténomo Descentralizado del Cantén Mejia, a fin de obtener el maximo grado de eficiencia del
personal en el desempeiio de sus funciones, brindando senvicios de calidad y calidez a los usuarios
internos y externos, en apego a las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP), su Reglamento General, asi como las Resoluciones expedidas por el Ministerio del Trabajo
que ejerce 1a rectoria del trabajo; y, demas normaliva conexa.

Art. 2- AMBITO DE APLICACION. - Las disposiciones eslablecidas en el presente Reglamento
Infemo es de aplicacién obligatoria para los servidores piblicos del Gobiemo Autonomo
Descentralizado del Cantén Mejia, Direcciones de Area y Coordinadores de Unidad, regidos por la Ley
Organica del Servicio Piblico, su Reglamento General, y las Resoluciones emitidas por el Ministerio
del Trabajo que ejerce la rectoria del trabajo.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANG

Art. 3.- ORGANOS DE APLICACION. - Son arganos de aplicacion la Alcaldia, las diferentes
Direcciones que conforman la Municipalidad; y todos los servidores que, a cualquier titulo o cargo,
desempenen funciones en el G.A.D. Municipal del canton Mejia, y se encueniren sujelos a la Ley
Organica del Servicio Pablico y su Reglamento; quienes seran responsables de cumplir y hacer cumplir
este reglamento interno de Administracidn de Talento Humano.,

Art, 4.- RELACIONES CON EL MEDIO AMBIENTE Y LA COMUNIDAD. - Es paolitica del Gobiemno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mejia, el respeto y proteccion al medio ambiente en
el que realiza sus actividades, mediante el uso de herramientas y recursos que permitan el desarrollo
de las mismas, de manera susientable; y, a su vez, el mantenimiento de buenas relaciones con las
poblaciones ylo comunidades asentadas en su area de servicio. Los servidores alenderan de forma
estricta esta polilica y se abstendran de realizar actos u operaciones que atenten contra el medio
ambiente o contra las poblaciones o comunidades.

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Art. 5.- AUTORIDAD NOMINADORA. - El alcalde del G.A.D Municipal del Cantén Mejia, se conslituye
en la autoridad nominadora de este Municipio, quien tendré la facultad de conlratar, sancionar, remover
o cesar en funciones a los servidores plblicos de la institucion, con sujecion a las normas legales
vigentes.

Asi también, podrd delegar la suscripcion de actos administrativos y contratos relativos a la

administracion de talento humano al Director de Talento Humana del G.A.D Municipal del Canton
Mejia.

Art. 6.- ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO. - La Direccién de Administracion del Talento
Humano, ejecutara los procesos, de conformidad a los lineamientos establecidos en la Ley Orgénica
del Servicio Piblico, su Reglamento General, las Normas Técnicas emitidas por el Ministerio del

Trabajo, y el Estatulo Organico de Gestion Organizacional por Procesos del G.A.D Municipal del
Canton Mejia; y, demas normativas aplicables.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
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CAPITULO Il
DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

Art. 7.- POLITICAS. - Las siguientes son politicas institucionales para el presente Reglamento Intemo
del G.AD Municipal del Cantén Mejia, y deberan ser observadas y cumplidas por los servidores
piblicos, durante la vigencia de su relacion laboral, sea cual sea su modalidad de vinculacion; el
incumplimiento de las mismas, se deberan notificar inmediatamente al responsable de la Direccion de
Administracion del Talento Humano, para impulsar las acciones perlinentes.

Art. 8.- POLITICAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE EQUIPOS Y SISTEMAS INFORMATICOS. -
Para el G.A.D Municipal del Cantén Mejia, la infarmacion desarrollada y contenida en sus sislemas
informaticos, son estralégicas; razén por la cual el acceso, uso, utilizacion y manipulacion de equipos
y sistemas, son de especial cuidado, motivo, por el que se encuentra terminantemente prohibido la
utilizacién de los mismos al personal que no esté debidamente autorizado por el empleador o su
representante.

CAPITULO IV
DEL INGRESO Y SELECCION DE PERSONAL

Art. 9.- REQUISITOS PARA EL INGRESO. - Toda persona que ingrese a prestar sus servicios en el
G.A.D Municipal del Canton Mejia, mediante nombramientos provisionales, definitivos, nivel jerarquico
superior y contrato de servicios ocasionales, debera cumplir con los requisitos establecidos en la Ley
Orgénica del Servicio Piblico y su Reglamento General de aplicacion, asi como las Resoluciones
expedidas por el Ministerio del Trabajo; y, demas normativas conexas.

La Direccion de Administracion del Talento Humano, previo al ingreso de la o el aspirante al GA.D
Municipal del Canton Mejia, verificara el cumplimiento de esios requisitos; asi mismo, la existencia de
la vacante en el distributivo de remuneraciones unificadas aprobada y la disponibilidad presupuestaria
correspondients para el caso de los contralos ocasionales. Los responsables de las Unidades
requirentes, deberan solicitar 2 la autoridad nominadora o su delegadola, la auterizacion para la
contratacion del personal y la UATH adjuntara el respectivo informe favorable.

El sustento de necesidad de vinculacion de personal, o creacion de puesio sera de exclusiva
responsabilidad del Director del Area al cual perlenezca el puesto, por tanto su requerimiento debera
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUNMAND

ser plenamente sustentado en base a |as necesidades de ejecucion de procesos, planes, programas
y proyeclos de la Inslitucion en cbservancia a las normas tecnicas y legales inherentes.

Art. 10.- DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL INGRESO. - A mas de |os requisitos establecidos
en el articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General; asi comoe |as demas
normas expedidas para el efecto, las personas que ingresaran a prestar sus servicios en el GA.D
Municipal del Canion Mejia, previo al inicio de sus funciones, deberan presentar en la Unidad de
Administracion del Talento Humano la siguiente documentacion:

Hoja de vida actualizada con base al formato emitido por la Red Socio Empleo,
Copia a color de la cédula de ciudadania;
Copia simple de litulos de segunda, tercer y cuarla nivel, de acuerdo a lo requerido en el perfil;
Impresion del Registro de los Titulos de la pagina web del SENESCYT;
Coplas simples de certificados de talleres, cursos, elc.; asi como de las capacitaciones
realizadas en los Gltimos cinco (5) anos, acorde con el puesto que va a desempenar;
Ficha en digital del formulario SIITH, proporcionados por la UATH institucional;
Formulario Electronico de Declaracion Palrimonial Jurada de la Contraloria General del
Estado, debidamente suscrita, en la que se incluiré:
= Aulorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;
« Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias;
« Declaracion de no enconfrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones
previstas en la Constitucién de la Replblica y el ordenamiento juridico vigente;
o Declaracion jurameniada de no tener bienes o capitales en paraisos fiscales.
8. Cerlificado de la cuenta bancaria personal "no compartida” (ahorros o corriente de cualquier
institucién financiera nacional);
9. Hisloria laboral mecanizado del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;
10. Copia a color del Camé de discapacidad emitido por el ente regulador, vigenie (si posee
discapacidad);
11. Certificacién del Ministerio del Trabajo en caso de ser sustituto de persona con discapacidad;
12. Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo plblico, emitido por el Ministerio
del Trabajo;
13. Formulario 107 del dltimo empleador, sea pablico o privado, cuando la persona haya tenido
relacion de dependencia;
14. Cerlificados laborales;
15. Certificado de no adeudar al G.A.D Municipal del Cantn Mejia;
16, Certificado de no adeudar al EPAAGE-Mejia,EP; y,
17. Demas documentos especificos que determine la UATH.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
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La UATH verificara que las personas que van a ingresar a la institucion no se encuentren inmersas en
las inhabilidades ylo prohibiciones determinadas en la LOSEP, su Reglamento General,

Art. 11- PROHIBICION DE LABORAR SIN CONTRATO Y/O ACCION DE PERSONAL
REGISTRADOS. - Ninguna persona podré ingresar a laborar en el G.A.D Municipal del Canton Mejia,
sin que exista la respectiva accién de personal o contrato de servicios ocasionales debidamente
registrado por la UATH.

Art. 12.- SUSTENTOS DE SELECCION DE PERSONAL. - La seleccion de personal se efecluara
sobre la base de los siguientes sustentos:

a) Para llenar las vacantes, la UATH ejecutara los procesos establecidos en la LOSEP y su
Reglamenta General de aplicacion y lo determinado en la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccidn de Personal, .

b) Para la seleccion de personal por contratos de servicios ocasionales se realizard un
procedimiento simplificado, el cual sera efectuado por la Direccion de Administracicon del
Talento Humano del G.A.D Municipal del Cantén Mejia en coordinacion con las areas
requirentes.

Art. 13.- PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO. - La seleccion de personal por contratos de servicios
ocasionales, se ejecutara en los siguientes términos:

a) La unidad requirente deberd solicitar a la Autoridad Nominadora 0 a su delegado |a
autorizacion de conlratacion hasta el 15 del mes posterior a la renuncia del servidar;

b) Una vez receptada esta informacion por la UATH, en el lapso de 48 horas se debera validar
el perfil requerido en el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de puestos (el perfil
debera cumplir estrictamente con el Manual); adicionalmente, para los contratos de servicios
ocasionales se verificara que no sobrepase el 20% establecido en el Art. 58 de la LOSEP.

En el caso de contratos de semvicios ocasionales con cargo a gasto de inversion, estos
deberan ser justificados acorde al proyecto que sera cargado, el cual constara en el POA.
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MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA

IRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
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¢) Una vez que se obienga la dispenibilidad presupuestaria emilida por la Direccion Financiera,
la UATH sera la responsable de notlificar a la persona su fecha de ingreso y los documentos
que debera presentar para la vinculacion.

Art. 14.- CONVENIOS DE PASANTIAS Y PRACTICAS. - El G.A.D Municipal del Canton Mejia podra
suscribir convenios con universidades, escuelas politécnicas e institutos reconocidos por la
SENESCYT, para la poslerior celebracion de convenios de pasantias con esiudiantes de las
instituciones educativas, en cumplimiento a lo establecido en la normativa expedida para el efecto por
el Ministerio del Trabajo.

Para el ingreso de esludiantes universitarios en calidad de pasanles deberan regirse a los
procedimientos establecidos por el G.A.D Municipal del Cantén Mejia, a traves de la Direccion de
Administracion del Talento Humano, siempre y cuando exisla |a disponibilidad presupuestaria, igual
que los pre- profesicnales que no son remunerados deberan ser regulados por el CES.

Para las practicas estudiantiles del segundo y tercer afic de bachilleralo de instituciones educativas
publicas y privadas, las mismas que enviaran la solicitud con la némina de estudiantes; la UATH del
G.A.D Municipal del Cantdn Mejia, de acuerdo a su compelencia aprobara y los ubicara en las
unidades administrativas requirentes, la UATH emitira el certificado a favor del o los estudiantes, una
vez concluidas sus practicas estudiantiles.

Art. 15.- INGRESO DE PERSONAL EXTRANJERO AL SERVICIO PUBLICO. - Los responsables de

cada area requirente, solicitaran de manera molivada a la Autoridad Nominadora o su Delegadalo, la
aulorizacion para nombrar o contratar al personal exlranjero,

En caso de requerirse la confratacion de personas extranjeras, la autoridad nominadora o su
delegada/o, previo informe de la UATH, solicitara la respectiva aulorizacion del Ministerio del Trabajo;
siendo un reguisilo indispensable la visa de {rabajo segin comesponda.

Como parle del proceso de seleccion, el G.A.D Municipal del Cantén Mejia, podra exigir a los
aspiranies la rendicion de pruebas lécnicas y psicomeélricas, sin que ello implique la existencia de
relacion laboral alguna,

Art. 16.- ENTREGA Y DESCARGO DE BIENES. - El servidor piblico al momento de recibir los bienes
muebles o implementas de la institucién, debera firmar el formulario emitido por el G.A.D Municipal del
Canton Mejia.
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La Direccion Administrativa responsable de custodiar los bienes institucionales, al momento de la
desvinculacion del servidor, verificara que los bienes presenten las mismas condiciones gue tenian al
momento de ser entregados al servidor, considerando el desgaste natural y normal por el fiempo. La
destruccion o pérdida por culpa del servidor piblico, debidamente comprobades, seran de su
respansabilidad directa.

CAPITULO V

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

Art. 17.- JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.- Los servidores publicos del G.A.D Municipal del
Canton Mejia, cumpliran la joada ordinaria de trabajo de cuarenta (40) horas semanales, acorde la
necesidad Instilucional y el pueslo que ejecuten, con derecho a sesenta (60) minutos de receso
destinados para el almuerzo, que no son parte de la jomada de trabajo, receso que iniciara durante el
lapso de las 12h30 hasta las 14h30, tiempo que debera ser orgariizado por turnos por cada area de la
institucién, con el fin de dar continuidad al servicio y atencion interna y externa.

El control del cumplimiento de esta disposicion sera de responsabilidad de los jefes inmediatos, con
el apoyo de la Direccién de Administracion del Talento Humano.

En lo referente a los horarios especiales, se consideraran aquellos que se encuentren aprobados
mediante Resolucion Administrativa por la Maxima Autoridad, en base a la normativa legal vigente.

Art. 18.- CONTROL DE ASISTENCIA. - La UATH periédicamente realizara controles de asistencia de
los servidores publicos del G.A.D Municipal del Cantan Mejia, sin perjuicio de la obligacion que tienen
los jefes inmediatos de las distintas unidades del control directo de fa asistencia del personal, asi como
de reportar a la UATH las novedades que se produjesen durante la jomada de {rabajo.

Los servidores plblicos, estén obligados a registrar el ingreso y la salida de la jomada laboral, en el
mecanismo de conirol que establezea la institucion para tal efecto. Asi también se controlaran el
registro de las horas de salida y retorno de la hora de almuerzo, en el lector biométrico o del
mecanismo definido, lo cual también podra ser requerido por el jefe inmediato de cada area, a efeclos
de ejecutar los controles de asistencia y de cumplimiento de horarios.
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En el caso de presenlarse algin desperfecto en el sistema biométrico, su registro se lo realizara en
forma manual en las hojas de control de asistencia prevista para el efecto por la Direccion de
Administracion del Talento Humano, hasla que el sistema sea reparado.

La omision de regisiro de la hora de enfrada o salida, hara presumir ausencia a la correspondiente
jornada, a menos que tal omision fuere justificada por el servidor(a) por escrito ante el respectivo jefe
inmediato, quien a su vez debera notificar su validacion de que el servidor(a) si estuvo laborando
normaimente a la Direccién de Administracion del Talento Humano.

Art, 19.- ATRASOS. - Para el caso de los servidores publicos que registren su ingreso fuera del horario
establecido en el articulo 21 del presente Reglamento, deberan presentar |a respecliva justificacion en
el formato establecido porla UATH a su jefe inmedialo para que él lo valide y aulorice; inicamente por
causa forluita, accidente o calamidad y se remita tal jusiificacion a la Direccion de Administracién del
Talento Humano.

La Direccion de Administracion del Talenlo Humano, en uso de sus atribuciones, efectuara controles
de asistencia y permanencia del personal cuando considere  perlinente.

El atraso recurrente, la anticipacion de la salida y la no permanencia al lugar de trabajo, estara sujelo
a la aplicacin del regimen disciplinario correspondiente.

Art. 20.- JUSTIFICACION POR LA FALTA DE REGISTRO EN EL MECANISMO DE CONTROL QUE
EL G.A.D. MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA DETERMINE PARA EL EFECTO.- Los servidores

publicos del G.A.D Municipal del Cantén Mejia que por motivos de olvido involuntario, o por ofras
razones debidamente comprobadas ylo juslificadas no hubieren registrado su ingreso en el
mecanismo de confrol que el G.A.D Municipal del Cantdn Mejia determine para el efeclo, podrén
justificar este hecho anle el jefe inmediato superior a través de memarando, cuya justificacion debera
ser avalada por el Director de Area, quien debera remitir a la UATH dentro de la fecha o al dia siguiente
en que no se realizo el registro.

CAPITULO VI

VACACIONES, BENEFICIOS SOCIALES, PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES CON O SIN
REMUNERACION
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Seccion 1ra.
DE LAS VACACIONES

Art. 21.- VACACIONES. - Los servidores plblicos del G.A.D Municipal del Canton Mejia, tienen
derecho a disfrutar de treinta (30) dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de
sepvicio continue, tomando en consideracion la fecha de su ingreso a la instilucion y el plan de
vacacicnes establecido por la UATH, a fin de que se garantice la continuidad en la atencion de los
servicios que presta la institucian.

Las vacaciones seran acumulables hasta por sesenta (60) dias y no se reconoceran econdmicamente,
a excepeion del caso de cesacion de funciones definitivas, en estricto cumplimiento a lo establecido
en la Ley Organica del Servicio Plblico y su Reglamento General.

Los 30 dias de vacaciones comprenden de 22 dias laborables incluidos feriados, 4 sabados y 4
domingos, por lo que la UATH o quien haga sus veces, debera realizar el control de estos 30 dias
incluidos sabados y domingos.

El personal que labore en el G.A.D Municipal del Canton Mejia bajo la modalidad de contrato de
servicios ocasionales y nombramientos, podran solicitar anticipo de vacaciones por el tiempo
proporcional del iempo ganado de vacaciones, desde la fecha de ingreso hasta la vigencia del contrato
0 nombramiento.

En lo que comesponde a los permisos particulares que sean tomados por horas ylo minutos seran con
€argo a vacaciones.

En la prorroga de conlratos ocasionales no se liquidaran las vacaciones na gozadas, por mantenerse
la continuidad de servicio.

La programacion de vacaciones, seré realizada por la UATH, cuya validacion y aceplacion serd
efectuada por el Director de Area conjuntamente con el servidor(a) acorde a su necesidad, lo cual
constara en el Plan Anual de Vacaciones; en base a lo determinado en el Arl. 27 del Reglamento
General a la LOSEP.

Se prohibe al jefe inmediato negar las vacaciones a los servidores publicos injustificadamente en base
al literal m) del Arl. 24 de la Ley Orgénica del Servicio Piblico.
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En caso de existir necesidad instilucional y requerirse la reprogramacion del periodo de vacaciones,
para alender asunios de caracter estriclamente emergente, el jefe inmediato deberé coordinar con el
servidar para la reprogramacion de sus vacaciones, conforme a la necesidad del servidor, previo
autorizacion expresa de suspension o no autorizacion de goce de vacaciones por parle de la Auloridad
Nominadora. No se negara vacaciones al servidor sin sustento técnico debidamente motivades, ya

que es una causal de destitucion para el jefe inmediato en base a lo establecido en el literal j) del Art.
48 de la LOSEP.

Cuando el servidor pUblico cesare en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a que tenga
derecho, estas seran compensadas en dinero en su liquidacion sobre la base de la remuneracion
mensual unificada que perciba al momento de la separacion de |a instilucion, de conformidad a lo
estipulado en la ley y la normativa para el efeclo.

Los servidores publicos del G.A.D. Municipal del Canton Mejia, que fueren declarados en comision de
servicios con o sin remuneracion en ofras instituciones, para efecto de vacaciones se sujetaran a la
reglamentacion y programacion interna de la institucion en |a que prestan sus servicios. Las UATH's
de cada una de las instiluciones velaran por el uso efeclivo de este derecho previo ala reincorporacion
del servidor publico, a su institucion original, para lo cual remitira los documentos de respaldo que
sirvieron para la concesion de las vacaciones a |a institucion que solicité la comision de servicios.

Para la toma de vacaciones, el servidor debera realizar la solicitud de vacaciones a través del
mecanismo que la UATH implemente para el efecto, con al menos 8 dias de anticipacion.

La UATH lomara control mensual de la ejecucion del plan anual de vacaciones y coordinara con &l
personal la respectiva toma, en caso que el personal no generare oportunamente la solicitud de
vacaciones, la UATH efectuara directamenle en uso de sus atribuciones, |a liquidacion de vacaciones;
elaborara la Accién de Personal y notificara al personal a efectos de cumplirla ejecucion del plan anual

de vacaciones y evilar la acumulacién, pérdida o en caso de desvinculaciones que la Institucion deba
erogar valores adicionales por este concepto.

Art. 22.- PROGRAMACION DE LAS VACACIONES. - Las vacaciones de los servidores se sujetaran
al Plan Anual de Vacaciones, que planificara cada Direccion de Area, el mismo que debera ser enviado
a la Direccion de Administracién del Talento Humano, hasta el 30 de noviembre de cada afio para su
consolidacién, aprobacion y registro.

Para lal efecto, se tomaré en cuenta la fecha de ingreso de los servidores, garantizando la continuidad
en la atencién de los servicios internos y externos que presta el G.A.D Municipal del Canton Mejia.
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En el caso de que los responsables de las Direcciones de Area, no hubieren presentado el cronograma
de vacaciones del personal a su cargo, hasta la fecha establecida en el inciso primero, la UATH
preparara y ejecutara el plan anual de vacaciones.

Los responsables de cada unidad administrativa deberan comunicar a la UATH cualquier cambio en
el calendario de vacaciones que se presente en su equipo de trabajo. Una vez que haya sido aprobado
por la maxima autoridad o su delegado, el calendario de vacaciones entrara en vigencia a partir del
primer dia laborable del mes de enero de cada afio.

Art. 23.- ACCION DE PERSONAL, - La UATH, elaborara la comespondiente accion de personal
cuando la solicitud de vacaciones de 1a y los servidores comprenda 5 o mas dias consecutivos. Las
solicitudes que correspondan a menos de 5 dias consecutivos, se formalizaran con el formulario de
solicitud de vacaciones debidamente legalizado.

Se registrara los dias de vacaciones tomados a partir del dia que deja de asistir a trabajar hasta el dia
anterior a su reincorporacion.

Art. 24.- PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES. - Los servidores publicos, podran solicitar con
al menos 24 horas de anticipacién permisos personales con cargo a vacaciones, generado en el
sistema implementado por la UATH, el cual previamente debe ser debidamente legalizado y autorizado
por su Jefe inmediato

Se exceptiia el cumplimiento del plazo previo a generar los permisos Unicamente en casos fortuitos,
enfermedad o calamidad doméstica debidamente comprobados; siempre que el servidor o terceras
notifiquen por via telefonica, mensaje de texto, o mail (via comprobable que quede evidencia de su
justificacion) a su jefe inmediato la urgencia de ausentarse; a efectos de que inmediatamente a su
reintegro en horas posteriores o maximo al siguiente dia realice la generacicn y gestione la legalizacion
del permiso respectivo.

Art. 25.- PERMISOS PARA ESTUDIOS REGULARES. - Los servidores plblicos de carrera tendran
derecho a solicitar permiso para estudios regulares en institutos, universidades y escu elas politécnicas
en aplicacién a las disposiciones establecidas en los Arts. 33 y 34 de la LOSEP y Art. 59 del
Reglamento de aplicacion.

Seccion 2da.
DE LAS LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION
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Art, 26.- INFORME PREVIO. - La Direccion de Administracion del Talenio Humano observara el
procedimiento establecido en la LOSEP y su Reglamento de aplicacién, previo a la emision del informe
para la concesion de las licencias con o sin remuneracion; para lo cual verificara los documentos que
la 0 el servidor presente para justificar la licencia a la que desea acogerse, de [o cual llevara un registro,
control y seguimiento.

Art, 27.-LICENCIAS CON REMUNERACION. - Las licencias con remuneracion eslipuladas en el
articulo 27 de la Ley Organica del Servicio Publico, seran solicitadas utilizando el formulario o
procedimiento establecido por la UATH, el mismo que eslara avalado por el Jefe inmediato del servidor
plblico que solicite la licencia. Para la concesion de estas licencias se debera observar lo dispuesio
en los articulos 33 al 39 del Reglamento General a la LOSEP, y presentar los documentos que
justifiguen el hecho.

Art. 28.-LICENCIAS SIN REMUNERACION. - Las licencias sin remuneracion se concederan a los
servidores de carrera en los casos determinados en el articulo 28 de la Ley Organica del Servicio
Piblico, observando el tramile establecido en los articulos 40 al 44 del Reg]amentu General a la
LOSEP y se adjunlara los documentos que justifiguen el requerimiento. Para la solicifud de estas
licencias se utilizara el formulario o procedimiento eslablecido por la UATH.

No se concedera esta clase de comision de servicios a servidoras o servidores que ccupen puestos
de nivel jerarquico superior, periodo fijo, nombramientos provisionales o tengan conlralos de servicios
ocasionales; conforme lo determina el Art. 31 de la LOSEP.

Ninguna entidad piblica se rehusara a conceder comisién de servicios para sus servidores.

Art. 29.-LICENCIAS SIN REMUNERACION PARA PARTICIPAR COMO CANDIDATO DE
ELECCION POPULAR. - Se concedera licencia sin remuneracion a la o el servidor de carrera que
participe como candidaio de eleccién popular desde la inscripcion de la eandidatura hasla el dia
siguiente al de las elecciones; de resultar electo, desde 2 posesion en el cargo, hasta la terminacion
de sus funciones en base a lo determinado en el literal e) del Arl. 28 de la LOSEP; Art.44 del
Reglamento General a la LOSEP.

No se concederd esta clase de comision de servicios a servidoras o servidores que ocupen puestos
de nivel jerarquico superior, periodo fijo, nombramientos provisionales o tengan contratos de servicios
ocasionales; conforme lo defermina el Arl. 31 de la LOSEP.
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Art. 30.-LICENCIAS SIN REMUNERACION PARA ESTUDIOS DE POSGRADOS. - Las licencias sin
remuneracion para estudios de posgrados, se concederan a los servidores amparados bajo la LOSEP,
conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley Organica del Servicio Publico; v, articulos 41 y
207 del Reglamento General de aplicacion.

El servidor piblico, a quien se le hubiere concedido licencia sin remuneracion para estudio de
posgrado, suscribira un convenio de devengacion con garantias personales o reales conjuntamente
con la autoridad competente, mediante el cual se obliga a prestar sus servicios por el iriple del tiempo
que duren los estudios, conforme determinan los articulos 210 y 211 del Reglamento General de
aplicacion de la LOSEP, para el efecto los interesados deberan cumplir con los siguientes requisitos:

e Solicitud de autorizacién dirigida al sefor alcalde o su delegado para la licencia sin
remuneracion para estudios de posgrado;

o Informe Técnico emitido por la Unidad Administrativa a la que pertenezca el requirente;

o (Copia certificada o notariada del ulimo nombramiento que posee;

s Copia certificada o nolariada de los titulos gue posee;

e (Cerlificado de estar en servicio activo;

s Cerlificado de no haber sido sancionado;

o Cerlificado de no estar inmerso en sumario administrativo;

« (Cerlificado de tiempo de servicio;

« Cerlificado del area financiera en el que consle el nimero de la partida presupuestaria general,
individual, grupo ocupacional, remuneracidn mensual unificada;

s Matricula o aceptacion de la Universidad y cronograma de estudios;

s Cerlificado en el que indique que la universidad que esté ofertando el posgrado, es reconocida
por el SENESCYT,

e Ceriificado del SENESCYT en el que indique que ha sido beneficiado con una beca (de ser el
caso).

La documentacién que antecede debera ser remitida a la Direccion de Adminisiracion del Talento
Humano, con la finalidad de levantar el respectivo informe tecnico que justifique la procedencia de
la licencia sin remuneracion para estudios de posgrado; y, en el plazo de 30 dias contados a partir
del inicio del posgrado a realizarse.

Art. 31.-LICENCIA POR ENFERMEDAD. - E| servidor podré acogerse a licencia por enfermedad en
base a lo establecido en el literal a) del Art. 27 de la Ley Orgéanica del Servicio Piblico y Art. 33 del
Reglamento General a la LOSEP, para lo cual debera generar el respectivo permiso por enfermedad
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en el sistema determinado por la UATH, adjuntando el correspondiente certificado medico validado por
el IESS en el caso de superar las 48 horas de licencia.

En el caso de enfermedad que determine la imposibilidad fisica o psicoldgica o enfermedad
catasirofica o accidente grave del servidor, su ausencia al trabajo podra ser juslificada por sus
familiares o lerceras en el lermino de tres dias de haberse producido el hecho, para lo cual deberan
presentar el certificado medico respectivo, validado por el IESS.

El certificado médico, debe conlener: fecha de atencion, dias de reposo, cuadro clinico, CIE, nombre
del medica con sellos de registro en el Ministerio de Salud. Sien el certificado medico el cuadro clinico
indica que existe enfermedad catastrofica y que necesita realizarse chequeos continuos o
rehabilitaciones, deberan necesariamente ser validados por el IESS.

Art. 32.-LICENCIA POR MATRIMONIO O UNION DE HECHO. - Para hacer uso de los fres dias
habiles de licencia por matrimonio civil, unién de hecho, o mairimonio eclesiastico, legalmente
reconocidos; que establece el articulo 27, liferal i) de la LOSEP y articulo 32 de su Reglamento
General, las y los servidores deberan planificar los dias que necesita para hacer uso de esta licencia
y previa coordinacion con el jefe inmediato remitir a la Direccién de Administracién del Talento Humano
con los justificativas correspandientes para el registro y control.

El (l2) servidor(a) podra tomar por este concepto, por una sola vez licencia por matrimonio o union de
hecho.

Seccion Jera,
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 33.-COMISION DE SERVICIO CON REMUNERACION.- El servidor piblico de carrera con
nombramienio permanente del G.A.D Municipal del Cantén Mejia, podra prestar sus servicios con
remuneracién en ofra Institucién del Estado, hasta por dos (2) afios, previo el dictamen favorable de
la Direccion de Administracion del Talenlo Humano, la misma que sera concedida siempre que eifla
servidor/a publico haya cumplido por lo menos un afio de servicio en la institucion, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 30 de la LOSEP; y, 45 al 50 de su Reglamento General, para el efecto
los interesados deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de la autoridad nominadara de la institucion requirente;
b) Aceptacion escrita por parte del servidor plblico;
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c) Autorizacién escrita por parte del jefe inmedialo superior de la Unidad Administrativa donde
se encuentra laborando elfla servidor/a; y,
d) La aprobacitn de la autoridad nominadora o su delegado.

Para estudios regulares, pasantias, conferencias, visitas de observacion efecluadas en el exterior o
en el pais, de beneficio e interés para el G.A.D. Municipal del Canton Mejia, se concedera la comision
de servicios con remuneracion hasta por dos anos, y podria ser concedido dicho beneficio por el
periodo que dure el programa de estudios, para el efecto se debera cumplir con los requisitos
establecidos en el Art. 35 del presente instrumento legal.

Para las comisiones al exterior por parte de los servidores del G.A.D Municipal del Canton Mejia, se
acogeran a lo establecido en el Reglamento de Viajes al Exterior y en el Exterior de los Servidores
Piblicos de las Instituciones de |a Administracién Pablica Central, Institucional y que dependen de la
Funcién Ejecutiva, emitido mediante Acuerdo 0026 de 29 de agosto de 2017, suscrito por |a Secrelaria
General de la Presidencia de la Repiblica, reformado mediante Acuerdo 124 de 07 de noviembre de
2017, o en caso de derogatoria se regiran al Instrumento sustitutivo para el efecto; al igual que a las
directrices emitidas por parte del Consejo Sectorial de lo Secial, procedimiento que se debe cumplir
con las directrices eslablecidas en los instrumentos enunciados y acorde a la naluraleza de la causa.

Art. 34.-COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION.- E! servidor pablico de carrera con
nombramiento permanente en el G.A.D Municipal del Cantan Mejia, que sea requerido para prestar
sus servicios en olra institucién del Estado, en el pais o en el exterior, deberd cumplir con las
disposiciones establecidas en el articulo 31 de la Ley Organica del Servicio Publico y articulos del 52
al 57 del Reglamento General de aplicacion a la LOSEP, pudiendo ser declarado en comision de
servicios sin remuneracion hasta per seis afios durante su carrera adminisirativa. Para la concesién
de este fipo de comision, se debera contar con la aceptacion escrita del servidor publico y el informe
favorable de la UATH.

Art. 35- CONCIDERAGIONES EN LICENCIAS CON O SIN REMUNERACION PARA LA O EL
SERVIDOR EN COMISION DE SERVICIOS. - En base a |o determinado en el Art. 52 del Reglamento
General a la LOSEP, la autoridad nominadora la cual se encuenira prestando sus servicios la o el
servidor comisionado podra conceder todas las licencias con remuneracion establecidas en el articulo
27 de la LOSEP.

En cuanto a las licencias sin remuneracion, no se concederan las determinadas en los literales b), d)
y e) del articulo 28 de la LOSEP, al servidor que se encuenire en comision de servicios.
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Para postulacion a cargos de eleccién popular ylo para reemplazar temporal u ocasionalmente a una
o un dignatario eleclo por volacion popular, la licencia sin remuneracién debera ser oforgada
previamente por la Institucién de origen,

Art, 36.-REINTEGRO A LA INSTITUCION. - Una vez que ha cumplido el periodo por el cual se le
concedio la comision de servicios con o sin remuneracion, el servidor plblico debera reintegrarse de
forma inmediata y obligatoria a la institucion donde pertenece presupuestariamente, el incumplimiento
de la misma se considerara como abandono de su lugar de trabajo.

Seccion 4ta,
DE LOS PERMISOS

Art. 37 -80OLICITUD DE PERMISOS. - Para la solicitud y/o concesion de los permisos establecidos
en el articulo 33 de la Ley Organica del Servicio Piblico, y articulos del 58 al 67 del Reglamento
General a la LOSEP, |osflas servidorefas piblicos, de acuerdo al caso, observaran lo siguiente;

a) Permisos oficiales. Los servidores publicos gue deban realizar gestiones oficiales por horas,
fuera de las dependencias del G.A.D Municipal del Cantdn Mejia, deberan realizar el
formulario correspandiente definido por la UATH o |a aplicacion del procedimiento respectivo,
el cual deberé ser aprobado y validado por el jefe inmediato.

Cuando las salidas en horas laborables no {engan el respaldo de la solicitud de aulorizacian
cormrespondiente, o se comprobare que |a informacion es falsa, el tiempo de ausencia sera
considerado como abandono injustificado del lugar de trabajo, para lo cual se aplicaran las
sanciones eslablecidas en la LOSEP, su Reglamento General y el presente Reglamento
Interno.

El jefe inmediato supenor sera el responsable de |a verificacion y aprobacian del permiso
oficial olorgado al servidor. En caso de encontrarse anomalias en el mismo, se procedera con
la aplicacion del regimen disciplinario que corresponda, tanto al servidor como al jefe
inmediato que encubra o falsifigue |a informacion.

b) Permisos personales. - Los servidores plblicos que deban realizar gesliones parliculares
fuera de las dependencias del G.A.D Municipal del Cantn Mejia, deberan solicitar el permiso
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ante su jefe inmediato superior, con al menos 24 horas de antelacion & lraves de los
formularios establecidos por la UATH.

c) Permisos para atencion médica. - Los servidores del G.A.D Municipal del Canton Mejia
tendran derecho a permiso por atencion médica hasta por dos horas diarias, siempre gue se
justifique con cerfificado médice correspondiente extendido por un profesional de |a salud,
praceso que debera ser presentado anle la UATH en el termino de veinticuatro horas despues
de solicitado el permiso, caso contrario se procedera a aplicar régimen disciplinario.

Los servidores plblicos que tengan una atencién médica programada deberan solicitar el
permiso por lo menos con 24 horas de antelacion a través del formulario establecido por la
UATH el cual sera aprobado por el Jefe inmediato superior.

En casos de atencién de emergencias o urgencias médicas el servidor o terceros delegados
por el servidor reportaran el particular lo antes posible al jefe inmediato superior y a Ia
Direccién de Administracion del Talento Humano, via telefonica, mensaje escrito, mail o por
cualguier medio tecnoldgico, la justificacion debera ser legalizada oficialmente en la Direccion
de Administracion del Talento Humano, en el término de tres (3) dias de haberse producido el
hecho; presentando el certificado de atencion médica expedido por un profesional de la salud;
y; validado por el IESS en caso de que |a ausencia por enfermedad sea mayor a 2 dias.

d) Permiso para el cuidado del recién nacido. - Las servidoras piblicas solicitaran por escrito
esle permiso a la auloridad nominadora o su delegado, en los términos establecidos en los
articulos 33 inciso cuarto de la LOSEP y 61 del Reglamento General de la LOSEP, para lo
cual debera adjuntar copia de la Partida de Nacimiento de su hijo (a).

La auloridad nominadora concedera el permiso para el cuidado del recién nacido por dos
horas diarias durante doce meses efectivos contados a partir de la terminacion de |a licencia
por maternidad. El lapso en el cual se otorgue dicho permiso puede ser fraccionado conforme
a la necesidad de la servidora piiblica, para garantizar el adecuado culdado del nifio o nifia;
por tanto en la solicitud del permiso la servidora debera hacer constar las horas en las cuales
haré uso del permiso para el cuidado del recién nacido.

Cuando se produzca el fallecimiento de la madre en el periodo posterior a la licencia por
matemidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte de liempo que reste de este lipo de
permiso.
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En el caso de que una mujer sea contratada o se le otorgue un nombramiento provisional
durante el periodo de maternidad o cuidado del recién nacido, este derecho se reconocera
por el iempo restante al plazo de concesién eslablecido en la ley, segun la partida de
nacimiento del menor presentada como documenio habilitante.

En caso de que la servidora decida tomar el permiso para el cuidado del recién nacido, debera
trabajar en una sola jorada de 6 horas diarias, para de esta manera hacer uso las 2 horas
que laley le concede; |a servidora esta en la facultad de hacer uso o no de Ia hora de almuerzo,
segln su necesidad.

La servidora debera registrar su asistencia, en el mecanismo biométrico establecido por la
UATH.

e) Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas. - Los servidores que estén a cargo de familiares de hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, que presenten discapacidades severas o
enfermedades catastroficas, deberan solicitar permiso para su cuidado previo informe
favorable de la UATH, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 33 inciso sexto de la
LOSEFR y 63 del Reglamento General a la LOSEP.

fy Permisos para estudios regulares.- La UATH con la autorizacion de la autoridad nominadora
o su delegado, procesara los permisos de hasta dos {(2) horas diarias para estudios regulares,
el servidor de carrera debera presentar mediante una solicitud escrita dirigida a la autoridad
nominadora o su delegado el requerimiento con los documentos gue acredile matricula para
€l nivel correspondiente y el registro de asistencia peritdica a clases, debiendo al final de cada
afio, nivel o semesire presentar a la UATH cerlificacion de |a aprobacion correspondiente de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 58 del Reglamento General de la LOSEP.

Los servidores que se encuentren bajo la modalidad de contratos por servicios ocasionales,
podran acceder a esle permiso, previo informe de la UATH adjuntando la documentacion que
determina el inciso anterior, siempre que el servidor recupere el tiempo Oplimo solicitado de
acuerdo al articulo 59 del Reglamento General de la LOSEP.

Los servidores publicos que gozan de permiso para estudios regulares, tienen la obligacion
de reinlegrarse a sus labores normales en el G.A.D Municipal del Canton Mejia, si en los
centros académicos en los que estudian se encuentran en periodo de vacaciones o por
cualquier motivo han suspendido clases.
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CAPITULO VI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS E INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 38 -TRASLADOS ADMINISTRATIVOS. - Se actuara a lo determinado en los articulos 35 y 36 de
la Ley Organica del Servicio Publico, Art. 68 de su Reglamentc General de aplicacion y en
concordancia con lo establecido en la Norma Técnica de Planificacion de Talento Humano. Los
traslados administrativos seran autorizados solamente por la autoridad nominadora o su delegado.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, se requerira
aceptacion escrita por parie del servidor,

Para la autorizacidn de traslados administrativos se debera contar con el informe favorable de la UATH.

Art. 39 -TRASPASOS ADMINISTRATIVOS DENTRO DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON MEJIA.
- Los traspasos administrativos de una unidad administrativa a otra, de conformidad con lo establecido
en el inciso primero del articulo 37 de la LOSEP, se realizarén sélo por necesidades Institucionales,
previo informe favorable de la UATH y una vez que la autoridad nominadora o su delegado haya
aulorizado e! mismo, cumpliendo con los requisilos establecidos en el numeral 1 del articulo 69 del
Reglamento General a la LOSEP y lo determinado en la Norma Técnica de Planificacién de Talento
Humane.

Art. 40.-TRASPASOS ADMINISTRATIVOS A OTRA INSTITUCION. - Los traspasos administrativos
de puestos de! G.A.D Municipal del Canton Mejia a otra institucion del Estado, se realizaran de acu erdo
con las disposiciones establecidas en los articulos 3 y 37 segundo inciso de la LOSEP y 69, 70y 77
de su Reglamento General, asi como de la Norma Técnica de Planificacion de Talento Humano y
demas normativa conexa que emita el Ministerio del Trabajo para el efecto.

Art. 41.-CAMBIOS ADMINISTRATIVOS. - El cambio administrativo comprende el movimiento del
servidor pliblico de una unidad a ofra distinta dentro de la misma institucion. La autoridad nominadora
o su delegado, podra autorizar el cambio administrative entre distintas unidades de la Institucion, de
conformidad con lo que establece el articulo 38 de la LOSEP, en concordancia con el articulo 71 de
su Reglamento General; para ello se contara con el informe favorable de la UATH.

Todo cambio administrativo tendra una duracién maxima de diez (10) meses en un afio calendario, y
no debera menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracion del servidor.
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En el caso de cambio administrativo a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto,
se requerira aceptacion escrita por parte del servidor.

En caso que el cambio administralivo concluya antes de los 10 meses, el servidor pablico refornara a
su unidad administrativa original a la cual pertenece el cargo, y; de existir necesidad institucional,
podra concederse ofro cambio administrativo a oira unidad diferente, por el tiempo que restare para
completar los 10 meses con cambio administrativo en un afio calendario como faculta la ley.

Art. 42.-INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS.- Se podran realizar intercambios voluntarios
de pueslos, previo informe técnico de la UATH y aulorizacion de la autoridad nominadora, siempre y
cuando sean pueslos de los mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos con
nombramiento permanente, en los casos por enfermedad, cambio de estado civil; y, sequridad familiar
o personal, en estricto cumplimiento a las disposiciones establecidas en los articulos 39 de la LOSEP,
74, 75y 76 de su Reglamento General de aplicacion.

Art. 43.-ACCION DE PERSONAL.- Todos los movimientos de personal, tales como ingresos,
reingresos, resfiluciones o reintegros, ascensos, traslados, traspasos, cambios administrativos,
intercambios voluntarios de puesltos, licencias y comisiones con o sin remuneracion, sanciones,
incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de funciones, destituciones,
vacaciones, revisiones a la clasificacion de puestos y demas actos relativos a la administracion del
talento humano y remuneraciones de la institucion, se lo efectuara mediante la respectiva accion de
personal la cual debera ser debidamente registrada para su legalizacion.

CAPITULO VIil

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

Art. 44- OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR, - Son obligaciones del Empleador, |as siguientes:

1. Pagar puniualmente la remuneracion y beneficios que determine la Ley a cada senvidor, en los
términos contractuales y demas normas laborales relacionadas.

2. Afiliar al{la) servidor(a) al IESS desde el ingreso a la Institucion, conforme a lo establecido en la
Normativa legal inherente,

3. Atenderlos reclamos y quejas que presenten los servidores y disponer el trdmite correspondiente.
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4. ElGobiernoA.D. Municipa! del Cantén Mejia, reconoce a faver de todos los servidores de carrera,
|a estabilidad laboral de conformidad a lo establecido en la Constitucidn de |a Republica, la Ley
Organica de Servicio Plblico y demas normativa conexa.

5. Para el caso de Sumario Administrativo, por las causales que contempla el Art. 48 de la Ley
Organica del Servicio Pablico, el proceso serd ejecutado ante el Ministerio del Trabajo por la
Procuraduria Sindica que ejerce la representacion legal de la Institucién, previo a que la Direccion
de Administracion del Talento Humano hubiere nolificado el respeciivo informe técnico inherente.

6. Cumplir con las clausulas que tengan relacion a los derechos de los servidores pablicos.

7. Enviar con oportunidad las planillas de aporte personal y patronal del IESS.

8. Sujetarse a las normas del presente Reglamento Interno.

9. Aplicaras normas establecidas en materia de Salud y Seguridad Ocupacional, en la preserva cién
de la integridad de los servidores y de la Institucionalidad.

10. Precautelarla integridad de los servidores, en maleria de prevencion de contagio y salubridad en
la designacion de jornadas laborales y actividades oficiales, considerando la situacion que
atraviese el pais en circunstancias adversas, para evitar responsabilidades patronales.

11. Las demas determinadas en la Ley Orgénica de Servicio Publico, su Reglamento General y demas
Normativa Técnica y Legal relacionada.

Art. 45- PROHIBICIONES AL EMPLEADOR: Son prohibiciones al Empleador:

a) Disponer actos administrativos en contra del servidor, abusando de su posicion jerarquica y en
conlraposicion de las normas legales y reglamentarias.

b) En caso de ereacién de nugvos cargos o suscripcion de contratos en el G.A.D. Municipal del Cantan
Mejia, no se inobservara los requisitos determinados en la Norma Técnica de Clasificacion y
Valoracion de Pueslos asi como en la LOSEP, su Reglamento General y deméas normativa y
resoluciones conexas.

¢) Ordenar a los servidores ejecutar procesos o actividades en beneficio de los directives de la entidad
en su lugar de trabajo o fuera de el.

d) Negar injustificadamente a los servidores de carrera, la dotacion de anficipos de remuneracion.

&) Cobrar intereses por dineros que anficipe a los servidores,
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f) Obligar al pago de colectas o suscripciones a los servidores.
g) Gastar recursos financieros para la ejecucion de procesos, proyeclos o aclividades que pudieran
ser financiados, dotados o ejecutados de manera gratuita o por concesién a través de procesos de

cooperacion, gestion, convenios, etc. con Instituciones plblicas u organismos no gubernamentales.

h) Ordenar la asislencia a actos publicos de respaldo politico de cualguier naturaleza o utilizar con
este y otros fines personales a los servidores plblicos.

i} Negar injustificadamente las vacaciones a los servidores.
j) Las demés dispuestas en la Ley Organica de Servicio Pablico, su Reglamento General y demés
Normaliva Técnica y legal inherente.
CAPITULO IX

DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES AL SERVIDCR

Art, 46.- DEBERES DEL SERVIDOR. - A mas de lo contemplado en el Art. 22 de la LOSEP, son
deberes del(la) servidor{a) cumplir las siguientes:

a) Cumplir las leyes, reglamenlos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en el G.A.D. Municipal
del Canton Mejia; que no contravengan al presente Reglamento y Gédigo de Efica Institucional.

b) Prestar servicios en forma regular, puntual y continua, con honradez, dignidad, eficiencia, eficacia,
dedicacion, imparcialidad y responsabilidad,

¢) Obedecer, cumplir y respelar las normas, procedimientos; asi como |as instrucciones y disposiciones
emanadas por sus superiores jerarquicos y observar el drgano jerarquico regular en los trémiles
administrativos. El servidor podra realizar observaciones, solicitudes, sugerencias, reclamos e incluso
negarse por escrito a acatar las ¢rdenes superiores que sean contrarias a la Conslitucion y las Leyes;
respetando el orden jerarquico en debida forma y de acuerdo a lo establecido en la LOSEP.

d) Iniciar y culminar las labores y actividades diarias en el lugar designado por el G.A.D. Municipal del
Canton Mejia, con puntualidad y acorde al horario establecido.

) Registrar su asistencia al trabajo en el respectivo terminal de control.
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f) Teneraldiael trabajo asignado, debiendo comunicar a su jefe inmedialo cualquier hecho que le impida
cumplir con el mismo, en ningun caso se justificaran atrasos en los frabajos de importancia, salvo que
hubiera comunicado con anticipacion o por caso forfuilo. Si por su incumplimiento ocasionare incurrir
en el silencio administralivo contemplado en la Ley, pagara administrativa, pecuniaria y penaimente
las consecuencias de su negligencia.

g) Proporcionar informes veraces a sus superiores jerarquicos, en apego a la normativa técnica y legal.
h) Observar estricta disciplina en el frabajc.

i) Observar en forma permanente una conducla arménica, respetucsa, digna, de buen frato y de
consideraciones debidas en el desempeiio de su puesto, en su vida publica, y en sus relaciones con
sus companeros de trabajo, superiores, subaltemos, clientes y particulares; robusteciendo la armonia,
la unidad, su imagen, de manera que no ofenda al orden, la moral y no menoscabe el prestigio del
G.A.D. Municipal del Cantén Mejia.

j) Comunicar cualquier cambio de su direccién domiciliaria, teléfona dentro de los quince primeros dias
siguientes de tal cambio.

k) Los servidores de carrera estan en la obligatoriedad de presentar sin necesidad de requerimiento
previo ante la Direccion de Administracion del Talento Humano, la declaracion juramentada de bienes
periédica, en el formato determinado por la Conlraloria General del Estado, cada dos afios o de serel
¢aso cuando se le requiera.

) Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica para el cabal
cumplimiento de sus labores.

m) Recibir y utilizar los uniformes, ropa de trabajo, equipos de proteccién y seguridad que le fueren
dotados, asi como cualquier implemento adicional que le haya sido asignado para el desempefio del
trabajo.

n) Velar por los intereses del G.A.D. Municipal del Cantén Mejia, y por la conservacion de los Utiles,
equipos, herramientas, maquinaria, muebles, suministros, valores, documentos, bienes en general,
etc. confiados a su custodia, administracion o ulilizacion y usarlos exclusivamente para asuntos
institucionales: en caso de desaparicion de cualguier instrumento 0 equipo a su cargo de propiedad
del G.A.D. Municipal del Cantén Megjia, proceder a su reposicion a coslo del servidor, cuando las
garantias no lo cubran y tal hecho se deba a su culpa, negligencia, 0 mala fe previamente comprobada.

0) En caso de enfermedad, es obligacion del servidor informar el o terceros delegados por &I, lo ocurrido

al inmediato superior y a la Direccion de Administracion del Talento Humano; en el termino maximo de
3 dias, se jusfificara las faltas previa comprobacion de la enfermedad mediante el correspondiente
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certificado médico; que debera ser validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social cuando
sea superior a 2 dias.

p) Guardar absolula reserva respecio a la informacion confidencial, secrelos técnicos, comerciales,
administrativos, e informacion sobre asunlos relacionades con el G.A.D. Municipal del Canton Mejia.
Esta informacion confidencial o no pablica, no debe ser revelada a nadie fuera de la Institucion,
incluides familiares y amigos, en el cual pueda exislir conflicto de intereses.

q) Solicitar previo a ausentarse el respectivo permiso personal u oficial, en el sistema determinado por la
UATH, el cual debe ser debidamente aprobado y legalizado por el jefe inmedialo. La falta de
generacion y legalizacion del respeciivo permiso serd considerada como falla injustificada yio
abandono de trabajo.

1 En caso de calamidad doméstica, o caso fortuito debidamente comprobable el servidor o terceros
delegados por €l, debera comunicar el particular a su jefe inmediato y a la Direccidn de Administracién
del Talento Humano, y legalizar el respectivo permiso maxime al dia siguiente de suscitado el hecho.
No se justificaran ausencias sefialadas como calamidad o caso fortuito que no sean debidamente
comprobadas. La falla de generacion y legalizacion del respectivo permiso sera considerada como
falta injustificada y/o abandono de trabajo.

s) Cumplir con puntualidad con la jornada de trabajo, de acuerdo a los horarios establecidos porel G.A.D.
Municipal y registrar su asistencia al trabajo en el sistema de contral correspondiente, las veces que
le hayan sido dispuestas.

{) Asistiry aprobar cursos, seminarios, talleres y ofros evenlos de capacitacion que le sean delegados;
asi como enfregar copias de Ios certificados correspondientes para el registro y archivo en el
expediente personal.

u) Devolver a |a Institucion los bienes, materiales, documentos, equipos, herramientas, maquinaria, etc.
que estuvieren a cargo del servidor al momento de separarse de la Institucicn, salir en goce de
vacaciones o licencias. Cuidar que eslos no se pierdan, extravien o sufran dafios.

v) Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o puedan causar
dafio a la Institucion o a |a vida de los servidores.

w) Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Instifucion por medio de sus delegados.

x) Portar la credencial Institucional que sera proporcionada por el G.A.D. Municipal del Cantén Mejia,
que acredite su condicion de servidor de la Inslitucion.

DIR. Mechachil, Palpou Moracpss)

=" Josd Mela E-50 p Simdn Selvar
e@lo TELF. 0238 190 Enl 361 - 367



GOBIERNDO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTOM MEJIA

DIRECCION DE ADMIMISTRACION DEL TALENTG
HUMAND

y) Rechazar cualquier tentativa de sebomo, cohecho u ofrecimiento de dadivas o recompensas por parte
de usuarios, contratistas, personal Municipal. Estos hechos que deben ser informados por escrito ala
Direccién de Administracion del Talento Humano.

Art. 47.- DERECHOS DEL SERVIDOR. - A mas de los contemplados en el Art. 23 de la LOSEP, son
derechos de los servidores los siguientes:

a) Percibir la remuneracién mensual y los beneficios legales que se determine para el puesto que
desempefie.

b) Gozar de vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas constantes de este Reglamento.

c) Participar en concursos de méritos y oposicion para ascensos, siempre que cumpla con el perfil del
puesto y con sujecion a lo determinado en las Normas Legales y Técnicas inherentes,

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia, cuando considere que
alguna decision le puede perjudicar.

e) Participar en eventos de capacitacion o entrenamiento.
f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltralos de palabra y obra.

g) Recibir vestuario, equipos, herramientas y maleriales, prendas de proteccién y seguridad necesarias
para la ejecucion de sus actividades asi como para precautelar |la salud y seguridad ocupacional.

h) El personal con discapacidad, enfermedades degenerativas, cranicas o terminales; debe ser priorizado
en la toma de decisiones respeclo a precautelar su salud fisica y emocional en maleria de Salud y
Seguridad Ocupacional, con sujecion a las disposiciones reglamentarias y legales pertinentes.

) Las demés que estén establecidos o se establezcan en las Leyes, Codigo de Etica Institucional,
Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones y normas del G.A.D. Municipal del Cantén
Mejia.

Art. 48.-PROHIBICIONES AL SERVIDOR. - A mas de lo contemplado en gl Art. 24 de la LOSEP, se
prohibe al (la) servidor(a) lo siguiente:

a) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas naturales o
juridicas, con quienes el G.AD. Municipal lenga algin tipo de relacién o como refribucion por
servicios inherentes al desempeiio de su puesto.
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b) Alterar la respectiva jornada de trabajo, no cumpliendo con los registros de asistencia designados
para el horario de trabajo asignado.

¢} Encargar a otro servidor o a terceras personas la realizacion de sus labores sin previa autorizacion
de su Jefe Inmediato.

d) Suspender o abandonar arbilraria o injusiificadamente el lrabajo.

e) Inducir o incitar a sus compafiercs, a suspender su trabajo sin autorizacion expresa del jefe
inmediato.

f) Salir del frabajo en horas laborables, sin legalizar previamente el permiso respectivo.
g) Faltar injustificadamente al trabajo.

h) Llegar atrasado al trabajo.

i) Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales, herramienlas, equipos pertenecientes al
G.A.D. Municipal, por no haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos o por no haber ejercido
la debida vigilancia y cuidado mientras se los ufilizaba; peor aln producir dafio, pérdida, ©
destruccion intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de trabajo.

i} Realizar aclividades ajenas a sus funciones o labores dentro de las horas de trabajo.

k) Violar el contenido de |a correspondencia interna o exlerna o cualquier ofro documento perteneciente
al G.A.D. Municipal del Cantén Mejia, cuando no estuviere debidamente autorizado para ello.

) Revelar secrelos técnicos y/o divulgar informacion de caracter confidencial sobre el G.A.D. Municipal
del Canton Mgjia.

m) Adulterar, cambiar o suplantar datos, valores y firmas en documentos.

n) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la Institucion, sus funcionarios, servidores
o trabajadores.

o) Ulilizar en actividades particulares maleriales, equipos, herramientas o vehiculos de propiedad
Institucional, para su provecho personal o de ferceros o dar un uso distinto al destinado.

p) Ejercitar o promover la discriminacion por molivos de raza, etnia, religion, sexo, pensamiento politico,
efc., al interior de la Institucion.
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q) Sostener altercados fisicos o reyertas denlro y fuera de las Instalaciones del G.A.D. Municipal con
compaiieros, jefes superiores; y con usuarios externos con quienes tenga relacion en el desempefio
de su puesto.

r) Insinuar, propiciar o disponer la participacion en actividades de indole politica, religiosa, de lendencia
social, ideoldgica y sexual dentro de las dependencias de |a Institucion o en el desempeno de su
irabajo.

s) Presentarse a su lugar de irabajo en estado de etilico o bajo |a influencia de narcoticos.

t) Introducir, ingerir o expender durante [a jornada de trabajo, en las oficinas, sifios de trabajo o en [os
lugares adyacentes de la Institucion bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas y estupefacientes,
u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes
de dichos productos.

u) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del trabajo o a las
personas.

v) Fumar en el sitio de trabajo o dentro de las instalaclones Municipales.

w) No cumplir con las medidas senitarias, higiénicas de prevencion y sequridad impartidas por a
Institucion y los organismos inherentes.

x) Negarse a recibir ylo no utilizar los equipos de proteccion de seguridad, ropa de trabajo, uniformes,
etc. proporcionados por la Institucion y demés disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional.

y) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en a empresa que pueda poner en peligro la
vida y seguridad de las personas y equipos, con excepcion de las personas que tengan autorizacion
expresa de la Institucion.

z) Ingresar a su sitio de frabajo televisores y cualquier ofro artefacto que pueda distraer y ocasionar
dafios a la salud y a la calidad del trabajo; sin la autorizacion escrita de su superior.

aa) Ingresaro consumir en su sitio de trabajo material pornografico o lesivo, reservandose la [nstitucion
el derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.

bb) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la Institucion en los
tableros de informacion, carteleras o en cualquier ofro lugar, sin contar con autorizacion.

cc) Permitir que personas ajenas a la Institucion permanezcan en Ias instalaciones de la misma o en el
lugar designado para el trabajo, sin la debida autorizacion de su jefe inmediato.
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dd) Vender sin aulorizacion maleriales, equipos, herramientas, bienes, vehiculos y repuestos de |a
Institucion.

ee) Praclicar juegos de cualguier indole durante las horas de trabaje, sin contar con autorizacion
expresa para ello.

ff) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, lales como: juegos de azar, dormir,
bailes, formar grupos, etc.

gg) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus superiores o del
funcionario debidamente autorizado.

hh) Sustraer bienes, herramientas, dineros, documentos, equipos, materiales, vehiculos de la
Institucion,

i) Desarrollar una conducta que conlleve malos tratos de palabra u obra o fallas de respeto y
consideracion para con |os superiores, asl como, para con los comparieros de frabajo, subordinados
y publico en general.

J) Efecluar actos contrarios con la moral y las buenas costumbres; o de acoso sexual en el gjercicio
de sus funciones.

kk) Realizar sorteos, rifas, colectas, juegos y actos sociales durante la jomada de trabajo y sin la
autorizacion debida.

1) Ingresar o permanecer en las instalaciones del G.A.D. Municipal fuera del horario de trabajo, sin
la aulorizacion escrita debida.

mm) Ser acreedor, contratista o proveedor del G.A.D. Municipal del Canton Mejia en forma directa o por
medio de lerceros.

nn)  Presentar documentos falsos, alterar, suplantar, destruir o apropiarse de documentos o informacion
del G.A.D. Municipal del Catén Mejia.

oo) Parlicipar de criterios o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictamenes que no le
correspondan.

pp) Hacer afirmaciones tendenciosas sobre el Gobierno A.D. Municipal del Cantén Mejia, auteridades,
directivos, funcionarios, companeros y sus actividades; y no comprobarlas.
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qq) Promover algazaras o escandalos en los lugares de trabajo, asi como formar grupos de personas
para proferir calumnias, insultos o discriminar de cualquier forma a autoridades, compafieros, o
usuarios de a inslitucién,

CAPITULO X
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 49.-DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS.- Los servidores
plblicos del G.A.D Municipal del Cantén Mejia gue incumplieren sus obligaciones o contravinieren las
disposiciones del articulo 41 de la Ley Organica del Servicio Pblico, y articulo 78 de su Reglamento
General de aplicacién, el presente instrumento, el Cadigo de Etica Institucional, y deméas normas que
requlen sus acluaciones en el ejercicio del senvicio piblico, incurriran en responsabilidad
administrativa que sera sancionada disciplinariamente segiin la gravedad de la falta las mismas que
pueden ser graves o leves, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera originar sus
actuaciones.

Las sanciones se impondran de conformidad con |a gravedad de la falta, conforme determina el Art
78 del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 50.-POTESTAD PARA SANCIONAR. - La autoridad nominadora, ejercera la facultad disciplinaria;
para lo cual la UATH Institucional ejecutaré el proceso de régimen disciplinario en base alo establecido
en la LOSEP y su Reglamento General de aplicacion y el presente Reglamento Interno.

En los casos que amerite la aplicacion de sumaric administralivo, ejecutard el proceso ante el
Ministerio del Trabajo la Procuraduria Sindica, en calidad de Representante Legal y Judicial de la
Institucién, en base a lo determinado en la normativa técnica y legal inherente.

Art. 51.- CLASIFICACION DE LAS FALTAS. - El régimen disciplinario califica la gravedad de las faltas
de indisciplina en:

« Faltas Leves. - Se consideran faltas disciplinarias leves conforme lo establecido en el literal
a) del articulo 42 de la LOSEP y articulo 81 de su Reglamento, aquellas acciones u omisiones
realizadas por descuido o desconocimiento leve siempre que no alleren o perjudiquen
gravemente el normal desenvolvimiento del servicio publico, las mismas que serén causales
de amonestacion verbal o escrita y sancién pecuniaria administrativa, conforme o dispueste
en los literales a), b) y c) del articulo 43 de la Ley Organica del Servicio Publico, en
concordancia con los articulos 81, 82, 83 y 84 del Reglamento General de aplicacion de la

DIF Bl Pakici Ko

= Jdosd Mejia F-50 § Sirmdn Bolvar
eJio

Pyt =Py www, municipfodeimeiia. gob. ec



GOBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON ME.JIA

DIRECCION DE ADMINISTRAGION DEL TALENTO
HUMAMNO

Ley ibidem, sanciones que seran impuestas por la autoridad nominadora o su delegado, previo
al debido proceso conforme determina el articulo 76, numeral 7, literales a), b) y c) de la
Constitucion de la Repiblica del Ecuador .

e Faltas Graves. - De acuerdo a lo dispuesto en el literal b) del articulo 42 de la LOSEP, se
consideran faltas graves aquellas acciones u omisicnes, que alteren gravemente el orden, sin
llegar a constituir delito, por incompetencia en el gjercicio de sus funciones, las mismas que
daran lugar a la ejecucién de un proceso de sumario administrativo y seran sancionadas con
suspensién temporal sin goce de remuneracion o destitucion, conforme lo dispuesto en los
literales d) y e) del articulo 43 la Ley Organica del Servicio Pablico, en armenia con los
arliculos 85, €6, 87, 88 y 89 del Reglamento General de aplicacion de la ley Ibidem.

Art. 52.- TIPOS DE SANCIONES. - En base a la clasificacion de las fallas, el Empleader podra
imponer las siguientes sanciones al{la) servidor(a); siempre que se haya comprobado la infraccin:

1.-Faltas Leves. - Por el cometimienio de fallas leves, se podra imponer;

1.1.- Amonestacion Verbal: A mas de las eslablecidas en &l articulo 82 del Reglamento General a la
LOSEP, son causales de amonestacion verbal las siguientes:

a) No prestar servicios o lener el trabajo asignado en forma irregular, atrasada y discontinua, sin
eficiencia y ni eficacia.

b) No obedecer, cumplir ni respetar las normas, procedimientos; asi como las instrucciones y
disposiciones emanadas por sus superiores jerarquicos e inobservando el érgano jerdrquico
regular en los tramites administrativos.

c) Mo cumplir en el horario asignado la jornada laboral; y/o no registrar en el terminal de control
de asistencia la jornada laboral, las veces que le sean designadas; pudigndo segin el caso
Incluso considerarse abandono de trabajo.

d) No observar en forma permanente una conducta arménica, respetuosa, digna, de buen trato y
de consideraciones debidas en el desempeiio de su pueslo, en su vida publica, privada y en
sus relaciones con sus companeros de trabajo, superiores, subaltemos, clientes y particulares;
robusteciendo la armania, la unidad, su imagen, de manera que no ofenda al orden, la moral y
no menoscabe el prestigio del G.A.D. Municipal del Cantén Mejia.

e) No comunicar a la UATH cualquier cambio de su direccién domiciliaria y teléfono dentro de los
quince primeros dias siguientes de lal cambio.
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f) No presentar la declaracion juramentada de bienes periédica, cada dos afios o de ser el caso
cuando se le requiera.

g) Presenlarse al trabajo en condiciones impropias de aseo y capacidad fisica y mental.
h) No utilizar o darle un uso indebido a los uniformes, ropa de irabajo, equipos, materiales, etc.

i) No velar por los Intereses del G.A.D. Municipal del Cantén Mejia, y por la conservacion de los
tliles, equipos, herramientas, maquinaria, muebles, suministros, valores, documentos, bienes
en general, efc. confiados a su custodia, administracion o ufilizacion o ufilizarlos para fines
personales.

j) No comunicar en el tiempo establecido en el presente reglamento, en la LOSEP y su
Reglamento General de aplicacion su ausencia por enfermedad, calamidad o caso fortuito.

k) Ausentarse del lrabajo sin el respectivo permiso personal u oficial el cual debe ser debidamente
aprobado y legalizado por el jefe inmedialo. La falla de generacion y legalizacion del respectivo
permiso puede considerarsa como falta injustificada ylo abandono de trabajo segun el caso, lo
cual motivara otro tipo de sancién.

) Sien el transcurso de un mes el servidor hubiere incurrido en alrasos a la jomada laboral que
superen en total los 16 hasta los 30 minutos.

m) No devolver a la Institucion los bienes, materiales, documentos, equipos, herramientas,
maquinaria, elc. que estuvieren a cargo del servidor al momento de salir en goce de vacaciongs
o licencias; sin perjuicio de que pueda ejercerse el cobro respectivo por parte de [a institucion
por extravio o dafio comprobado.

n) No facilitar o permitir |as inspecciones y controles que efectie |a Institucion por medio de sus
delegados.

o) No portar la credencial Insfitucional.

p) Salir de la institucién por un lapso mayor a 10 minutos de tiempo, sin el permiso respectivo.

g) Ingresar o permanecer en las inslalaciones del G.A.D Municipal del Canton Mejia, fuera de la
jomada laboral sin la debida autorizacion.

r) Nocomunicar o presentar los respectivos informes sobre el cumplimento de comisiones, salidas
de vacaciones, licencias y/o permisos; capacitaciones, ete.
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s) Realizar actividades de indole particular, ajenas a sus funciones durante la jornada de trabajo
u horas suplementarias o extraordinarias, que signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora
en las tareas a su cargo.

t) No aprobar evenlos de capacitacion designados, sin perjuicio del pago que debera erogar por
€l costo de capacitacitn de ser el caso.

u) Abusar de la ulilizacion de linea telefonica y/o internet para asuntos personales.

v) Ingerir comida en el sitio de trabajo y en horas laborables.

w) Olras faltas disciplinarias de similar connotacion.

La sancién verbal se ejecutara mediante Accién de Personal, la misma que se anexara en la carpela
personal del servidor piiblica.

1.2.- Amonestacion Escrita: Ademas de las determinadas en el articulo 83 del Reglamento General 2
la LOSEP, son causales de Amonestacion escrita las siguientes:

a) La reincidencia en el cometimiento de faltas sujetas a amonestacion verbal, segin el presente
Reglamentp.

b) No proporcionar informacion veraz y relacionada con su trabajo que sea requerida por el superior
jerarquico.

c) No asistir a eventos de capacitacién programados por la Direccién de Administracion del Talento
Humano del G.A.D Municipal del Canton Mejia; sin perjuicio del pago gue debera erogar por el
costo de capacitacion de ser el caso.

d) No asistira las delegaciones oficiales en representacion de Iz Institucion o a eventos institucionales
oficiaimente notificados.

e) No formalizar el efecto multiplicador o de socializacion de réplica de conocimientos, por asistir a
capacitaciones pagadas; yio no presentar el informe respectivo.

f)  Realizar actividades comerciales de cualquier indole dentro de la inslitucién, interfiiendo con el
cumplimiento de sus labores.
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g) No observar estricia disciplina en el trabajo. En este caso, se aplicara la sancidn de acuerdo a la
gravedad de la indisciplina, sl involucra caso de mal ejemplo o descrédito a la institucion
directamente se aplicaré sancion pecuniaria.

h) No mantener buena conducta en su vida pablica,y en sus relaciones con sus compafieros de
trabajo, superiores, subalternos, clientes y pariculares.

i) No guardar reserva respecto a la informacion confidencial, secrefos técnicos, comerciales,
administrativos, e informacion sobre asuntos relacionados con el G.A.D. Municipal del Cantén
Mejia.

i) No cuidar la conservacion de los ufiles, equipos, herramientas, maquinaria, muebles, suministros,
valores, documentos, bienes en general, efc. confiados a su custodia, administracion o utilizacion
o utilizarios para fines personales; de acuerdo a |a gravedad del dafio podré ser considerado causal
de sancion pecuniaria o0 de sumario administrativo,

k) No recibir o no utilizar la ropa de trabajo, uniformes, equipos de proteccién o cualquier implemento
que hubiese sido asignado para el desempenio del trabajo. En el caso de que el incumplimiento a
las medidas de prevencin de riesgo y seguridad de trabajo dictadas por el G.A.D. Municipal del
Cantén Mejia, generaren accidentes lanto al personal como a terceros, sin perjuicio de lo sefialado
se aplicara sancion pecuniaria,

) Inducir o incitar a sus compafieros, a suspender su frabajo sin autorizacién expresa del jefe
inmediato.

m) Salir del frabajo en horas laborables, de 11 hasta 15 minutos, sin legalizar el permiso respectivo;
su ausencia injustificada podré ser considerada abandono de Irabajo.

n) Sien el transcurso de un mes el servidor hubiere incurrido en alrasos a la jornada laboral que
superen los 31 hasla los 58 minutos.

o) Alterar o suprimir sin autorizacién instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la
Institucion en tableros de informacién, carteleras, efc.

) No cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida al plblico,
ni asistirlo con a informacién oportuna y pertinente, omitiendo el derecho de la poblacion a
servicios pablicos de optima calidad.

q) Noinformar a su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la adminisiracion o a
la vida del personal.
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r)  Abandonar vehiculos, equipos, muebles, materiales y herramientas, en lugares que no presten la
debida seguridad,

s) No registrar en el terminal de control su asistencia al trabajo o las horas de almuerzo designadas,
de acuerdo a la jornada establecida.

)  No justificar oporiunamente los permisos por enfermedad.

La sancion escrita se ejecutara mediante accién de personal, la misma que se anexara en la carpela
personal del servidor plblico.

1.3.- Sancion Pecuniaria (Multa): A mas de las causales enunciadas en el presente articulo, se
consideraran |as disposiciones establecidas en el articulo 43 de la Ley Orgéanica de Servicio Publico;
articulo 84 de su Reglamento General de aplicacian, el Codigo de Elica del G.A.D Municipal del Canton
Mejia y demas normativa expedida por el Ministerio del Trabajo, las siguientes:

a) Reincidencia en el comefimiento de faltas sujetas a amonestacion escrita en un afio calendario

dara lugar a la imposicién de sancién pecuniaria que amerite desde el 3% al 10 % de su
remuneracion segin el caso.

b) No informar per escrito & la Direccion de Administracion del Talento Humano sobre intentos
de sobornos, cohecho u ofrecimientos de dadivas o recompensas por parte de usuarios,
contratistas, personal Municipal; de comprobarse que hubiese recibido tales circunstancias,
la falta o comprobacion del hecho sera causal de destitucion por falta de probidad o conducla
inmoral del servidor; sin perjuicio de las acciones civiles, penales o notificaciones a la

Contraloria General del Estado para la determinacion de responsabilidades a que hubiere
lugar.

c) Sien el transcurso de un mes el servidor hubiere incurrido en atrasos a la jornada |aboral que
superen |os 60 minutes, sera sancionado con el 3% de su remuneracion mensual unificada.

d) Sien el servidor fuere reincidente en el cometimienlo de atrasos superiores a los 60 minutos
mensuales, y hublere sido sancionado anteriormente se aplicara sanciones progresivas del
4% al 10% de su remuneracion segn el caso, la falta se aplicara de acuerde a su gravedad.

€] Sien el transcurso de un mes el servidor fallare injustificadamente al trabajo, de 1 a 3 dias
laborables, se aplicara [a multa del 5%, 7%, o 10% de su salario segin el nimero de dias que
falte.

f) Lareincidencia en la falta de registros de control de asistencia: por ingreso y salida, hora de

almuerzo, comisiones u asuntos oficiales, permisos, elc. sera causal de imposicion de sancion
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pecuniaria, se valorara la falta de acuerdo a su gravedad pudiendo incluso aplicarse sancion
de forma directa de ser el caso.

g) Suspender o abandonar arbifraria o injustificadamente el lrabajo, o ser reincidente en ello.

h) Salir del trabajo en horas laborables de 16 hasta 20 minutos, sin legalizar el permiso
respectivo, se considerara abandono temporal del trabajo y se aplicara la respectiva sancion
pecuniaria por el 2% de la remuneracion superado este tiempo se aplicaré el 3% de multa.

i) Revelar secretos técnicos y/o divulgar informacion de carécter confidencial sobre el G.A.D.
Municipal del Canton Mejia.

j) Sostener altercados fisicos dentro y fuera de las Instalaciones del G.A.D. Municipal con
companeros, jefes superiores; y con usuarios externos con quienes tenga relacion en el
desempeiio de su puesto.

k) Permitir que personas ajenas a la Institucién permanezcan en las instalaciones de la mismas
o en el lugar designado para el lrabajo, sin |a debida autorizacion de su jefe inmediato.

) Emitir insullos con palabras soeces o agredir fisicamente a superiores, companeros de
trabajo, subordinados y pablico en general.

m) Utilizar su tiempo de trabajo en cosas distinias a sus labores, fales coma: juegos de azar,
dormir, bailes, formar grupos: juegos deportivos (sin autorizacion).

n) No custodiar, extraviar o causar dafioa la documentacion, infarmacian o bienes que por razon
de su empleo, cargo o comisién tenga bajo su responsabilidad e impedir 0 evitar su uso
indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

o) No ejercer sus funciones con lealtad institucional, legalidad, eficacia, rectitud y buena fe;
inobservando |a normativa t&cnica y legal vigente; por tanto, la falla se valorara de acuerdo a
su gravedad pudiendo incluso aplicarse sumario administrativo.

p) Consumir material pormografico o lesivo.

g) A los responsables de los alrasos en |0s pagos 0 suspension de servicios, se impondra una
multa del 10% de su remuneracion.

f) Promover algazaras, reyertas, escandalos o altercados en las instalaciones de |a Institucion,
como formar grupos de personas para realizar acciones de buling, acoso, insultos para con
sus compafieros, superiores, subordinados o usuarios de la institucion.
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5) Demostrar negligencia o iresponsabilidad en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones.

t) Entregar o manipular de manera dolosa o divulgar de manera no prevista por la Ley o sin
autorizacion de la Auloridad compelente los expedientes o cualquier dato o informacion
personal de los servidores que trabajan en el G.A.D. Municipal del Canton Mejia.

u) No observar las normas de salud y seguridad ocupacional, que en conocimiento del caso
pudieren causar dafios al servidor o a terceros,

v) Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en actividades
distintas, a |as concedidas;

2. Faltas Graves. - Por el cometimiento de faltas graves, se podra imponer previo la ejecucion del
sumario administrativo correspondiente:;

2.1 Suspension temporal sin goce de remuneracion:

a) Cuando el servidor, incumpliere con los deberes determinados en el articulo 22 o incurriere
en las prohibiciones sefialadas en el Art. 24 de la LOSEP; siempre y cuando el incumplimiento
de tales deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion.

b) Reincidir por mas de dos ocasiones en el ario en las causales determinadas para la sancion
pecuniaria adminisirativa (multa);

c) Acceder y ulilizar arbitrariamente a las claves para ingresar a los equipos de computacion,
bases de datos, informacion, o sislemas informaticos de las distintas unidades administrativas,
sin tener la autorizacion escrita para ello;

d) Disponer a sus subalternos Ia realizacion de trabajos particulares, ajenos a la funcion para la
cual fueron nombrados o contratados;

La suspension de labores sin goce de remuneracién sera determinada por el Ministerio del Trabajo,
segun la gravedad de la falta previa al procedimiento establecido en la Ley para el sumarno
administrativo y tendré los efeclos establecidos en el articulo 88 del Reglamento General de la LOSEP,

2.2 Destitucion: Son causales de destitucion, las siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion de desempefio e
informes del jefe inmediato y fa Unidad de Adminisiracion del Talento Humano;
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b) Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos;

¢) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado,
concusion, prevaricato, enriguecimienta ilicito y en general por los delitos senalados en el
articulo 10 de esta Ley,

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajencs a su remuneracion; como pago o
contribucién por favores a terceros respecto a procesos Institucionales.

e) Introducir o ingerir o expender licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas
en el lugar de trabajo o en cualquiera de Ias Instalaciones del G.A.D. Municipal del Canton
Mejia.

f) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohblicas o de sustancias
estupefacientes o psicolropicas.

g) Incumir durante €l lapso de un afio, en méas de dos infracciones que impliquen sancion
disciplinania de suspension, sin goce de remuneracion;

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

i) Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del articulo 22 de esta Ley o quebrantar las
prohibiciones previstas en el articulo 24 de esta Ley.

i) Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo disposiciones
expresas de esta Ley y su reglamento;

k) Realizar aclos de acoso laboral o abuso sexual, trata, discriminacion, violencia de género o
violencia de cualquier indole en contra de servidoras o servidores pilblicos o de cualquier olra
persona en el ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados;

) Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de gvaluacion del desempeno, por
segunda vez conseculiva;

m) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, 3 fin de obtener
favores en la designacion de puestos de libre nombramiento y remacion para su conyuge,
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conviviente en unibn de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad t segundo de afinidad;

n) Ulilizar en actividades particulares maleriales, equipos, herramientas o vehiculos de
propiedad Inslitucional, para su provecho personal o de terceres o dar un uso dislinto al
deslinado.

o) Alentar confra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la institucion,
mediante cualquier tipo de coaccién, acoso o agresion con inclusion de toda forma de acoso
laboral, a una compafera 0 compafiero de irabajo, a un superior jerarquico mediato o
inmediato o a una persona suballerna; y,

p) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas naturales
o juridicas por retribucion de sus servicios o en relacién a procesos de la Institucién a su cargo.

g) Violar el contenido de comespondencia interma o externa o cualquier otro documento
clasificado como reservado o relacionado con procesos de compras publicas del G.AD.
Municipal del Canton Mejia.

r) Adulterar, cambiar o suplanlar datos, valores y firmas en documentos.

s) Porlar yfo utilizar cualquier tipo de arma durante su permanencia en trabajo sin tener
autorizacion de Ia Institucion; sin perjuicio de que la Institucién en el caso de que incurriere en
esta causal y generare heridos o peor ain fallecidos, se puedan ejercer |as acciones penales
que conlleven tanto por parte del G.A.D. Municipal como por parte de terceros.

t} Sustraer o vender sin autorizacion materiales, equipos, herramientas, bienes, vehiculos,
repuesios, etc. de la Institucion.

u) Ser acreedor, contratista o proveedor del G.A.D. Municipal del Cantén Mejia en forma directa
0 por medio de terceros.

v) Por haber presentado documentacién o datos falsos a su ingreso a la Institucion.

w) Por no haber reporfado nepotismo con la Autoridad Nominadora o Miembros del Concejo
Municipal.
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x) Por faltas repetidas e injustificadas de asistencia al trabajo o por abandono de este, por un
tiempo mayor de tres dias consecufivos, dentro de un mismo mes.

y) Todas las causales determinadas en el Art. 48 de la LOSEF.

z) Las demés fallas de caracter grave que establezca [a Ley.

Art.- 53-CONSIDERACIONES DEL PROCESO DE REGIMEN DISCIPLINARIO. - La Direccion de
Administracion del Talento Humano analizara la procedencia de calificacion del caso notificado como
presunto incumplimiento ¢ acto de indisciplina, motivado por el Direclor de Area, o Usuario Exlerno o
en el caso de las compelencias de la UATH; para lo cual analizara la documentacion inherente y las
respectivas pruebas presentadas por la parle acusadora.

Para la calificacion del case, la parte acusadora debera remilir toda la documentacion, pruebas 0
evidencias que consten en su poder y que avalen su acusacion. No se calificaran casos que no tengan
evidencia de la acusacién.

De considerar perlinente la Direccién de Administracion del Talento Humano, podra solicitar
informacion ylo documentacion o pruebas adicicnales a presuntos a la parte acusadora o a presuntos
testigos, sobre el hecho a efectos de determinar la procedencia de calificacion del caso para la
iniciacion del proceso de Régimen Disciplinario.

La parle acusadora debera remitir la informacion correspondiente adicicnal, en el plazao o termino que
la Direccién de Administracién del Talento Humano requiera; de no darse cumplimiento el caso podra
ser archivado por falta de consistencia en la motivacion,

Una vez que la Direccion de Administracion del Talento Humano, cuente con las herramientas
suficientes y califique el caso como factible para la ejecucion de un proceso de régimen disciplinario;
se sequira el debido proceso, notificando al (la) servidor(a) el inicio del proceso o el auto de inicio
segun lo establece el Art. 183 del COA y siguientes.

El inicio del proceso o el auto de inicio de régimen disciplinario otorgara el legitimo derecho a la
defensa, sefialando el término de 3 dias para la presentacion de sus alegatos y pruebas de descargo
respectivas;

Unicamente en el caso que amerite la ejecucion de un proceso de sumario administrativo, Ia UATH
con la informacion y evidencias presentadas por la parle acusadora, emilira directaments informe
lécnico a la Autoridad Nominadora, determinado las presuntas causales cometidas por el servidor; a
efectos de que el Sefior Alcalde remita el caso a la Procuraduria Sindica el caso para la ejecucion del
sumario administrativo ante el Ministerio del Trabajo, en cuyo proceso se dara paso a las respectivas
notificaciones, pedidos de pruebas de descargo y delerminacion de la sancién pertinente.
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Para los demas tipos de sanciones leves, la Direccion de Administracion del Talento Humano,
mediante la efapa de prueba pertinente analizara los descargos presentados por el(la) servidor(a), de
considerarlo pertinente ampliara las indagaciones a las paries o a testigos, o a terceros a quienes
considere relevantes en el caso; lo cual notificara al servidor(a) para que amplié sus pruebas de
descargo.

En el caso de que el(la) servidor(a) omita el ejercer su legitimo derecho a la defensa, en el caso que
no responda ni presenle ninguna prueba de descargo con su contestacion en rebeldia la Direccién de
Administracion del Talento Humano, continuaré con el procese de régimen disciplinario.

Una vez agoladas las inslancias indagalorias y analizados los documentos y pruebas del caso, en el
caso de que las acusaciones sean desvirluadas o no se haya comprobado la presunta infraccion por
parte del (de la) servidor{a) la Direccién de Administracion del Talento Humano emitira memorando u
oficio a las partes notificando el archivo del caso. En el caso, de que la infraccion haya sido
debidamente comprobada Direccion de Administracion del Talento Humano emitird Informe Técnico
recomendando el tipo de sancion a imponer dirigido a la Autoridad Nominadora, para que considere
acoger o no |a recomendacion de la UATH.

El (la) Alcalde{sa), una vez recibido el Informe Tecnico de delerminacion de aplicacion de régimen
disciplinario emitido por la UATH, tiene |a facultad de acoger la recomendacion de sancion, o disponer
la aplicacidén de ofro tipo de sancion o archivo de causa de considerarlo pertinente en uso de sus
facultades adminisirativas y legales.

Una vez gue la Direccion de Administracion del Talento Humano, receple la Resclucion Adminisirativa
debidamente motivada, se procedera a |a aplicacion de sancion, elaborara la correspondiente accion
de personal, gestionara 1as firmas de legalizacion y notificara al (1a) servidor(a) la sancion impuesta.

Art. 54.- DE LAS GARANTIAS Y EL DEBIDO PROCESO. - En todos los ambitos referentes a la
aplicacion del regimen disciplinario, se garantizara el legitimo derecho a la defensa y al debido proceso
para las y los servidores del G.A.D Municipal del Cantén Mejia, en los términos que determina la
Constitucion y la Ley.

Art. 55.- DE LAS NOTIFICACIONES: Las notificaciones de todo aclo administrativo que involucre la
parficipacion de un(a) servidor(a) podran efectuarse de manera presencial o de manera digilal
notificando al correo electronico personal o institucional del(de la) servidor(a) conforme lo faculta el
inciso tercerodel Art. 164 del Codige Organico Administrativo, que manifiesta que las
Actuaciones de las administraciones plblicas se practican por cualquier medio, fisico o digital, que
permita tener constancia de la trasmision y recepcion de su contenidos, en concordancia con el Arl.
2 de la Ley de Comercio electranico firmas electrénicos y mensaje de datos.
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La primera notificacién se realizara al comreo institucional del Gobierno A.D. Municipal del canton Mejia;
pero si hubiera uno o mas correos debera notificarse al cual este fijado.

Art. 56.- DE LOS PLAZOS Y/O TERMINOS PARA LA APLICACION DE REGIMEN DISCIPLINARIO:
Plazo de prescripcion para que la Autoridad Nominadera aplique sanciones por régimen disciplinario
es de 90 dias, en base a lo determinado en los Arts. 91 y 92 de la Ley Organica del Servicio Publico;
contados a partir de que la Direccion de Administracion del Talento Humano ola Autoridad Nominadora
tenga conocimiento de los presuntos hechos para la iniciacién del respectivo proceso administralivo
disciplinario.

No se calificaran casos para la iniciacion de un proceso de régimen disciplinario fuera del afo fiscal
N CUrso.

En ningln caso se dejara sin sancion el cometimiento de una falla disciplinaria incurrida por un(a)
servidor(a), que haya sido comprobada en base al debido proceso.

CAFITULO XI
DE LA RENUNCIA, RETIRQ, CESACION Y JUBILACION

Art. 57.-CAUSALES DE CESACION DE FUNCIONES. - Los servidores pliblicos que laboren en el
G.A.D Municipal del Cantén Mejia, cesaran en sus funciones por las causales determinadas en &l
aliculo 47 de la LOSEP en concordancia del articulo 101 al 111 de su Reglamento General de
aplicacion,

Art. 58.-RENUNCIA. - El servidor piblico del G.A.D Municipal del Cantdn Mejia presentara su _renunn::ia
valuntaria, para aceptacion de la autoridad nominadora o su delegado, con al menos quince (15) dias
de anticipacion, con copia al Jefe inmediato y a la UATH.

Posteriormente a su legalizacion, la UATH entregara la accion de personal correspondiente (Personal
de Nombramiento), y la certificacion laboral.

Es faculiad de la autoridad nominadora o su delegado aceptar o no la renuncia presentada, dentro del
plazo previsto de quince (15) dias, Si no existiere respuesta alguna se entendera como aceplada,

La Autoridad Nominadora puede aceptar inmediatamente la renuncia después de presentada.
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En caso de enconlrarse el servidor piblico inmerso en un proceso sancionatorio administrativo de
cualquier naturaleza, la autoridad nominadora o su delegado no aceptaran su renuncia hasta cuando
concluya el proceso.

Art. 59.-ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA LA FINALIZACION DE LA RELACION LABORAL. -
Los servidores publicos que terminen su relacién laboral con la institucion, en aplicacion de los
diferentes procesos (renuncia, cesacion, temninacion unilateral) deberan entregar en la UATH lo
siguiente:

a) Formularic debidamente legalizado para el pago de liquidaciones de haberes con todas las
firmas de responsabilidad (paz y salvo).

b) Constancia de otorgamiento de la declaracitn palrimenial jurada electronica de la Contraloria
General del Estado por fin de gestion, de conformidad al formulario emitido por €l referido
6rgano de control;

¢) Acta entrega - recepcion de documentos, o certificado de no poseer documentos a su cargo;

d) Acta enirega - recepcion de bienes, o certificado de no poseer ningln bien a su cargo

e) Certificado SOCE

f) Entrega de credencial Institucional (en caso de haber otorgado)

g) Informe de fin de gestion aprobado per el jefe inmediato o Director de area.

h) En caso de mantener obligaciones econémicas pendientes, el comprobante de pago o la
celebracion de un convenio de pago por deudas del servidor plblico para con la institucién,
bajo la responsabilidad de la Direccion Financiera.

Art. 60.-OBLIGACION DE ACTA ENTREGA -RECEPCION. - En todos los casos de cesacion de
funciones, a excepcion del fallecimiento del servidor publico, lendra la obligacion de suscribir el acla
de entrega recepcion de los bienes a su cuslodia y de os tramites asignados a su cargo, previa
aceptacion de su renuncia por parte de |la Maxima Autoridad o su delegado, y de existir valores
pendientes, se descontaran en la liquidacion de sus haberes.

Art. 61.-LIQUIDACION DE HABERES. - El pago de la liquidacion de haberes que tenga derecho el
servidor pablico del G.A.D Municipal del Canton Mejia que ceso sus funciones, no podra exceder del

termino de guince (19) dias @ un mes posteriores a su salida, siempre y cuando este hubiere
presentado toda la documentacion requerida para el efecto por la Institucion.

Art. 62.-RETIRO VOLUNTARIO Y CESACION POR JUBILACION. - Los servidores plblicos que
deseen acogerse al reliro por jubilacion, lo pedran hacer en estricto cumplimiento a los requisilos
disposiciones establecidas en la Ley Organica de Servicio Plblico, su Reglamento General de
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Aplicacion, la Ley de Seguridad Social y demas Normativa aplicable al caso, expedida por el Ministerio
del Trabajo.

Por otra parte, y sin perjuicio de lo anteriormente citado los servidores publicos que deseen acogerse
a los planes de refiro voluntario cen indemnizacién, o cesacion por jubilacion, deberan presentar los
siguientes requisitos:

Jubilacion Obligatoria:

Retiro obligatorio (70 afios o mas):

a)
b)
c)
d)
e)

)
g)

h)

Tener 70 afios o mas y acreditar minimo 120 aportaciones en el [ESS;

Notificacion de reliro por parte de la autoridad nominadora o su delegado,

Resumen del mecanizado del IESS, actualizado;

Copia de la Cédula de Ciudadania;

Copia de |a (ltima accion de personal, mediante la cual se acredite que su nombramiento s
permanente;

Certificado de no estar inmerso en sumario administrativo;

Certificado de no enconirarse en comision de servicios, ni eslar ocupando un cargo
contemplado en el nivel jerarquico superior, ¥,

Declaracion juramentada debidamente notariada de no haber recibido COmpensacion
econdmica por conceplo de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o
jubilacion en afios anteriores.

Jubilacién no obligatoria:

Retiro voluntario por discapacidad/ Jubilacion por Invalidez:

a)

-
QQIO TELE, (s BasY Ext 367 - 168
Www, munfcipiofemefia.gob.ec

Solicitud escrita dirigida ante la autoridad nominadora o su delegado, por estado de
discapacidad yfo calificacion de invalidez,

Decumento de calificacion médica otorgado por el IESS.

Presentar el camné de discapacidad, vigente, cumplir con los requisitos determinados en el Art
85 de la Ley de Discapacidades (en el caso de ser por discapacidad),

Aceptacion por escrito de la autoridad nominadora o su delegado;

Resumen del mecanizado de! IESS, actualizado;

Copia de la Cédula de Ciudadania;

Copia de |a dltima Accion de Persenal, mediante la cual se acredite que su nombramiento es
permanente;
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h) Cerlificado de no eslar inmerso en Sumario Administrativo;
Retiro voluntario:

a) Solicitud escrita dirigida ante |a auloridad nominadora o su delegado, a través de la cual
manifiesta su voluntad de acogerse al retiro por jubilacion;

b) Cumplir con |os requisitos determinados en el Arl. 185 de la Ley de Seguridad Social;

c) Aceptacién por escrito de la autoridad nominadora o su delegado;

d) Resumen del mecanizado del [ESS, actuglizado;

e) Copia de |a Cédula de Ciudadaniz;

f) Copia de |a dltima Accion de Personal, mediante la cual se acredite que su nombramiento es
permanente;

g) Certificado de no estar inmerso en Sumario Administrativo;

h) Certificado de no encontrarse en comisién de servicios, ni estar ocupando un cargo
contemplado en el nivel jerarquico superior; y,

i) Declaracién juramentada debidamente nolariada de no haber recibido compensacién
econcmica por conceplo de supresion de pariida, renuncia voluniaria, compra de renuncia o
jubilacion en afios anleriores.

Para los casos de retiro por jubilacion no obligatoria y que coresponden a servidores con
nombramiento permanente que tengan menos de 70 afios de edad, la jubilacion establecida en la Ley
Organica de Discapacidades y olras determinadas por el Inslitulo de Seguridad Social, Gnicamente
podran acogerse al retiro por jubilacion siempre que consten dentro de la planificacion institucional y
en funcion de la disponibilidad presupuestaria fiscal existente.

Art. 63.-CESACION DE FUNCIONES POR MUERTE O FALLECIMIENTO. - Cuando un servidor
publico haya fallecido, la UATH con |a partida de defuncién procedera a la elaboracion de la accién de
personal y a la liquidacion de haberes correspondiente, conforme |o establecido en el articulo 109 del
Reglamento a la Ley Orgénica del Servicio Pablico.

CAPITULO XlI
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 64-HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE TRABAJO. - Cuando por

necesidades institlucionales debidamente planificadas y por causas debidamente justificadas, el
servidor publico tuviere que laborar horas suplementarias y/o exiraordinarias, lendré derecho a percibir
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el pago correspondiente conforme con |o establecido en los articulos 114 de la LOSEP y 266 al 268
de su Reglamento General de aplicacion.

Por ningin concepto se podra exigir a el servidor publico trabajar en horas suplementarias y
extraordinarias, mas alla del periodo de tiempo establecido por la LOSEP, su Reglamento y las
Resoluciones emitidas por el Ministerio que ejerce |a rectoria del trabajo.

Arl. 65.-HORAS SUPLEMENTARIAS. - Se considerara horas suplementarias a aquellas en las gue
el servidor publico labore justificadamente fuera de su jomada de lrabajo, hasta por cuatro (4) horas
posteriores a la misma, conforme a lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General y demas
normativa expedida por el Ministerio de Trabajo.

Art. 66.-HORAS EXTRAORDINARIAS. - Se consideraran horas extraordinarias, aquellas en las que
el servidor piblico labore justificadamente fuera de su jornada de trabajo, a partir de las 24h00 hasta
las 06h00 en dias habiles; y, durante los dias feriados y dias de descanso obligalorio, conforme lo
establecido en la LOSEP, su Reglamento General y demés normativa expedida por el Ministerio de
Trabajo.

Art. 67.- DE LA AUTORIZACION Y PLANIFICACION - Las Unidades Administrativas del G.AD
Municipal de! Cantén Mejia, que por la naturaleza de sus funciones realizan regularmente actividades
fuera de la jomada ordinaria de Irabajo, podran disponer a las y los servidores publicos que laboren
en horas suplementarias o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo establecidas, previa
autorizacion de la autoridad nominadora o su delegado, por necesidades institucionales debidamente
planificadas y verificadas por el jefe inmedialo, siempre Yy cuando exista la disponibilidad
presupuestaria para cubrir estas obligaciones.

El Direclor de Area debe enviar a la Direccion de Administracion del Talento Humano (delegada porla
Maxima Autoridad) dentro de los diez (10) dltimes dias del mes precedente, un memarando solicitando
la autorizacion para laborar horas suplementarias ylo extraordinarias del mes siguiente utilizando los
formularios para dicho efecto.

Art. 68.-DE LA VERIFICACION Y CONTROL. - La verificacion y control del trabajo ejecutado por
servidor del G.A.D Municipal del Canton Mejia en horas suplementarias yfo extraordinarias, sera de
responsabilidad exclusiva del jefe inmediato, quien deberé remitir el formulario con las actividades
desarrolladas, validado con su firma de aceptacion.
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Para el pago de las horas suplementarias y/o extracrdinarias, el responsable de cada Direccién
requirente dentro de los diez (10) primeros dias habiles de cada mes, debera enlregar en [a UATH el
informe de horas suplementarias y exiracrdinarias debidamente avalado. La UATH verificara el
cumplimiento de dichas horas de trabajo en el sistema de control biométrico.

Art. 69.-TIEMPO MINIMO PARA CALCULO PARA EL PAGO DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS.
Para el calculo y derecho al pago de las horas suplementarias el servidor plblico debera laborar
minimo una (1) hora completa luego de la jornada de trabajo. Los minulos excedenles a esa hora o

de las horas completas trabajadas en cada dia, se sumaran para el computo total de las horas
suplementarias mensuales.

Art. 70.-CALCULO PARA EL PAGO DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS. - Para el calculo y
derecho al pago de las horas extracrdinarias, se lomara el tiempo efectivamente trabajado del servidor
publico.

Art. 71.-PROHIBICIONES DE PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAQRDINARIAS. - Por
ningun concepto percibiran el pago de horas suplementarias yfo extraordinarias los servidores de Nivel
Jerarquico Superior, asi como los puestos que se encuentran encargados o en subrogacion.

Art. 72.-HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS NO PROGRAMADAS. - Cuando por
necesidades institucionales o por situaciones de caracter emergente, se requiera que los servidores
laboren en horas suplementarias y/o extracrdinarias no programadas, se informard inmediatamente a
la UATH, para su validacion o ralificacién y autorizacion para el pago.

Art, 73.-ABANDONO DE LA JORNADA DE HORAS SUPLEMENTARIAS O EXTRAORDINARIAS. -
En el caso de verificarse que el servidor piblico, autorizado a laborar en horas suplementarias y/o
extraordinarias, hubiere abandonado el puesto de trabajo para realizar otro tipo de actividad ajena a
la tarea encomendada, no se reconoceran las horas exiras de ese dia, sin perjuicio a la sancién
aplicable para el caso.

CAPITULO XIlI
DE LAS CAPACITACIONES

Art. 74.-CAPACITACION INDUCTIVA. - Es de aplicacion para todcs los servidores publicos que
ingresan a trabajar bajo cualquier modalidad al G.A.D Municipal del Cantn Mejia, el proceso se
impartiré a través de la Direccién de Administracion del Talento Humano dentro del primer mes laboral,
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mediante mecanismos de socializacién (virtual, escrita o presencial) en consideracion a las
restricciones en materia de salubridad.

Art. 75.-PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL. - E! Plan de Capacitacidn Institucional se
elaborara y ejecutara, conforme a las directrices emitidas por el Ministerio del Trabajo en aplicacion al
Plan Nacional de Capacitacion, conforme los lineamientos generales del proceso de capacitacion del
G.A.D Municipal del Canton Mejia, que son los siguientes;

a. La Direccion de Administracion del Talento Humano es responsable de la planificacién y
gjecucion de la capacitacién, entendiéndose como una inversion institucional, que  facilita
el desamollo de las competencias basicas, genéricas y {écnicas del talento humano
administrativo del G.A.D Municipal del Canton Mejia, orientadas al mejoramiento de su
desempefio laboral;

b. Los eventos de capacitacién seran autorizados exclusivamente para el personal que justifique
su participacion en base a la necesidad Institucional,

c. ElG.A.D Municipal del Canton Mejia, previo a los informes respeclivos, suscribira convenios
con inslituciones piblicas y privadas, organismos gubermnamentales y no gubemamentales
para ejecutar eventos de capacitacion en temas de interés institucional;

d. El personal que labora bajo la modalidad de contrate ocasional asi como aquellos que
tuvieren nombramiento provisional, solo podran ser considerados en los evenios de
capacitacion o eventos puntuales requeridos por necesidad institucional justificada, dejandoa
discrecion de |a méxima autoridad los casos especiales; ¥,

e. Para ejecutar eventos de capacitacion pagada, previamente se debera contar con la debida
certificacion presupuestaria oftorgada por la Direccion Financiera; en este tipo de
capacitaciones los participantes deberan efecluar el efecto multiplicador.

El G.A.D. Municipal del Canton Mejia, priorizara la gestion de cursos de capacitacion con Instituciones
del Estado que doten de capacilaciones gratuitas en base a la deteccion de necesidades establecidas
por los jefes inmediatos en el Plan Anual de Capacitaciones, por lo que debera sujetarse a la
disponibilidad de cupos existentes de las diferentes enfidades. Unicamente en el caso de
capacitaciones de caracter nefamente lécnico, que no puedan ser otorgadas por Instituciones del
Estado que dotan de capacilaciones gratuitas, de existir presupuesto s€ analizara el requerimiento de
dotacion de capacitacién pagada siempre que se encuentren dentro de las compete ncias Municipales,
alineadas con las funciones del servidor.

Art. 76.- TIPOS DE CAPACITACION. - La capacitacion en el G.A.D Municipal del Canton Mejia se
realizara de acuerdo a la siguiente clasificacion:
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a. Capacitacion basica: Esta constituida por eventos para actualizar conocimientos,
habilidades y comportamientos de todo el personal; este tipo de capacitacion podra ser
oforgada, tanio al personal de nombramiento como a contralo por servicios ocasionales y
nombramiento provisional.

b. Capacitacién técnica: Constituyen los eventos cuyos contenidos son de caracter
eminentemente lécnico, necesarios para elevar y actualizar el nivel de conocimientos,
habilidades y competencias técnicas del personal de nivel profesional de la Institucion. Serd
programada en el plan de capacitacion, pudiendo desarrollarse al interior o en el exterior del
pais, sin que sea concebida como capacitacidn de especializacion.

Esle tipo de capacitacion, en el caso de evenlos pagados, podra ser dotada siempre que
existan los recursos econdmicos para el efecto; que su tematica sea relacionada con las
competencias del G.A.D. Municipal y que sean afines a las actividades que ejecuta el servidor,
ademas se considerara las restricciones de gasto que determine el arganismo rector.

En este tipo de capacitacion, los servidores siempre ejgcutaran el efecto multiplicador.

Cuando el tiempo de duracion de los eventos sea mayor a un mes, y sea financiado con
recursos del G.A.D. Municipal del Canton Mejia los beneficiarios deberan suscribir el
respectivo convenio de devengamiento.

¢. Otros tipos de eventos: Cuando una autoridad o servidor requiera desplazarse a cumplir
tareas oficiales como reuniones, conferencias, o visitas técnicas de observacion dentro o fuera
del pais se le concedera licencia con remuneracion, previa autorizacion del Senor Alcalde o
su delegado; en cuanto al pago de viaticos, subsistencias, gastos de movilizacion y transporte
se aplicara lo determinado en la Normafiva Técnica y Legal vigenies, lo que debera ser
gestionado por cada area a la que pertenezca el servidor.

Art. 77.- OBLIGATORIEDAD DE ASISTENCIA A EVENTOS DE CAPACITACION: La asistencia de
los participanies a las capacitaciones planificadas por la Direccion de Administracién del Talento
Humano sera de caracter obligatorio y en el caso de inasistencia o no parlicipacion, se aplicara el
regimen disciplinario correspondiente en base a lo determinado en el presente reglamento interno.

Unicamente en casos de enfermedad que imposibilite |a participacion por el tiempo total de la
capacitacion, vacaciones programadas, o calamidad doméstica debidamente comprobados; se podra
justificar la inasistencia de los servidores a eventos de capacitacion; siempre que sea nolificado a la
Direccian de Administracion del Talento Humano, con 72 horas de antelacion.
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En el caso de que los servidores no aprueben una capacitacion, deberan reintegrar el iempo destinado
a la duracién del curso.

En el caso de que el servidor no participe yfo no apruebe un curso de capacitacion pagada, a mas de
la sancion disciplinaria que se le imponga; debera reintegrar los valores totales invertidos al GA.D
Municipal del Cantén Mejia, o de ser por convenio suscrito a la Institucion capacitadora que
corresponda.

La Direccibn de Administracion del Talento Humano, esté en la potestad de efecluar conlroles
peribdicos o anuales del cumplimiento y aprovechamiento de las capacitaciones designadas a los
servidores, y motivar |as acciones disciplinarias pertinentes en base a sus competencias.

Art. 78.-TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS. - A fin de provocar un efecto multiplicador del
conocimiento, los servidores publicos que hayan recibido capacitacion lécnica pagada, estan
obligados a participar coma instructores en conferencias que deberan programarse conjuntamente
con la UATH, en el término de 30 dias subsiguientes; para la socializacion de los conocimientos
adquiridos al resto de personal; conforme a las disposiciones determinadas en la LOSEP, su
Reglamento General y demas normativa aplicable al caso.

Una vez cumplido el efecto multiplicador de transferencia de conocimientos, el servidor beneficiario de
la capacilacién pagada debera presentar un informe en el que defermine |os aspectos inherentes al
curso tomado y a la transferencia de conocimientos efectuada.

En el caso de que el servidor no presente el informe y/o no cumpla con el efecto multiplicador en &l
término sefialado, la UATH, solicitara a la Direccion Financiera efectuar el calculo y descuento del
valor lotal o proporcional del curso recibido, lo que sera nolificado al servidor, quien no podra negarse
ya que es una obligacion delerminada en la normativa técnica y legal.

CAPITULO XIV
SALUD OCUPACIONAL

Art. 79.-SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO. - En |0 que corresponde a la gestion de Seguridad
y Salud Ocupacional, se dara cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de Higiene
Seguridad en el trabajo, aprobado por el Ministerio de Trabajo.
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Art. 80.-CUMPLIMIENTO A LA ATENCION DE GRUPOS PRIORITARIOS. - El servidor responsable
de Trabajo Social conjuntamente con la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, velaran que la
institucion cumpla con el porcentaje del 4% de insercion laboral, asi como la atencion integral a este
grupo de personas.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA. - Los/las servidores{as) del G.A.D Municipal del Canlon Mejia, que, a la fecha de
expedicion de las enmiendas a la Conslitucion de la Repiblica del Ecuador, se encontraban bajo el
amparo del Cadigo del Trabajo, continuaran bajo dicho régimen y se aplicara lo dispuesto en el Codigo
del Trabajo, Confrato Colectivo y demas normas conexas que les ampara.

SEGUNDA.- La Direccion de Administracion del Talento Humano debera mantener bajo su custodia el
expediente digital y fisico de cada servidor en el cual se encontraran; requisitos para el ingreso,
declaraciones juramentadas, proceses disciplinarios, actualizacion de documentos, evaluaciones,
registro de permisos y vacaciones, entre ofros; [0s que son confidenciales, sin poder hacer uso de los
mismos por parle de ninguna auteridad del orden administralivo, ni persona alguna para acciones que
no sean las relacionadas con el desempefio del puesto de los servidores plblicos, quienes tendran
derecho a revisar su expediente y obtener las copias, siempre que o solicite por escrilo. Se exceptuan
las peticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad con la Ley y peliciones
formuladas por los Organismos de Control para efecto de auditorias.

Los servidores del G.A.D Municipal del Cantdn Mejia que obluvieran nuevos litulos de formacion
profesional, certificados de capacitacion y entrenamiento, deberan comunicar el hecho oportunamente
ala UATH, con la finalidad de mantener actualizada la informacién y los expedientes administrativos.
Se realizard el mismo procedimiento para registrar cambio de estado civil, nuevas direcciones por
cambio de domicilio o telefono, y demas informacion adicional relevante.

TERCERA. - Todo servidor publico del G.A.D Municipal del Canton Mejia, que estuviere nolificado
para que asista a un evento de formacidn y/o capacitacion esla en la obligacién de asistir al mismo; el
servidor piblico que no asistiere implicara el descuenta de acuerdo a lo dispuesto en la LOSEP y su
Reglamento General, a excepcion de los casos que por algin fipo de necesidad inslitucional
debidamente justificada no lo pudiera realizar.

CUARTA. - En lodo lo que no estuviere previsto en esle Reglamento Interno para la Administracion

del Talento Humano, el G.A.D Municipal del Caton Mejia, se sujetara a lo dispuesto en la Ley Organica
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del Servicio Piblico, su Reglamento General y las Resoluciones y demés normativa emitida por la
autoridad competente.

QUINTA. - El presente Reglamento Intemo sera difundido a todos los servidores publicos del G.A.D
Municipal del Cantén Mejia, sin excepcion en el proceso de induccion por parte de la Direccion de
Administracion del Talento Humano.

SEXTA. - Se responsabiliza a la Direccion de Administracion del Talento Humano el velar por el fiel
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno, asi como de la
ejecucion de politicas, normas y técnicas inherentes a lz administracion de recursos humanos y sus
subsistemas, se encargaré la UATH de su observancia y cumplimiento seré obligatorio para fodos
servidores plblicos del G.A.D Municipal del Canton Mejia.

SEPTIMA.- Una vez aprobado este Reglamento, el mismo debera ser publicado en la pagina web
institucional del G.A.D Municipal del Canton Mejia para el conocimiento y aplicacion de fodos los
servidores plblicos.

DISPOSICION DEROGATORIA:

Art. 1.- Deréguese en forma expresa, la Ordenanza del Reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano para las y los Servidores Municipales del Gobiemo Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Mejia; expedido el 30de abril de 2013; y, la Ordenanza Reformatoria a la
Ordenanza del Reglamento Interno de Administracién del Talenlo Humano para las y los Servidores
Municipales del Gobierno Auténoma Descentralizado Municipal del Cantén Mejla, expedido el 22 de
octubre de 2015; y demas disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se opongan al presente
Reglamento Interno.

DISPOSICION TRANSITORIA:

PRIMERA. - La Direccién de Administracion del Talento Humano de forma inmediata presentara el
“Reglamento Interno del Talento Humano para los servidores Municipales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Mejia amparados en la Ley Organica del Servicio Piblico”, al
sefior Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, para su aprobacion.
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DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA. - Encarguese a la Direccion de Administracion del Talento Humano de |a difusion y
aplicacion del presente Reglamento Inlemo.

SEGUNDA. - El presente Reglamenta enlrara-eq vigencia a partir de la fecha de su suscripcion, sin

perjuicio de su publicacion er??\?gistm Oficial.
COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE. - Dado en Machachk, al primer dia del mes de junio de dos mil
veinte y dos.

9&&5 Carlos Hidalgo Pinto

ALCALDE

GOBIERNO A.D. MUNICIPAL
DEL CANTON MEJIA
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